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1. PRESENTACION

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de
2000, en el articulo 2.8.2.2.2 del Decreto 1080 de 2015 y en el Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion, La Empresa Férrea Regional, presenta las Tablas de
Retencion Documental, las cuales cuentan con la aprobacion del Comité Interno de
Archivo para la evaluacion y obtencion del Certificado de Convalidacion del Consejo
Departamental de Archivos de la Gobernacion de Cundinamarca y su correspondiente
implementacion por parte de los funcionarios responsables de la conformacion,
administracion y custodia de los archivos de gestion y central de la entidad.

Como instrumento archivistico, las Tablas de Retencion Documental tienen como objetivo
principal determinar la procedencia y el orden original de la documentacion producida por
la entidad, estableciendo un nivel de clasificacion por series, subseries, asignando
periodos de retencion y determinando la disposicion final con los procedimientos
correspondientes ya sea para conservacion total, eliminacién o seleccion, incluyendo la
produccion y administracion del documento y expediente electrénico y la reproduccion
técnica mediante procedimientos de digitalizacion de documentos en soporte papel para
la administracion del Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo —
SGEDA.

2. RESENA HISTORICA

La creacion de la Empresa Férrea Regional S.A.S. — EFR S.A.S. como Ente Gestor, esta
enmarcada en el articulo 4 de la Ordenanza de la Asamblea de Cundinamarca 38 de
2009, en el cual “se autoriza al Gobernador de Cundinamarca para la constitucion de una
sociedad comercial, con la participacion exclusiva de aportes estatales o con una
participacion mixta de aportes publicos y de capital privado, la cual tendra personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera, presupuestal y patrimonio propio, para el
desarrollo, establecimiento, explotacion y operacion del sistema de transporte masivo y
ferroviario” del departamento de Cundinamarca.

Dicho articulo, igualmente establece que, “en la constitucion de la nueva sociedad,
podran formar parte la administracion del Departamento de Cundinamarca y aquellas
entidades departamentales descentralizadas de primero o segundo orden, conforme a
las autorizaciones previstas en sus estatutos organicos y en todo caso a las aqui
dispuestas. Igualmente, podran formar parte de ésta el Distrito Capital, los municipios y
departamentos circunvecinos, que concurran al efecto, asi como las entidades nacionales
y extranjeras publicas, mixtas o privadas”

De esta forma, se crea la empresa Férrea Regional S.A.S. — EFR S.A.S. mediante
Escritura Publica 1280 del 15 de diciembre de 2010 de la Notaria Unica del Circulo de
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Madrid — Cundinamarca, como una entidad descentralizada del orden departamental, con
capital 100% publico, de caracter comercial (sociedad por acciones simplificada), que
tiene autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal, sometida al régimen de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

En cumplimiento de sus funciones, la EFR ha trabaja mancomunadamente con la
gobernacion de Cundinamarca, liderando las actividades de estructuracion, gestion para
el financiamiento y adjudicacion de los proyectos Extension de la troncal NQS del Sistema
Transmilenio a Soacha fases Il y 1l y Regiotram de Occidente; actualmente adelanta la
ejecucion de los contratos de obra publica y de concesion a través de los cuales se
desarrollan estos proyectos, desarrollando acciones para la construccion de una
plataforma institucional eficiente que garantice la calidad y la transparencia.

La entidad tiene como objeto:

e Lagestion, organizacién y planeacion del sistema integrado de transporte regional
en el Departamento de Cundinamarca, bajo la modalidad de transporte terrestre,

e El desarrollo, establecimiento, explotacion y operacion del sistema de transporte
masivo, incluyendo las respectivas infraestructuras,

e Laintegracion del sistema de transporte de pasajeros, y

e Lagestion, organizacion y planeacién de otros sistemas alternativos de transporte.

En el cumplimiento de las actividades antes descritas, la EMPRESA FERREA
REGIONAL S.A.S., contribuye al mejoramiento de la infraestructura fisica del
Departamento, mejorar su capacidad competitiva en materia turistica, comercial y de
servicios e inducir una nueva cultura en los usuarios frente al servicio publico de
transporte.

La Empresa Férrea Regional, viene liderando desde su constitucion en el afio de 2010,
la estructuracion de proyectos de transporte masivo para el Departamento, en particular
para la region Bogota — Cundinamarca, bajo las premisas de los CONPES 3185 de 2002,
3677 de 2010 y 3819 de 2014 y los Planes de Desarrollo de Cundinamarca, en especial
el del gobierno 2016 — 2019, llevando la consolidacién de los proyectos de Extension de
troncal NQS del Sistema Integrado de Transporte Masivo Transmilenio de Bogota a
Soacha Fases Il y lll y Regiotram de Occidente.

2.1. Naturaleza juridica

La Empresa Férrea Regional Es una sociedad por acciones simplificada, constituida entre
entidades publicas o territoriales, de caracter comercial con aportes publicos y con
domicilio en Bogota D.C. La sociedad tiene autonomia administrativa, patrimonial y
presupuestal y ejerce su objeto social en los términos de estos estatutos. Su régimen
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juridico es el establecido en la Ley 489 de 1998 y demas normas concordantes vigentes
o las que sustituyan o modifiquen.

2.2. Objeto social

Corresponde a la EMPRESA FERREA REGIONAL en las condiciones que sefialen las
normas vigentes y las autoridades competentes:

(1) La gestidn, organizacion y planeacion del sistema integrado de transporte
regional en el Departamento de Cundinamarca, bajo la modalidad de transporte
terrestre ferroviario,

(i) El desarrollo, establecimiento, explotacion y operacion del sistema de
transporte masivo y del sistema de transporte ferroviario, incluyendo las
respectivas infraestructuras,

(i)  Laintegracion del transporte de pasajeros, y

(iv) La gestidon, organizacion y planeacion de otros sistemas alternativos de
transporte.

En el cumplimiento de las actividades antes descritas, la EMPRESA FERREA
REGIONAL, procura contribuir al mejoramiento de la infraestructura fisica del
Departamento, mejorar su capacidad competitiva en materia turistica, comercial y de
servicios e inducir una nueva cultura en los usuarios frente al servicio publico de
transporte.

En desarrollo de este objeto, la sociedad ejecuta todos los actos o contratos y solicita las
autorizaciones legales necesarias y/o convenientes para el cabal cumplimiento de éste.
Adicionalmente puede adquirir, usufructuar, gravar o limitar, dar o tomar en
arrendamiento o a otro titulo toda clase de bienes muebles o inmuebles, y enajenarlos
cuando por razones de necesidad o conveniencia fuere aconsejable; tomar dinero en
mutuo, dar garantia sus bienes muebles o inmuebles y celebrar todas las operaciones de
crédito que le permitan obtener los fondos u otros activos necesarios para el desarrollo
de la empresa; constituir sociedades y tener interés como participe, asociada o accionista,
fundadora o no, en otras empresa de objeto analogo o complementario al suyo, hacer
aportes en dinero, en especie 0 en servicios a esas empresas, enajenar sus cuotas,
derechos o acciones en ellas, fusionarse con tales empresas o absorberlas; adquirir
patentes, nombres comerciales, marcas y demas derechos de propiedad industrial o
intelectual, y adquirir y otorgar concesiones para su explotacion y, en general, celebrar o
ejecutar toda clase de contratos, actos u operaciones, sobre bienes muebles o inmuebles,
gue guarden relacion de medio a fin con el objeto social expresado en el presente articulo,
y todas aquellas que tengan como finalidad ejercer los derechos y cumplir las
obligaciones, legales o convencionales derivadas de la existencia y de las actividades
desarrolladas por la sociedad.
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2.3. Visién

Ser la empresa de mayor reconocimiento del transporte ferroviario Nacional, de carga y
pasajeros, en cuanto a la gestion y operacion, generando valor para los usuarios y los
accionistas, entregando soluciones y servicios logisticos competitivos, oportunos y de
calidad.

2.4. Mision

Desarrollo, establecimiento, explotacidn, gestion, operacion y planeacion del sistema
integrado de transporte regional en el departamento de Cundinamarca y su integracion
con el sistema integrado de transporte publico (SITP) de la ciudad de Bogotd, bajo la
modalidad de transporte masivo terrestre ferroviario y la integracion del transporte de
pasajeros municipal o intermunicipal o las estructuras multimodalidades.

2.5. Funciones

Para desarrollar el objeto social, los estatutos de La Empresa Férrea Regional establecen
las siguientes funciones:

a. Ser el ente gestor del Sistema Integrado de Transporte Regional (SITR)

b. Promover y fortalecer una red de sistema de trenes ligeros que integren la regién

c. Implementar el SITR de Cundinamarca, a través de la integracion del transporte
publico de pasajeros intermunicipal, municipal y el SITP del Distrito de Bogot4, de
conformidad con las politicas de movilidad del Departamento y el Distrito Capital

d. Implementar el corredor férreo industrial para el transporte de carga entre las
zonas francas y centros de produccion de flores u otros productos a las estructuras
intermodales.

e. Planear, gestionar e implementar los corredores férreos del Sistema.

Construir, mejorar y mantener la infraestructura fisica necesaria para el logro de

su objeto social y sus funciones.

g. Administrar los recursos requeridos para la implementacién del SITR. En virtud de
lo cual podra adquirir infraestructura, asi como bienes muebles o inmuebles que
fuesen necesarios y/o convenientes para el cabal cumplimiento de su objeto.

h. Ser depositario de los corredores férreos entregados por la nacidon a cualquier
titulo.

I. Operar los componentes del SITR, directa o indirectamente.

j. Gestionar procesos de renovacion y de desarrollo urbano en las zonas colindantes
con las estaciones, con el fin de generar ingresos adicionales para la financiacion
parcial o total de la infraestructura requerida por el proyecto

k. Aplicar las politicas, las tarifas y adoptar las medidas preventivas y correctivas
necesarias para asegurar la prestacion del servicio a su cargo, de conformidad con
los parametros sefialados por la autoridad competente.

—h
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|.  Garantizar que los equipos utilizados para la prestacion del servicio a su cargo,
incorporen tecnologia de punta, teniendo en cuenta especialmente el uso de
combustibles que generen el minimo impacto ambiental.

m. Participar en la formulacion de politicas para el desarrollo del transporte masivo
en el Departamento de Cundinamarca.

n. Las demas que le sean asignadas por las normas legales, estos estatutos o las
autoridades competentes.

2.6. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS

Empresa Ferrea Regional
(1) PROCESOS ESTRATEGICOS

Planeacién y direccionamiento Gestién de Riesgos Gestion Ambiental y Comunicacion
Estratégico PEOT PEO2 Social PE03 Corporativa PEO4
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(4) PROCESOS DE EVALUACION

Evaluacion y Seguimiento de la Gestion PVO1 Gestion y Atencion al Ciudadano y PQRSDF PV02

NAMARCA
CUND gioN
Que Progres
atizs R

2.7. Estructura organica
2.8. Organigrama

La estructura organica de La Empresa Férrea Regional se fundamenta en el Acuerdo 06
de 2019 de la Junta Directiva de la Empresa reflejada en el siguiente organigrama:
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ASAMBLEA GENERAL
DE ACCIONISTAS

REVISORIA
FISCAL
JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA GENERAL
10000
OFICINA DE CONTROL INTERNO OFICINA ASESORA JURIDICA
10001 10010

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
| INSTITUCIONAL

10020

OFICINA DE RIESGOS Y SEGURIDAD
10030

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
10040

SUBGERENCIA GENERAL
11000

!

DIRECCION DE } .
DIRECCION ADMINISTRATIVA - DIRECCION DE
ESTRUCTURACION RS DIRECCION TECNICA AN

FINANCIERA
10200 10300 10400
10100
|_ TESORERIA SUBDIRECCION DE CONTROL,
10201 || PLANEACION Y MANEJO DE INTERFASES

10310

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION E

e INFRAESTRUCTURA
10320
SUBDIRECCION DE OPERACION Y
e MANTENIMIENTO

10330

De esta forma se tienen un total de QUINCE (15) dependencias a las cuales se elaboran
las mismas Tablas de Retencién Documental en concordancia con lo previsto en el
numeral 3.2. del articulo 11 del Acuerdo 04 del Archivo General de 2019.

Para la Asamblea General de Accionistas, la Revisoria fiscal y la Junta Directiva no se
elaboran Tablas de Retenciéon Documental por ser organismos de direccion y asesoria.

3. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental tienen aplicacion en el proceso de organizacion de
archivos de gestion y transferencias documentales desde del 19 de diciembre de 2019,
fecha a partir de la cual rige el Acuerdo 6 de la Junta Directiva por el cual se Modifica la
Estructura Organizacional de la entidad.
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4. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de
2000, en el articulo 2.8.2.2.2 del Decreto 1080 de 2015 y en el Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion, La Empresa Férrea Regional presenta las Tablas de
Retencion Documental, las cuales cuentan con la aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para la evaluacion y obtencién del Certificado de Convalidacion
del Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacion de Cundinamarca y su
posterior implementacion por parte de los funcionarios responsables de la conformacion,
administracion y custodia de los archivos de la entidad.

Las Tablas de Retencién Documental obedecen a lo estipulado en el articulo 1 del
Acuerdo 004 de 2019, el cual prevé la elaboracion, aprobacidn, evaluacion y
convalidacion para su implementacion, como consecuencia de lo previsto en el Acuerdo
de la Junta Directiva de la EFR 06 de 2019 por el cual se Modifica la Estructura
Organizacional de la entidad.

Para la documentacion generada desde la constitucion de La Empresa Férrea Regional
hasta de la entrada en vigor del Acuerdo de la Junta Directiva de la EFR 606 de 2019, la
entidad elaborara Tablas de Valoracion Documental.

Como instrumento archivistico, las Tablas de Retencion Documental tienen como objetivo
principal determinar la procedencia y el orden original de la documentacion producida por
el entidad, estableciendo un nivel de clasificacion por series, subseries, asignando
periodos de retencion y determinando la disposicion final con los procedimientos
correspondientes ya sea para conservacion total, eliminacion o seleccion, incluyendo su
reproduccion técnica para la administracion del Sistema de Gestion de Documentos.

Para su elaboracién La Empresa Férrea Regional desarroll6 la metodologia prevista en
el Mini Manual para la Elaboracién de Tablas de Retencién Documental y Transferencias
Documentales (2004) del Archivo General de la Nacién (2004), la Circular Externa 003
de 2015 del Archivo General de la Nacion y el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General
de la Nacion.

Para la organizacion de los archivos durante el proceso de evaluacién y convalidacién,
La Empresa Férrea Regional organiza sus archivos en los términos del articulo 16 del
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién?.

1 Decreto reglamentario del Sector Cultura

2 A partir de la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, la entidad podra organizar los documentos de archivo que produce,
debido al cumplimiento de sus funciones conforme al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD siguiendo el principio de procedencia, y
ordenar los documentos al interior de los expedientes siguiendo el principio de orden original y los procedimientos que tenga adoptados. En todo
caso, una vez convalidadas las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y durante el proceso de implementacién, la entidad debera realizar los
ajustes que tengan lugar a los documentos asi organizados, a fin de que estos coincidan con el instrumento archivistico convalidado.
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4.1. Equipo interdisciplinario

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental fueron el resultado de un trabajo
en equipo que se inicid con el levantamiento de informacion y el proceso de identificacion
de la documentacion existente y se complementé con la evaluacion de los flujos
documentales contenidos en los manuales, procedimientos y guias del Sistema de
Gestion y la necesidad de racionalizar los tramites respecto a la produccion de
documentos, con el fin de procurar la implementacion de la politica Cero Papel y
Eficiencia Administrativa y mejorar la gestion del Entidad.

Para su elaboracion, La Empresa Férrea Regional suscribié Contratos de Prestacion de
Servicios, vinculando un equipo conformado por un historiador, un profesional en derecho
y un ingeniero industrial responsables del analisis de la documentacion compilada,
efectuar la valoracion primaria y secundaria, asignar la denominacién y normalizacion de
las series y subseries documentales, la asignacion de tiempos de retencion documental
y la determinacion de la disposicion final de la documentacion para la conservacion total
de documentacion valorada como historica, por contener informacion para la
investigacion la ciencia y la cultura y por ende la preservacién del patrimonio documental
de la nacion.

Cada profesional asumié un rol de acuerdo con su perfil en trabajos especificos como la
recoleccion y andlisis de la informacion del Sistema Integrado de Gestion, desarrollo de
mesas de trabajo con los funcionarios responsables de los tramites, la identificacién de
formatos y documentos generados y recibidos durante la gestién administrativa en los
archivos de gestion.

Dentro del proceso de conformacion de series y subseries documentales se conté con la
participacion de los productores de la informacion y los colaboradores responsables de
los tramites y la ejecucién de los procedimientos.

4.2. Actas de organismos decisorios?

Para todos los casos, las Actas de los organismos decisorios se cargan en la Tabla de
Retenciéon Documental donde se ejerce la Secretaria Técnica.

El texto completo en formato PDF de las normas que sustentan la creacion y asignacion
de funciones de los organismos decisorios hacen parte de los anexos de las Tablas de
Retencion Documental.

3 En concordancia con lo previsto en la Circular Externa 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién, la cual prevé que las actas
de los organismos decisorios son de conservacion total.
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4.3. Conformacion de series y subseries documentales

A continuacion, se describe la metodologia desarrollada para la conformacion y
asignacion de series y subseries de las Tablas de Retencion Documental del Entidad:

e Banco terminolégico del Archivo General de la Nacion

Como base para la conformacion y denominacion de las series y subseries documentales
transversales, se tuvieron en cuenta las contempladas en el BANCO TERMINOLOGICO
del Archivo General de la Nacion relacionadas con las funciones de la Empresa Férrea
Regional. Mediante este instrumento se normaliza la denominacion y conformacion de
series que son comunes a las entidades lo cual facilita la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental.

Aunque por ser una entidad comercial con aportes publicos, no todas las series y
subseries documentales del Banco Terminolédgico aplican para la entidad.

e Documentos del Sistema de Gestion

A partir de los registros y formatos del Sistema de Gestion, se identificaron y agruparon
los documentos para la conformacion y denominacion de series y subseries
documentales. Los manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos que hacen
parte del Sistema de Gestion de La Empresa Férrea Regional hacen parte de los anexos
de las Tablas de Retencion Documental.

e Normas relacionadas con las funciones del Entidad

Como resultado de la compilacién de normas relativas a la creaciéon y modificacién de la
estructura organizacional y asignacion de funciones y del analisis de la base normativa
de los documentos del Sistema de Gestion, se identificaron documentos a partir de los
cuales se configuraron y denominaron las series y subseries respectivas con base en las
siguientes normas:

NORMA | No. | FECHA EMISOR ALCANCE
Ley 0076 | 1920-11-15 | ! Congreso de

Sobre Policia de Ferrocarriles

Colombia

El presidente de la Por el cual se fijan normas sobre uniformidad de la anchura de las
Decreto 2770 | 1953-10-23 Republica de Colombia | vias publicas nacionales y sobre seguridad de las mismas

El presidente de la Por el cual se dictan algunas disposiciones relacionadas con el ramo

Decreto 1075 | 1954-04-01 Republica de Colombia | de Ferrocarriles

Por la cual se ordena a la Nacién, Departamentos y Ferrocarriles

El Congreso de

Ley 0146 | 1963-12-31 Colombia Nacionales, la construccién de unas obras, y se reglamenta la futura
construccién de carreteras y lineas férreas.
El Congreso de Por I_a cual se adopta el programa d(_a recuperacion del ser_vicio o
Ley 0021 | 1988-02-01 publico de transporte ferroviario nacional, se provee a su financiacion

Colombia y se dictan otras disposiciones

El presidente de la Por el cual se dictan normas generales para la organizacion y
Republica de Colombia | operacidn del sistema de transporte publico ferroviario nacional

Decreto 1587 | 1989-07-18
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El Conareso de la Por la cual se dictan normas sobre sistemas de servicio publico
Ley 0086 | 1989-12-29 ong . urbano de transporte masivo de pasajeros y se proveen recursos
Republica de Colombia, ) S
para su financiamiento.
Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
Ley 0105 | 1993-12-30 El Cong_reso de redl_strlbuyen cpmpetenmas y recursos entre la Ngf:lon y las
Colombia, Entidades Territoriales, se reglamenta la planeacién en el sector
transporte y se dictan otras disposiciones.
Ley 0310 | 1996-08-06 Elolc;?:gifso de Por medio de la cual se modifica la Ley 86 de 1989.
Ley 0336 | 1996-12-20 (E:L)Ic;?]:]gifso de por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Transporte.
El presidente de la Por el cual se reglamenta la habilitacién, la prestacion del servicio
Decreto 3109 | 1997-12-30 presi . publico de transporte masivo de pasajeros y la utilizacién de los
Republica de Colombia, L
recursos de la Nacion.
El presidente de la Por el cual se reglamenta la habilitacién y prestacion del servicio
Decreto 3110 | 1997-12-30 Republica de Colombia | publico de transporte ferroviario.
Resolucion | 3555 | 2004-12-01 | Ministerio de Transporte Por medlo de Ia_cual se establ_ecen Ios'reqwsnos para expedir la
Licencia a los tripulantes del sistema férreo
Por la cual se adoptan unas medidas en materia de accesibilidad a
Resolucion | 4659 | 2008-11-10 | Ministerio de Transporte | los sistemas de transporte publico masivo municipal, distrital y
metropolitano de pasajeros
Por la cual se establecen las tarifas correspondientes a los
Resolucion | 0184 | 2009-01-16 | Ministerio de Transporte | operadores y usuarios de transporte ferroviario de carga y pasajeros
en el Corredor del Sistema Ferroviario Central.
Ley 1383 | 2010-03-16 El Congreso de Po,r Ia_cual se rgforma la Ley 769 dg 2002 - Cédigo Nacional de
Colombia Transito, y se dictan otras disposiciones
Ley 1397 | 2010-07-14 Elol(;%ﬂfso de Por medio de la cual se modifica la Ley 769 de 2002.
Por la cual se expide el estatuto organico del presupuesto del
Ordenanza | 0227 | 2014-08-01 | G0Permacion de departamento de Cundinamarca y de sus entidades
Cundinamarca descentralizadas, se conceden unas facultades al Gobernador del
Departamento y se dictan otras disposiciones.
L Empresa Férrea Por la cual se crea y reglamenta el funcionamiento del comité asesor
Resolucion | 0015 | 2014-12-22 Regional SAS para la contratacion de la Empresa Férrea Regional SAS
i Empresa Férrea Por la cual se conforma y estructura el comité de conciliacion de la
Resolucion | 0016 | 2014-12-23 Regional SAS Empresa Férrea Regional SAS
S Por el cual se reglamenta el Servicio de Transporte Publico Masivo
Decreto 1008 | 2015-05-15 | Ministerio de Transporte | Pasajeros por metro ligero, tren ligero, tranvia y tren- tram
Emoresa Férrea Por medio de la cual se adopta la mision, vision y objetivos
Resolucién | 0016 | 2015-05-19 P institucionales y el mapa de procesos de la Empresa Férrea Regional
Regional SAS SAS
Decreto 1079 | 2015-05-26 | Ministerio de Transporte Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Transporte
Emoresa Férrea Por medio de la cual se crea el comité técnico de sostenibilidad
Resolucién | 0023 | 2016-08-23 P contable de la Empresa Férrea Regional SAS y se dictan otras
Regional SAS : -
disposiciones
Asamblea departamental Por la cual se autoriza | Gobierno departamental para asumir
Ordenanza | 0032 | 2017-04-28 . P obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias futuras
de Cundinamarca . : . e
excepcionales y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se autoriza la asuncién de compromisos con
na. Concejo municipal de cargo a vigencias futuras de caracter excepcional para el desarrollo
Acuerdo 0016 | 2017-08-17 Soacha de las fases Il y lll del proyecto Transmilenio en el municipio de
Soacha
Por la cual se autoriza al Gobernador del departamento de
Ordenanza | 0047 | 2017-11-03 Asamble'a departamental Cunghnamarca para asumir _obhgacnones gue afectan el presupuesto
de Cundinamarca de vigencias futuras ordinarias para el aporte del departamento en el
proyecto "Regiotram de Occidente" y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se define el area de influencia para el Sistema de
Resolucion | 4870 | 2017-11-07 | Ministerio de Transporte Trans_porte Masivo "Regiotram Corre_dqr de Qcmdente , S€ aprueba la
Autoridad de Transporte para la administracion, planeacion y
regulacion del Sistema y se dictan otras disposiciones
Ordenanza | 0048 | 2017-11-07 Asamblea departamental | Por la cual se modifica y adiciona la Ordenanza N. 032 de 2017, por

de Cundinamarca

la cual se autoriza al Gobierno departamental para asumir
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obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias futuras
excepcionales y se dictan otras disposiciones
Por la cual se reglamentan las condiciones minimas que debe tener
Resolucion | 6249 | 2017-12-28 | Ministerio de Transporte | la infraestructura del sistema de metro ligero, tren ligero, tranvia y
tren tram
L 1. Empresa Férrea Por el cual se adopta el Plan Anticorrupcion y atencion al ciudadano
Resolucién | 0007 | 2018-01-31 Regional SAS de la Empresa Férrea Regional SAS para vigencia 2018
. Mo Empresa Férrea Por la cual se adopta la Politica de seguridad y salud en el trabajo,
Resolucién | 0008 | 2018-02-06 Regional SAS para la Empresa Férrea Regional SAS - EFR- Para la vigencia 2018
L Empresa Férrea Por medio del cual se sea el comité técnico de sostenibilidad de
Resolucion | 0036 | 2018-10-11 Regional SAS sistema contable de la Empresa Férrea Regional SAS
i Empresa Férrea Por medio de la cual se establece el funcionamiento del comité de
Resolucion | 0046 | 2018-12-11 Regional SAS conciliacién de la Empresa Férrea Regional SAS
L 1. Empresa Férrea Por el medio de la cual se crea y se reglamenta el comité interno de
Resolucién | 0010 | 2019-01-31 Regional SAS archivo de la Empresa Férrea Regional SAS
i Empresa Férrea Por la cual se crea el comité institucional de coordinacién de control
Resolucién | 0009 | 2019-01-31 Regional SAS interno de la EFR SAS, para la vigencia 2019
Emoresa Férrea Por medio de la cual se integra y se establece el reglamento de
Resolucién | 0033 | 2019-05-28 P funcionamiento del comité institucional de gestion y desempefio de la
Regional SAS . -
Empresa Férrea Regional SAS
Por la cual se adopta la politica de reasentamiento y gestién social
Resolucion | 0040 | 2019-06-17 Empresa Férrea para el proyecto extension de la troncal NQS del sistema integrado
Regional SAS de transporte masivo de Bogota D.C. En el municipio de Soacha
Fases Il y 1lI
Emoresa Férrea Por el cual se establece la organizacion interna de la Empresa
Acuerdo 0006 | 2019-12-19 P Férrea Regional SAS, se determinan las funciones de sus
Regional SAS . . ) -
dependencias y se dictan otras disposiciones.
Emoresa Férrea Por el cual se modifica la planta de empleos y el nimero de contrato
Acuerdo 0007 | 2019-12-19 Re pional SAS de trabajadores oficiales de la Empresa Férrea Regional SAS. EFR
9 SAS y se dictan otras disposiciones
Emoresa Férrea Por el cual se establece el manual especifico de funciones y de
Acuerdo 0008 | 2019-12-19 Re pional SAS competencias laborales para los empleados publicos de la Empresa
9 Férrea Regional SAS, EFR SAS y se dictan otras disposiciones
i Empresa Férrea Por medio de la cual se designa el comité asesor evaluador del
Resolucion | 0084 | 2020-03-19 Regional SAS proceso de selecciéon N. CMA-EFR-001-2020
Concejo Municipal de Por medio del cual se adopta el plan de desarrollo Municipal "Funza
Acuerdo | 0006 | 2020-05-29 | £, ;5 Ciudad Lider" 2020-2023
Ordenanza | 0011 | 2020-06-03 Asamble_a departamental for el _cual se adopta_ gl Plan Departarpental de desarrollo 2020-2024
de Cundinamarca Cundinamarca, Regién que progresa
A Concejo Municipal de Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo de Mosquera
Acuerdo 0003 | 2020-06-04 Mosquera Cundinamarca, “Juntos hacia el futuro 2020-2023”
Por medio del cual se adopta el plan de desarrollo econémico, social,
Acuerdo 0761 | 2020-06-11 | Concejo de Bogota D.C. | ambiental y de obras publicas del distrito capital 2020-2024 "Un
nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del Siglo XXI
Corporacién concejo Por el cual se adopta el plan de desarrollo del municipio de
Acuerdo 0002 | 2020-06-12 municipal de Facatativa Facatativa, Cundlpa}marca palra el periodo 2020-2024 "Facatativa
correcta, un propésito comun
Por medio del cual se faculta al sefior Alcalde Municipal de Madrid
. - Cundinamarca, para efectuar la armonizacion presupuestal del afio
Acuerdo 0007 | 2020-07-07 Concgjo Municipal de 2020 de acuerdo al plan plurianual adoptado por el Concejo
Madrid " o .
Municipal en el marco del plan de desarrollo municipal Madrid Crece
Contigo 2020-2024
Por medio de la cual se hace una modificacién a la resolucion 033
L 7. Empresa Férrea del 28 de mayo de 2019" por medio de la cual se integra y establece
Resolucion | 0196 | 2020-07-17 Regional SAS el reglamento de funcionamiento del comité institucional de gestion y
desempefio de la Empresa Férrea Regional S.A.S.
Gobernacion de Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
Decreto 0358 | 2020-07-28 Cundi rendicién de cuentas del departamento de Cundinamarca y se dictan
undinamarca : L
otras disposiciones.
L na. Empresa Férrea Por el cual se conforma y reglamenta el Comité directivo de la
Resolucion | 0197 | 2020-08-12 Regional SAS Empresa Férrea Regional SAS
Emoresa Férrea Por el cual se modifica el Manual especifico de funciones y de
Acuerdo 0004 | 2020-08-19 Reg;)ional SAS competencias laborales para los empleados publicos de la Empresa

Férrea Regional S.A.S y se dictan otras disposiciones.
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4.4. Cuadro de clasificacion documental

La conformacion de las Tablas de Retencién Documental se basé en el Cuadro de
Clasificacion Documental reflejando la totalidad de las series y subseries documentales
gue se administran en cada una de las dependencias del organigrama.

En esencia, el cuadro de clasificacion permite identificar la procedencia de la
documentacion por medio del cédigo y el nombre de la dependencia productora de
documentos y que, por delegacion es la responsable de la administracion de la
producciéon documental.

Como anexo de las Tablas de Retencién Documental, se incluye el Cuadro de
Clasificacion Documental, donde se representan las agrupaciones documentales
debidamente codificadas y jerarquizadas a nivel de secciones, subsecciones, series y
subseries.

De acuerdo con lo establecido en el numeral 8.1, la codificacion de dependencias se
defini6 en directa relacion con las jerarquias previstas en el organigrama. Para la
Gerencia General, Subgerencia General y Direcciones en centenas, para las Oficinas
aumenta en decenas, y para las Subdirecciones y Oficina de Control Interno en unidades.

Asi mismo se establecié una codificacion de dos (2) digitos para cada una las series y
dentro de cada una, se asignd un consecutivo de dos (2) digitos. Previo a la codificacion,
la totalidad de las series y subseries se ordenaron alfabéticamente para proceder a la
codificacion correspondiente.

5. VALORACION DOCUMENTAL

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental contemplé un analisis minucioso
de los valores primarios en concordancia con las prescripciones y caducidades desde el
punto administrativo, contable, fiscal, disciplinario y legal a partir de las cuales se
establecieron los periodos de retencion y la disposicion final de los documentos, asi como
de los valores secundarios para determinar el valor histérico de la documentacion en
relacién con su contenido, para la investigacion la ciencia y la cultura®.

5.1. Valores primarios

Como resultado del analisis de la produccion y tramite documental, con base en las
funciones de las dependencias y lo previsto en las normas externas, se establecieron

4 Analisis desarrollado en concordancia con lo establecido en el literal ¢, del numeral 6 de la Circular Externa 003 del Archivo
General de la Nacion
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valores primarios a partir de los siguientes criterios definidos en directa relacion con
prescripciones y caducidades:

(1) Valor administrativo

El valor administrativo de los documentos esta dado por la necesidad de conservar la
documentacion una vez los tramites han concluido, efectuado el cierre del expediente e
iniciado el conteo del plazo de retencion.

En este sentido el valor administrativo de las series y subseries de las Tablas de
Retencion Documental se aplicaran a la totalidad de los expedientes una vez se cierre el
expediente en los términos del articulo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General
de la Nacién: “Cierre administrativo: el que se surte una vez finalizadas las actuaciones
y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.”

El valor administrativo se materializa en la aplicacién de los periodos de retencién en los
archivos de gestion y estan asignados por diferentes variables a considerar como pueden
ser:

e La consulta por parte de funcionarios

e La consulta por parte de los organismos de control

¢ El volumen de la documentacion en relacion con los espacios y depdsitos de los
archivos de gestion.

Es importante enfatizar, qué para efecto de las transferencias primarias y secundarias,
los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre administrativo.

Para todos los efectos, los periodos de retencién para los valores administrativos se
establecen en la columna AG — Archivo de Gestion, a partir de los cuales y una vez
agotados se efectla la transferencia primaria de la documentacién al Archivo Central.

(i)  Valor contable y tributario

El tiempo de conservacion de los documentos contables se establece de conformidad
con lo previsto en las siguientes normas:

e Atrticulo 28 de la Ley 962 del 2005

“Los libros y papeles de comerciante y de no comerciante, se deben conservar por un
periodo de diez (10) aflos contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio magnético o electronico que garantice su
reproduccion exacta, sin perjuicio de términos menores consagrados en otras normas”
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e Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion, numeral 4.1.

‘Medios y tiempo de conservacion. El término de conservacion de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad es de diez (10) afios, contados a partir de la fecha
del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion
de la entidad, cualquier medio de conservacion que garantice su reproduccion exacta.
Transcurrido este tiempo, la entidad observara las politicas que haya desarrollado para
la gestion documental, en el marco de las disposiciones legales que rigen la materia”.

En relacién con los impuestos, el articulo 632, del Estatuto Tributario, establece la
obligacién de conservar documentos por un periodo minimo de cinco (5) afios.

En lo que tiene que ver con el Titulo Il Sanciones, el Estatuto Tributario establece que:

“Cuando las sanciones se impongan en liquidaciones oficiales, la facultad para
imponerlas prescribe en el mismo término que existe para practicar la respectiva
liquidacién oficial. Cuando las sanciones se impongan en resolucion independiente la
facultad para imponerlas prescribe en el término de dos (2) afios, salvo en el caso de la
sancion por no declarar y de los intereses de mora, las cuales prescriben en el término
de cinco (5) afios.”

(i)  Valor fiscal

En relacion con prescripciones y caducidades desde el punto de vista fiscal, el articulo 9
de la Ley 610 de 2000 por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de la Contraloria, establece que:

“La accion fiscal caducara si transcurridos cinco (5) anos desde la ocurrencia del hecho
generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de apertura del proceso
de responsabilidad fiscal. Este término empezara a contarse para los hechos o actos
instantaneos desde el dia de su realizacién, y para los complejos, de tracto sucesivo, de
caracter permanente o continuado desde el ultimo hecho o acto. La responsabilidad fiscal
prescribira en cinco (5) afos, contados a partir del auto de apertura del proceso de
responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término no se ha dictado providencia en firme
que la declare. El vencimiento de los términos establecidos en el presente articulo no
impedird que cuando se trate de hechos punibles, se pueda obtener la reparacion de la
totalidad del detrimento y demas perjuicios que haya sufrido la administracion, a traves
de la accién civil en el proceso penal, que podra ser ejercida por la contraloria
correspondiente o por la respectiva entidad publica”.

Por lo anteriormente descrito las series, subseries 0 agrupaciones que evidencien
acciones que den apertura a procesos fiscales tienen como minimo un periodo de
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retencion de cinco (5) afios, siempre y cuando no se tengan en cuenta otros valores que
impliquen tiempos mayores en su retencion.

(iv)  Valor disciplinario
La Empresa Férrea Regional, desde lo disciplinario se rige por las siguientes normas:

e El articulo 55 de Ley 80 de 1993, en lo que tiene que ver con la responsabilidad
contractual, donde se establece como prescripcion de la accién disciplinaria diez
(10) afios.

e Los articulos 30, 31y 32 de la Ley 734 de 2002, los cuales establecen que:

“Articulo 30. La accion disciplinaria caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la
ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria.
Este término empezara a contarse para las faltas instantdneas desde el dia de su
consumacion, para las de caracter permanente o continuado desde la realizacion del
altimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el deber de actuar.

La accion disciplinaria prescribira en cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura
de la accion disciplinaria. Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un mismo
proceso la prescripcion se cumple independientemente para cada una de ellas.

Paragrafo. Los términos prescriptivos aqui previstos quedan sujetos a lo establecido a
los tratados internacionales que Colombia ratifique.

Articulo 31. Renuncia a la prescripcion. El investigado podra renunciar a la prescripcion
de la accion disciplinaria. En este caso la accion so6lo podra proseguirse por un término
méaximo de dos (2) afios contados a partir de la presentacion personal de la solicitud,
vencido el cual, sin que se hubiese proferido y ejecutoriado el respectivo fallo, no
procedera decision distinta a la de la declaracion de la prescripcion.

Articulo 32. Término de prescripcidn de la sancion disciplinaria. La sancion disciplinaria
prescribe en un término de cinco afios, contados a partir de la ejecutoria del fallo. Cuando
la sancién impuesta fuere la destitucion e inhabilidad general o la suspension e
inhabilidad especial, una vez cumplidas se producira la rehabilitacion en forma
automatica, salvo lo dispuesto en la Carta Politica.

Teniendo en cuenta que la ley 734 de 2002 tiene vigencia hasta el 28 de marzo de 2022,
de acuerdo con lo estipulado en el articulo 73 de la Ley 2094 de 2021, a partir de dicha
fecha se tendra en cuenta el articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, el cual establece
que:
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“La accion disciplinaria prescribira en cinco afios, contados para las faltas de ejecucion
instantanea desde el dia de su consumacién, para las de ejecucion permanente o
continuada, desde la realizacion del dltimo acto y para las omisivas, desde cuando haya
cesado el deber de actuar. La prescripcion se interrumpira con la adopcion y notificacion
del fallo de primera o Unica instancia. En este evento, para emitir y notificar el fallo de
segunda instancia o de reposicion, la autoridad disciplinaria tendra un término de dos
afos contados a partir del siguiente dia del vencimiento para impugnar la decision.

Para las faltas sefialadas en el articulo 52 de este Cédigo, el término de prescripcion sera
de doce (12) afios, el cual se interrumpird con la adopcion y notificacion del fallo de
primera o Unica instancia. En este evento, para emitir y notificar el fallo de segunda
instancia o de reposicion, la autoridad disciplinaria tendra un término de tres afios
contados a partir del siguiente dia del vencimiento para impugnar la decision.

Cuando se investiguen varias conductas en un solo proceso, la prescripcién se cumplira
independientemente para cada una de ellas.”

Efectuado el andlisis a los documentos producidos por La Empresa Férrea Regional, se
encontrd que no se tiene relacion con las faltas previstas en el articulo 52 en relacién con
la infraccibn al Derecho Internacional de los Derechos Humanos y al Derecho
Internacional Humanitario.

(v)  Valor legal
e Procesos de cobro persuasivo y coactivo

Como resultado del analisis de las normas relacionadas con prescripciones y
caducidades, se tiene el articulo 817 del Estatuto Tributario el cual estipula que:

“La accion de cobro de las obligaciones fiscales prescribe en el término de cinco (5) arios,
contados a partir de la fecha en que se hicieron legalmente exigibles. Los mayores
valores u obligaciones determinados en actos administrativos, en el mismo término,
contado a partir de la fecha de su ejecutoria. La prescripcién podra decretarse de oficio,
0 a solicitud del deudor.”

e Procesos civiles
En materia civil, la Ley 791 de 2002 establece como términos de prescripcién ordinaria
tres (3) afios para bienes muebles, de cinco (5) afios para bienes raices (articulo 2529

del Cdédigo Civil) y a diez (10) afios la extraordinaria adquisitiva de dominio y la extintiva.

e Procesos penales
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En relaciéon con lo penal, segun el articulo 83 del Codigo Penal (Ley 599 de 2000), la
accion penal prescribira en un tiempo igual al maximo de la pena fijada en la ley, si fuere
privativa de la libertad, pero en ningun caso serd inferior a cinco (5) afios, ni excedera de
veinte (20) afios.

Para lo contractual, el articulo 55 de Ley 80 de 1993, para la responsabilidad contractual,
establece como prescripcion de la accion civil y penal veinte (20) afios.

e Sistema de seguridad y salud en el trabajo

En lo que tiene que ver con los documentos que soportan el Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13
del Decreto 1072 de 2015, deben conservase como minimo veinte (20) afios contados a
partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa.

e Historias clinicas ocupacionales

El articulo 3 de la Resolucién 939 de 2017 del Ministerio de Salud y sobre la base de que
el Entidad, respecto a sus trabajadores no se tiene la figura de victimas de violaciones
de derechos humanos o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario,
establece como retencion y tiempos de conservacion documental del expediente de la
historia clinica por el responsable de su custodia un periodo minimo de quince (15) afios
contados a partir de la fecha de la ultima atencion.

e Procesos laborales

Respecto a las acciones relacionadas con acciones judiciales en lo laboral, se tiene una
prescripcidn de tres (3) afios de acuerdo con lo previsto en el Decreto 3135 de 1968 y en
el articulo 102 del Decreto 1848 de 1969.

En relacion con las historias laborales, la nGmina y los registros de los aportes al sistema
general de seguridad social, los periodos de retencion de OCHENTA (80) afios se
asignan en relacién con la esperanza de vida de las personas en Colombia en
concordancia con lo conceptuado por el Archivo General de la Nacién.

(vi) Violacibn a los Derechos Humanos e infracciones al derecho
Internacional Humanitario

En desarrollo de los previsto en el objeto social y sus funciones, La Empresa Férrea
Regional no maneja documentacion relacionada con la violacibn de los Derechos
Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
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5.2. Valores secundarios
(vii) Documentacion con disposicion final Conservacién Total

Los valores secundarios de los archivos de La Empresa Férrea Regional corresponden a
las series y subseries documentales cuyo contenido informativo poseen valores historicos
para la investigacion la ciencia y la cultura y por lo tanto son objeto de entrega en
transferencia secundaria al Historico.

El valor histérico hace relacién a la apreciacion, evaluacion y andlisis del impacto que la
informacion puede aportar al conocimiento de nuevas generaciones como testimonio de
los hechos y acontecimientos del pasado a partir de la documentacion producida por la
entidad a lo largo de su gestion administrativa.

Es importante resaltar que, aunque el valor historico se va desarrollando con el paso del
tiempo, en lo que tiene que ver con las series y subseries documentales, dicho valor se
establece desde el momento mismo de su produccion y de esta forma se refleja el
testimonio de las decisiones y aspectos mas relevantes de la entidad y asi establecer las
fuentes primarias de investigacion para cualquier corriente historiografica en sus diversas
modalidades, escuelas y métodos de investigacion.

Adicional al valor historico, se efectud el analisis de la documentacion desde el punto de
vista patrimonial en el entendido que pudiesen llegar a tener una representacion de un
valor econémico, no solamente por los costos de su produccién sino por su originalidad,
utilidad, importancia o relevancia.

Respecto al valor cientifico se efectué una valoracién de la documentacién en relacién
con el aporte informativo para la investigacién en ciencias exactas y sociales y ramas
diferentes a la historia en relacion con las funciones, objeto, naturaleza y funciones de la
entidad para la producciéon de nuevo conocimiento.

En lo que tiene que ver con la cultura, la valoracion secundaria se centro en la capacidad
gue tiene la documentacion de identificar habitos, costumbres de grupos sociales y
culturales a lo largo del tiempo, donde se registran manifestaciones y modos de ver el
mundo por parte de comunidades grupos sociales o individuos debido a identidad sexual,
etnia, grupos politicos e ideologias, grupos culturales, comunidades etarias, entre otras.

De esta forma en las dependencias de La Empresa Férrea Regional se tienen series
documentales cuya disposicién final es de conservacion total a las cuales se aplicaron
criterios de valoracion secundaria por contener informacion historica relevante para la
investigacion la ciencia y la cultura generada el cumplimiento de funciones misionales de
la entidad tales como actas de comités, estudios, planes y proyectos.
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En consecuencia, en las Tablas de Retenciébn Documental las series — subseries y/o
asuntos que tienen marcado como disposicion final “CT” poseen valores secundarios que
contienen informacion sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos de la
entidad, convirtiéndose en testimonio de las actividades misionales de trascendencia
institucional que se constituyen en esenciales y vitales a partir de lo establecido en el
numeral 5 “Criterios de Valoracién” de la Circular Externa 003 de 2014 del Archivo
General de la Nacién por contener informacion para la investigacion la cienciay la cultura

(viii) Documentacion con disposicion final Seleccion

Al igual que para la conservacion total y para la eliminacion, en la columna procedimiento
de las Tablas de Retencién Documental se establece la seleccion, mediante la cual se
tomaran porcentajes de documentacion, que de acuerdo con los criterios cuantitativos y
cualitativos establecidos para cada serie — subserie y/o asunto, posee valores
secundarios y por lo tanto es objeto de entrega en transferencia secundaria al Archivo
Historico.

Los criterios para definir que documentacién es objeto de seleccion se basaron en dos
aspectos fundamentales:

El primero tiene que ver con los volimenes de la documentacion generada en relaciéon
con la aplicacion de la politica y principios de austeridad y la racionalizacion del gasto y
por efecto de que la documentacion seleccionada es homogénea y tiene la capacidad de
representar la informacién de la totalidad de la documentacion y por lo tanto se tomaran
muestras cuantitativas porcentuales dentro de unidades cronolégicas como meses,
trimestres o afios, de acuerdo con las caracteristicas intrinsecas de la informacion

El segundo criterio esté vinculado a caracteristicas especificas o cualidades del contenido
informativo de documentacion de series y subseries documentales que adquiere valores
secundarios y de la cual se requiere conservar los mas importantes partiendo de la base
gue van a tener un uso especial para fines de investigacion como parte del patrimonio
documental de la nacién y que por lo tanto se debera efectuar una seleccion cualitativa
de una muestra para conservacion total la cual sera objeto de entrega en transferencia
secundaria al Archivo Histérico, lo cual prevé una eliminacion de la documentacion
restante.

La seleccion de documentacion se realizara en porcentajes o caracteristicas del total de
la documentacion, la cual serad entregada en transferencia secundaria el Archivo
Historico.

De esta forma en las dependencias de La Empresa Férrea Regional se tienen series
documentales cuya disposicion final es de seleccion a las cuales se aplicaron criterios de
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valoracion secundaria por contener informacion historica relevante para la investigacion
la ciencia y la cultura generada el cumplimiento de funciones misionales de la entidad.

En consecuencia, en las Tablas de Retencion Documental las series — subseries y/o
asuntos que tienen marcado como disposicion final “S” se establece el procedimiento de
obtener muestras representativas que poseen valores secundarios con informacién sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos de la entidad, convirtiéndose en
testimonio de las actividades misionales de trascendencia institucional que se constituyen
en esenciales y vitales a partir de lo establecido en el numeral 5 “Criterios de Valoracién”
de la Circular Externa 003 de 2014 del Archivo General de la Nacion por contener
informacion para la investigacion la ciencia y la cultura.

5.3. Criterios para la asignacién de los periodos de retencion

Como resultado del proceso de valoraciéon primaria, mediante el cual se identificaron los
términos de las prescripciones y caducidades administrativas, fiscales, disciplinarias y
legales, se procedid a asignar los periodos de retencién a cada una de las series y
subseries de las Tablas de Retencion Documental.

En este sentido los periodos de retencion se asignaron en directa relacion con los
términos de las prescripciones y caducidades resultantes del andlisis de la base
normativa de cada una de las series y subseries, asi:

PRESCRIPCIONES Y
CADUCIDADES

TERMINOS / PERIODO DE
RETENCION

NORMA

Veinte (20) afios. Diez (10) cuando
se garantice su reproduccion por

Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Contables cualquier medio técnico. Cinco (5) Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
afios sociedades comerciales
Tributario Cinco (5) afios Articulo 632 del Estatuto Tributario
Fiscales Cinco (5) afios Articulo 9 de la Ley 610 de 2000
Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29
de marzo de 2022 con la entrada en vigencia
Disciplinarios Cinco (5) afios del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019

modificado por el articulo 73 de la Ley 2094
de 2021

Disciplinarios en materia
contractual

Diez (10) afios

Articulo 55 de la Ley 80 de 1993

Cobro coactivo

Cinco (5) afios

Articulos 815y 817 en del Estatuto Tributario.

Tres (3) aflos para bienes muebles.

Cinco (5) afios para bienes raices

Civiles Diez (10) afios en materia Articulo 2529 del Cédigo Civil
extraordinaria adquisitiva de
dominio y la extintiva

Penal Veinte (20) afios Articulo 83 del Codigo Penal, Ley 599 de

2000

Penal — contratacion

Veinte (20) afios

Articulo 55 de la Ley 80 de 1993

Seguridad y salud en el
trabajo

Veinte (20) afios

Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015
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Decreto 3135 de 1968 y en el articulo 102 del
Decreto 1848 de 1969
Historias Laborales Ochenta (80) afios Conceptos del Archivo General de la Nacion

Laborales Tres (3) afios

5.4. Relacion series — funciones

Las funciones de La Empresa Férrea Regional se desarrollan en el articulo 4 de los
Estatutos. Respecto a las funciones de las dependencias, éstas se desarrollan en el
articulado del Acuerdo 06 de la Junta Directiva EFR de 20109.

Para facilitar la evaluacion de las Tablas de Retencion Documental por parte del Archivo
General de la Nacion, en el formato de Tabla de Retencion Documental se adiciond la
columna norma, donde se establece la relacion entre las series — subseries y las
funciones de los cargos correspondientes a los jefes de las dependencias contenidos en
el Manual de Funciones TH-002-M gue conforman la estructura organica del Entidad

De esta forma se establece la relacion de las series y subseries con la norma externa o
al documento del Sistema de Gestion que regula su produccion o tramite.

Para determinar, conformar y denominar series y subseries de las Tablas de Retencién
Documental, se efectud un andlisis de las funciones a nivel de los cargos de la Planta de
Personal contenidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
adoptado mediante Acuerdo 8 de la Junta Directiva de la EFR de 2019 y modificado por
el Acuerdo 4 de la Junta Directiva de la EFR de 2020.

De igual forma se realiz6 el analisis de los documentos del Sistema de Gestién, los cuales
tienen incidencia directa en la produccion documental.

5.5. Organos consultivos o asesores de la entidad

En desarrollo de lo estipulado en el numeral 1.3. del Acuerdo 4 de 2019 del Archivo
General de la Nacion a continuacion se relacionan los actos administrativos mediante los
cuales se crean 6rganos consultivos o asesores de la entidad, expedidos por los 6rganos
de direccion o administracidn competentes, el representante legal o quien haga sus
veces:

Estatutos de la EFR S.A.S. Asamblea General de Accionistas.

Acuerdo 06 EFR S.A.S. de 2019. Comision de Personal

Estatutos de la EFR S.A.S. Junta Directiva

Manual de Contratacién. Comité Asesor de Contratacion

Resolucion 46 de 2018. Comité de Conciliacion

Resolucion 79 de 2019. Comité de Convivencia Laboral

Resolucion 09 de 2019. Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
Resolucién 40 de 2019. Comité de Gestidon Social y Reasentamientos
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e Resolucion EFR S.A.S. 197 de 2020. Comité Directivo

e Resolucion EFR S.A.S. 33 de 2019 modificada por la Resolucién 196 de 2020.
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

¢ Resolucién de los Ministerios de Salud y de Trabajo y Seguridad Social 1016 de
1989. Ley 1562 de 2012. Decreto 1072 de 2015. Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo

¢ Resolucion EFR S.A.S. 36 de 2018. Comité Tecnico de Sostenibilidad Contable

El texto completo de los actos administrativos hacen parte de los anexos de las Tablas
de Retencion Documental.

5.6. Estudio de Unidad Documental

El estudio de unidad documental se constituy6 en el instrumento base para la recoleccion
de informacion requerida para la construccion de las Tablas de Retencion Documental
de la EFR S.A.S. en la etapa de andlisis e interpretacion.

Este instrumento permitié identificar y denominar agrupaciones documentales a nivel de
serie y subserie a partir de las funciones de las dependencias y de los cargos de los
funcionarios, asi como de los procedimientos del Sistema de Gestidén de la EFR S.A.S.

Asi mismo, el Estudio de Unidad Documental, conjuntamente con los glosarios y las
definiciones contenidas en los documentos del Sistema de Gestidn, permitié determinar
y registrar en la casilla procedimiento el alcance y contenido informativo de la totalidad
de las series y subseries documentales, a partir del cual se logro establecer la disposicion
final de la documentacion en concordancia con lo estipulado en el numeral 9.4 del
Acuerdo 4 de 2019.

Adicionalmente se constituyé en la fuente de informacion para la compilacién de las
normas externas internas y externas con los términos de prescripciones y caducidades a
partir de las cuales se efectud la valoracion que permitié establecer los tiempos de
retencion tanto en el archivo de gestién como en el archivo central por cada una de las
series y subseries documentales, dando desarrollo al proceso de valoracion primaria
respecto a acciones administrativas, contables, fiscales, disciplinarias, contables y
legales

En lo que tiene que ver con los valores administrativos, respecto a la consulta de los
documentos, el Estudio de Unidad Documental permitié identificar el tiempo de
permanencia de los documentos en los Archivos de Gestion para facilitar la consulta agil
y eficiente de la informacién ya sea por las dependencias o las entidades que la requieran.
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El estudio de unidad documental permito determinar la tradicion de los documentos
respecto al destino e incorporacion de originales y copias en el expediente respectivo de
acuerdo con la funcion correspondiente.

Para el diligenciamiento del area de soporte del formato de Tabla de Retencion
Documental adoptado en el anexo del Acuerdo 4 de 2019 del Archivo General de la
Nacion, el Estudio de Unidad Documental conjuntamente con los procedimientos del
Sistema de Gestion, se constituy6 en la fuente para identificar el formato original de los
documentos recibidos o producidos por la EFR S.A.S. en el cumplimiento de sus
funciones.

6. DISPOSICION FINAL

La disposicion final de la documentacion, tal y como se plantea en la explicacién del
formato, se desarrolla una vez se han agotado los plazos de retencion desarrollando el
procedimiento previsto en la columna respectiva de las Tablas de Retencion Documental,
a saber:

6.1. Conservacion total

La conservacion total de los documentos de archivo se establecioé a la documentacion
gue una vez agotados los valores primarios que ha permanecido en el archivo central
mientras obligaron y que dan testimonio de lo que explicitamente representa su contenido
y, que han agotado su vigencia y culminado el plazo de retencion en términos
precaucidnales para responder posibles reclamaciones administrativas, disciplinarias,
contables, fiscales o legales.

De esta forma se identific6 documentacion que tiene valor permanente por disposicion
legal o la que por su contenido informa sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Empresa Férrea Regional, convirtiéndose en testimonio
de su actividad y trascendencia y que asi mismo son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva.

Los valores secundarios corresponden a las series y subseries documentales cuyo
contenido informativo poseen valores histéricos para la investigacion la ciencia y la
cultura y por lo tanto son objeto de entrega en transferencia secundaria al Archivo
Historico de la Gobernacion de Cundinamarca, en su formato original.

El valor histérico, hace referencia a la utilidad que representan los documentos para la
reconstruccién de hechos vividos en el pasado, independientemente del punto de vista
desde el cual se quiera abordar. La valoracion, desde el punto de vista historico, hace
relacion a la apreciacion, evaluacion y analisis del impacto que la informacion puede
aportar al conocimiento de nuevas generaciones como testimonio de los hechos y
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acontecimientos del pasado a partir de la documentacion producida por la entidad a lo
largo de su gestion administrativa.

Es importante resaltar que, aunque el valor historico se va desarrollando con el paso del
tiempo, en lo que tiene que ver con las series y subseries documentales, dicho valor se
establece desde el momento mismo de su produccion y de esta forma se requiere dejar
el testimonio de las decisiones y aspectos mas relevantes de la entidad y asi establecer
las fuentes primarias de investigacion para cualquier corriente historiografica en sus
diversas modalidades, escuelas y métodos de investigacion.

Adicionalmente al valor histérico, se efectudé el andlisis de la documentacion desde el
punto de vista patrimonial, en el entendido que pudiesen llegar a tener una
representacion, un valor econémico, no solamente por los costos de su produccion, sino
por su originalidad, utilidad, importancia o relevancia.

Por su parte se efectud un analisis respecto al valor cientifico en referencia a la utilidad
que representa el documento para la investigacion, brindando asi elementos que
contribuyen al fortalecimiento de la identidad e idiosincrasia del pais. Para determinar al
valor cientifico se efectué un andlisis de la documentacion en relacion con el aporte
informativo para la investigacion en ciencias exactas y sociales y ramas diferentes a la
historia en relacion con las funciones, objeto, naturaleza y funciones de la entidad para
la produccién de nuevo conocimiento.

Como resultado del analisis correspondiente se encontrd6 que la entidad no genera
informacién cuyo contenido informativo tenga un valor cientifico.

En lo que tiene que ver con la cultura, la valoracion secundaria se centro en la capacidad
gue tiene la documentacion de identificar habitos, costumbres de grupos sociales y
culturales a lo largo del tiempo, donde se registran manifestaciones y modos de ver el
mundo por parte de comunidades grupos sociales o individuos debido a identidad sexual,
etnia, grupos politicos e ideologias, grupos culturales, comunidades etarias, entre otras.

De esta forma, en la Tabla de Valoracion Documental las series — subseries y/o asuntos
que tienen marcado como disposicion final “CT” adquieren valores secundarios y por su
contenido poseen informacion sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos de
la Empresa Férrea Regional, convirtiéndose en testimonio de las actividades misionales
de trascendencia institucional que se constituyen en esenciales y vitales.

Asi mismo, para efectos de la disposicion final, con base en el andlisis de la valoracion
secundaria, se conformaron series y subseries documentales de conservacion total, asi
como de seleccion de muestras representativas con base en criterios cuantitativos y
cualitativos para entrega en transferencia secundaria en su soporte original al archivo
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historico, estableciendo en la columna procedimiento el contenido informativo en relacion
con el criterio definido para su disposicion final.

En este sentido, estos documentos se caracterizan por que cumplen con las siguientes
condiciones:

o Contiene valores secundarios

o Permiten conocer los origenes de la entidad, su organizacion, evolucion y
actividades.

e Permiten conocer los procesos de elaboracién normas y reglamentos de la
entidad.

« Contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucion o
lugar, sobre tendencias de la historia politica 0 econdmica, ciencias y técnicas.

« Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles,
financieros u otros de los individuos o de la entidad.

o Series documentales que reflejan la actividad propia y especifica de una unidad
administrativa.

o Series documentales que realizan el seguimiento completo del procedimiento.

Por lo anterior, se conservan totalmente las siguientes series/subseries documentales.

« Series documentales de caracter misional

» Actas de comités decisorios y consultivos

o Actos administrativos de caracter dispositivo

« Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa

o Documentos que describen los planes, programas y proyectos de la entidad

e Manuales de funciones y procedimientos

« Estudios técnicos (incluyendo aquellos elaborados como productos de contratos
estatales, asesorias y consultorias)

e Convenios Interadministrativos

« Informes (de gestion consolidados, financieros y técnicos, entre otros),
presentados a autoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
colegiados (consejos y juntas directivas)

o Conceptos técnicos, peritajes y dictamenes.

e Series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por
sus autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y proyecciones, informes
de investigaciones, analisis de encuestas, modelos financieros, entre otros)

« Series que puedan explicar fenbmenos de tipo social, politico, legal, econémico,
historico entre otros analisis.

o Estudios y disefios y sus documentos de soporte

e Series resultantes de procesos de muestreo estadistico (seleccion archivistica)

e Registros de marcas
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A continuacién, se relacionan las categorias documentales que fueron valoradas como
de conservacion total con los criterios generales que coadyuvaron a determinar su

importancia para la investigacion la ciencia y la cultura.

S Series Sh Subseries
01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 | Acciones de cumplimiento
01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 | Acciones de grupo
01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 03 | Acciones de nulidad y restablecimiento del derecho
01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 04 | Acciones de reparacion directa
01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 05 | Acciones de tutela
01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 06 | Acciones populares
02 | ACEPTACIONES DE OFERTA 00
03 | ACTAS 01 | Actas de eliminacién documental
03 | ACTAS 02 | Actas de la Asamblea General de Accionistas
03 | ACTAS 03 | Actas de la Comisién de Personal
03 | ACTAS 04 | Actas de la Junta Directiva
03 | ACTAS 05 | Actas del Comité Asesor de Contratacion
03 | ACTAS 06 | Actas del Comité de Conciliacion
03 | ACTAS 07 | Actas del Comité de Convivencia Laboral
03 | ACTAS 08 ﬁ]ct;a:i:el Comité de Coordinacion del Sistema de Control
03 | ACTAS 09 | Actas del Comité de Gestién Social y Reasentamientos
03 | ACTAS 10 | Actas del Comité Directivo
03 | ACTAS 11 | Actas del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
Actas del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en
03 | ACTAS 12 el Trabajo
03 | ACTAS 13 | Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable
04 | ACUERDOS 01 | Acuerdos de la Junta Directiva
04 | ACUERDOS 02 | Acuerdos marco
05 ANTEPROYECTOS DE 00
PRESUPUESTO
06 BOLETIN DE DEUDORES 00
MOROSOS DEL ESTADO
08 | CIRCULARES 00
09 | CODIGOS DE INTEGRIDAD 00
12 | COMUNICADOS DE PRENSA 00
13 | CONCEPTOS 01 | Conceptos juridicos
13 | CONCEPTOS 02 Conceptos.técnicos en tecnologias de la informacion y
comunicaciones
16 | CONTRATOS 01 | Contratos de arrendamiento
16 | CONTRATOS 02 | Contratos de compraventa
16 | CONTRATOS 03 | Contratos de concesion
16 | CONTRATOS 04 | Contratos de consultoria
16 | CONTRATOS 05 | Contratos de interventoria
16 | CONTRATOS 06 | Contratos de Obra
16 | CONTRATOS 07 | Contratos de prestacién de servicios
16 | CONTRATOS 08 g::t?g;tos de prestacion de servicios y de apoyo a la
17 | CONVENIOS 01 | Convenios interadministrativos
19 | DERECHOS DE PETICION 00
20 | ESTADOS FINANCIEROS 00
21 | ESTATUTOS 00
22 | ESTRATEGIAS PUBLICITARIAS 00
23 | ESTUDIOS 01 | Estudios de clima laboral
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23 | ESTUDIOS 02 | Estudios de esquemas organizacionales

23 | ESTUDIOS 03 | Estudios de planta de personal

24 | HISTORIAS 01 | Historias clinicas ocupacionales

25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades

25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades

25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades

25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades
Informes al Sistema de Informacién y Reporte de Cuerpos

25| INFORMES 03 Colegiados - SIREC

25 | INFORMES 04 | Informes contables publicos

25 | INFORMES 06 | Informes de auditorias internas

25 | INFORMES 07 | Informes de austeridad y eficiencia en el gasto publico

25 | INFORMES 08 | Informes de contabilidad presupuestal - CUIPO

25 | INFORMES 09 | Informes de control interno contable

25 | INFORMES 10 Informes de ejecucion financiera de proyectos de
transporte de pasajeros

25 | INFORMES 11 | Informes de ejecucion presupuestal

25 | INFORMES 12 | Informes de ejecucion presupuestal pasiva y activa

25 | INFORMES 13 .Info.rme.s de evaluacion y seguimiento al mapa de riesgos
institucional

25 | INFORMES 14 Ir_lformes de evaluacion y verificacién de actualizacién del
sistema SIGEP

25 | INFORMES 15 | Informes de Gestién

25 | INFORMES 16 | Informes de gestidon de operacion y mantenimiento

25 | INFORMES 17 | Informes de gestidn de proyectos

25 | INFORMES 18 | Informes de gestién institucional

25 | INFORMES 19 | Informes de indicadores e informacion general

25 | INFORMES 20 | Informes de inversiones patrimoniales

25 | INFORMES 21 | Informes de la deuda publica

25 | INFORMES 22 | Informes de rendicion de cuentas

25 | INFORMES 23 Infotme's de rendicién de cuentas en el Sistema Integral de
Auditoria - SIA

25 | INFORMES 23 Informe,s de rendicién de cuentas en el Sistema Integral de
Auditoria - SIA

25 | INFORMES 24 | Informes de seguimiento a convenios interadministrativos
Informes de seguimiento a la implementacién y desarrollo

25 | INFORMES 25 del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG

25 | INFORMES 26 Inform_es _o!e seguimiento a las funciones del Comité de
Conciliacion

25 | INFORMES 27 | Informes de seguimiento a los Comités Institucionales

25 | INFORMES o8 Inforn_w?s de seguimiento al plan anticorrupcion y de
atencion al ciudadano

25 | INFORMES 29 | Informes de seguimiento al programa de seguros

25 | INFORMES 30 Informes semestrales de evalugmon independiente del
estado del Sistema de Control interno

25 | INFORMES 31 | Informes sobre derechos de autor y uso de software

25 | INFORMES 32 Informes §obre la atencién a peticiones, quejas,
sugerencias, denuncias y reclamos

25 | INFORMES 32 Informes _sobre la atencion a peticiones, quejas,
sugerencias, denuncias y reclamos

25 | INFORMES 33 Informes sobre la cofinanciacion de proyectos de
transporte
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25 | INFORMES 34 | Informes sobre posibles actos de corrupcién

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 01 | Bancos terminolégicos de series y subseries documentales

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 | Cuadros de clasificacién documental

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 03 | Inventarios documentales de Archivo Central

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 | Planes institucionales de archivos — PINAR

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 05 | Programas de gestién documental - PGD

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 06 | Tablas de control de acceso

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 07 | Tablas de retencion documental -TRD

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 08 | Tablas de valoraciéon documental - TVD

30 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES | 02 | Libros de registro de acciones

30 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES | 03 | Libros mayor

33 | MANUALES 01 | Manuales de administracién de riesgos

33 | MANUALES 02 | Manuales de contratacion

33 | MANUALES 03 | Manuales de imagen corporativa

33 | MANUALES 04 | Manuales de imagen e identidad corporativa

33 | MANUALES 05 | Manuales del sistema de gestién

33 | MANUALES 06 Manuales especificos de funciones y competencias
laborales

33 | MANUALES 07 | Manuales financieros para el desarrollo de proyectos
Metodologias para la estructuracion técnica y legal de

34 | METODOLOGIAS 01 | proyectos para el Sistema Integrado de Transporte
Regional de Cundinamarca

36 | ORDENES DE COMPRA 00

37 | PERMISOS o1 Permisos para _eI uso, la ocupac_:ic’)n yla interve,ncién
temporal de la infraestructura vial carretera y férrea

38 | PLANES 01 | Planes anticorrupcion y de atencion al ciudadano

38 | PLANES 02 | Planes anuales de adquisiciones

38 | PLANES 03 | Planes anuales de empleos vacantes

38 | PLANES 04 | Planes de accion institucional

38 | PLANES 05 | Planes de bienestar e incentivos institucionales

38 | PLANES 06 | Planes de conservacién documental

38 | PLANES 07 | Planes de mejoramiento institucional

38 | PLANES 08 | Planes de participacion de grupos de interés

38 | PLANES 09 | Planes de preservacion digital a largo plazo

38 PLANES 10 Planes de_prevencic’m, preparacién y respuestas ante
emergencias

38 | PLANES 11 | Planes de previsién y provision de recursos humanos

38 PLANES 12 Planes de reasentam,ien’to y adquisicion predial - PAR y
ocupantes de espacid publico - POEP

38 | PLANES 13 | Planes de seguridad y privacidad de la Informacion

38 Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de

PLANES 14 Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST

38 | PLANES 15 | Planes de transferencias documentales primarias

38 | PLANES 16 | Planes de transferencias documentales secundarias

38 PLANES 17 Plane_s de tratz_imiento de riesgos de seguridad y privacidad
de la informacién

38 | PLANES 18 | Planes estratégicos de comunicaciones

38 PLANES 19 Planes estratégicos de comunicaciones de los proyectos
de transporte

38 PLANES 20 Elél_:_lles estratégicos de las tecnologias de informacion -

38 | PLANES 21 | Planes estratégicos de talento humano

38 | PLANES 22 | Planes estratégicos institucionales - PEI

38 | PLANES 23 | Planes institucionales

38 | PLANES 24 | Planes institucionales de capacitacion - PIC

38 | PLANES 25 | Planes institucionales de rendicién de cuentas
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39 | POLITICAS 01 | Politicas de administracién del riesgo

39 | POLITICAS 02 | Politicas de comunicacion

39 | POLITICAS 03 | Politicas de gestion de talento humano

39 | POLITICAS 04 | Politicas de gestién y seguridad de la informacion

39 | POLITICAS 05 | Politicas de seguridad y salud en el trabajo

39 | POLITICAS 06 | Politicas de tratamiento y proteccion de datos personales

40 | PROCESOS 01 | Procesos administrativos de cobro coactivo

40 | PROCESOS 02 | Procesos arbitrales de solucion de controversias

40 | PROCESOS 03 | Procesos de adquisicion predial y de reasentamiento

40 | PROCESOS 04 | Procesos de conciliacion extrajudicial

40 | PROCESOS 05 | Procesos de planificacion y direccionamiento estratégico

40 | PROCESOS 06 | Procesos de revisién por la direccion

40 | PROCESOS 10 | Procesos ejecutivos

40 | PROCESOS 11 | Procesos laborales

40 | PROCESOS 12 | Procesos penales

41 | PROGRAMAS 01 | Programas anuales de auditoria

41 | PROGRAMAS 03 | Programas de asesoria y acompafiamiento independiente

41 | PROGRAMAS 04 | Programas de bienestar social

41 PROGRAMAS 05 Programas_ de capacitacion del sistema seguridad y salud
en el trabajo

41 | PROGRAMAS 06 | Programas de fomento de la cultura de autocontrol

41 | PROGRAMAS 07 | Programas de gestion del riesgo

41 PROGRAMAS 09 Programas de prevencion y control de sustancias
psicoactivas

41 PROGRAMAS 10 Programas de vigilancia epidemiol6gica para la prevencion

de desérdenes musculo esqueléticos
41 Programas de vigilancia epidemiolégica para la prevencion

PROGRAMAS 11 . . ' -
de los efectos asociados del factor del riesgo psicosocial
41 | PROGRAMAS 12 | Programas generales de seguros
41 | PROGRAMAS 13 | Programas para la participacion de grupos de interés
42 | PROYECTOS 01 | Proyectos de inversion departamentales

43 | QUERELLAS CIVILES DE POLICIA 00
RECLAMACIONES POR

44 SINIESTROS 00

45 | REGISTROS 01 Rggis@ros dela pgr,ticipacién en Juntas o Consejos
Directivos y Comités

45 | REGISTROS 03 | Registros de marcas

46 | REGLAMENTOS 01 | Reglamentos de higiene y seguridad industrial en el trabajo

46 | REGLAMENTOS 02 | Reglamentos internos de trabajo

47 | REPORTES 01 | Reportes de avance de la gestion - FURAG

48 | RESOLUCIONES 00

6.2. Eliminacion

La eliminacién es un procedimiento que consiste en la destruccién de expedientes para
series documentales que luego del proceso de valoracion documental no han sido
consideradas de valor permanente para conservacion total. Al ser un procedimiento
irreversible, los criterios se establecieron para aquella documentacion que contiene
evidencias de controles efectuados para garantizar el cumplimiento y la trazabilidad de
los tramites.
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Por otra parte, y como resultado del andlisis para la valoracion se determiné que se
elimina documentacion cuya informaciéon o documentacion se consolida en otras series
documentales que son de conservacion total o la resultante del proceso de seleccidon
objeto de entrega en transferencia secundaria al Archivo Historico, garantizando que los
documentos eliminados no representen a futuro a la EFR inconvenientes en la resolucion
de solicitudes, consultas y disponibilidad y acceso a la informacion.

En este sentido se identificé como el caso mas representativo las series y subseries del
area financiera relacionada con los procesos presupuestales, contables y de tesoreria ya
gue la informacion se consolida en series documentales de conservacion total como son
los Libros Mayores, los Estados Financieros y los Informes de ejecucion Presupuestal.

De esta forma agrupaciones documentales tales como los comprobantes contables y
libros auxiliares y movimientos presupuestales pueden ser eliminados en concordancia
con lo previsto en el articulo 28 del Decreto 962 de 2005 con la seguridad que la
informacion consolidada en los Libros Mayores y en los Estados Financieros para ser
accesible por los investigadores, ya que su disposicion final es de conservacion total

Para la totalidad de las series y subseries documentales con disposicion final eliminacion,
en la casilla procedimiento del formato de la Tabla de Valoracion Documental, se
establece de manera expresa en qué serie subserie documental se consolida la
informacion y/o a la documentacion.

La eliminacion documental corresponde a la destruccidn fisica de los documentos una
vez pierden su valor administrativo, disciplinario, contable, fiscal y legal y que no tienen
valor histérico porque carecen de relevancia para la investigacion la ciencia y la cultura.

El proceso de destruccion fisica de la documentacién se desarrollara en la vigencia
siguiente al agotamiento de los tiempos de retencion de las series y subseries de las
Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacién
de Cundinamarca.

Para proceder a la eliminacién, una vez cumplidos los periodos de retencion, la
documentacion sera sometida a procesos de destruccion fisica, previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web y la
aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para dar
cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo 4 de 2019 del Archivo General de la Nacion,
por el cual se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion y
aprobacion de las Tablas de Retencién y Valoracién Documental, para que de esta forma
los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre el proceso las cuales seran
resueltas por el Archivo General de la Nacion.
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La destruccion fisica de los documentos en soporte papel se desarrollara en coordinacion
con el funcionario responsable de la Gestion Documental de la Oficina Administrativa y
Financiera.

Para la eliminacion de documentacion en soporte papel la destruccién se realizara por la
técnica de triturado mediante corte en tiras o cruzado, garantizando que el tamafio de las
tiras corresponda al nivel de proteccion requerido por la informacion contenida en los
documentos a destruir. No se desarrollaran procesos de incineracion ya que esta técnica
genera impactos negativos al medio ambiente y a la salud.

La destruccion fisica de archivos electrénicos se desarrollard en coordinacion con la
Oficina de Riesgos y Seguridad, obedeciendo a las caracteristicas de estos empleando
técnicas de borrado seguro, entendidas como el procedimiento de eliminacién de los
datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes.

El proceso de destruccion fisica se documentara en un Acta de Eliminacion dejando
constancia de la fecha de eliminacién, el método utilizado, el inventario documental de la
documentacion eliminada, la cual sera suscrita por los intervinientes en el procedimiento
indicando la autorizacién dada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la
EFR.

La eliminacion de documentos se realizara a la totalidad de los expedientes
correspondientes a las series y subseries de las Tablas de Retencién Documental. No se
realizardn procesos de eliminacion a documentos especificos contenidos en los
expedientes.

A continuacion, se relacionan las series y subseries documentales que tienen como
disposicion final eliminacién.

D S Series Sb Subseries
400 | 07 | CERTIFICADOS 01 | Certificados de disponibilidad presupuestal
400 | 07 | CERTIFICADOS 02 | Certificados de registro presupuestal
401 |10 | COMPROBANTES CONTABLES 01 | Comprobantes contables de egreso
401 |10 | COMPROBANTES CONTABLES 02 | Comprobantes contables de egreso de encargos fiduciario
401 |10 | COMPROBANTES CONTABLES 03 | Comprobantes contables de ingreso
400 | 10 | COMPROBANTES CONTABLES 00
400 |11 | COMPROBANTES DE ALMACEN 01 | Comprobantes de baja de bienes de almacén
400 |11 | COMPROBANTES DE ALMACEN 02 | Comprobantes de egreso de bienes de almacén
400 |11 | COMPROBANTES DE ALMACEN 03 | Comprobantes de ingreso de bienes de almacén
400 |14 | CONCILIACIONES 01 | Conciliaciones bancarias
400 |14 | CONCILIACIONES 02 | Conciliaciones de operaciones reciprocas
400 |15 ggl\N/I?JIIE\ICI:(L:J;(I:\I/(())SEDSEOFICIALES 01 | Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas
400 |15 ggl\NA?JIIE\I(IZ(L:J;(lj\I/gﬁEDSEOFICIALES 02 | Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas
401 |18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 | Declaraciones de estampillas departamentales
401 |18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 02 | Declaraciones de renta y complementarios
401 |18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 03 | Declaraciones de retencion en la fuente ICA - RETEICA
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401 | 18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 04 | Declaraciones de retencion en la fuente IVA - RETE IVA
401 |18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 05 | Declaraciones del impuesto de industria y comercio - ICA
101 | 25 | INFORMES 05 | Informes de arqueo de caja menor
400 | 27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 01 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
400 |27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 02 | Instrumentos de control para el mantenimiento de equipos
400 |27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 03 | Instrumentos de control para el préstamo de expedientes
400 |27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 04 | Instrumentos de control para el registro de Backups
300 | 27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 05 Instrum_entos de _contrpl para el seguimiento a las
operaciones de financiacién
300 | 27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 06 I_nstrL_Jm_entos de_cont(ol para,el seguimiento a los encargos
fiduciarios y patrimonios Auténomos
Instrumentos de control para el seguimiento del sistema de
400 |27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 07 gestién de la seguridad y salud en el trabajo
300 | 27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 08 Instrumentos de c_ontrol_ para el seguimiento financiero a
Convenios de Cofinanciacion
300 | 27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 09 Instrumentos de control para el seguimiento financiero a
los proyectos de la EFR
400 | 27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 | Instrumentos de control para el tramite de incapacidades
Instrumentos de control para la estructuracion de
300 |27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 11 operaciones de financiacion
200 | 27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 12 _Instrunje_ntos de control para la prestacion de servicios
informaticos - soporte de mesa de ayuda
400 |27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 13 | Instrumentos de control para las comisiones de servicios
400 | 28 | INVENTARIOS 01 | Inventarios de bienes en bodega
400 | 28 | INVENTARIOS 02 | Inventarios de bienes en servicio
400 |29 | LIBROS CONTABLES AUXILIARES 00
400 | 30 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES | 01 | Libros de diario
LIBROS DE CONTABILIDAD . . L
400 |31 PRESUPUESTAL 01 | Libros de compromisos y obligaciones por pagar
LIBROS DE CONTABILIDAD . . .
400 |31 PRESUPUESTAL 02 | Libros de vigencias futuras
400 | 32 | LICENCIAS DE SOFTWARE 00
200 |40 | PROCESOS 07 Procesos de seleccion de los miembros de la Comision de
Personal
Procesos de seleccion de los miembros del Comité
400 | 40| PROCESOS 08 Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo
401 |41 | PROGRAMAS 02 | Programas anuales mensualizados de caja - PAC
200 | 45 | REGISTROS 02 S:Cgt?ztros de los aportes al sistema general de seguridad
400 | 47 | REPORTES 02 | Reportes de informacién exégena
400 | 47 | REPORTES 03 | Reportes de informacién exdgena distrital
6.3. Digitalizacion

El procedimiento se regula a partir de lo previsto en la Circular 5 de 2012 del Archivo
General de la Nacion mediante la cual se establecen recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion respecto a la digitalizacion con fines de control y tramite para
garantizar la preservacion de los documentos en soporte diferente al papel para series 'y
subseries documentales de las cuales se administran altos volimenes de documentos
gue requieren de control para el tramite, acceso y consulta inmediata.
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De esta forma la Empresa Férrea Regional tiene previsto desarrollar procesos de
digitalizacion para las agrupaciones documentales con disposicion final conservacion
total y seleccion.

Para series y subseries documentales de conservacion total la reproduccion técnica se
realiza con fines de consulta en la fase de gestion.

Lo anterior en concordancia con lo establecido en las siguientes normas:

e Articulos 19y 29 de la Ley General de Archivos,

e Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011

e Articulos 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los sistemas de gestion documental,
2.8.2.7.12, del expediente electronico y Articulo 2.8.2.7.13. Sobre la administracion
y transferencia de Archivos Electronicos del Decreto 1080 de 2015

e Acuerdos 02 de 2014 del Archivo General de la Nacién

e Acuerdo 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion

e Circular 005 de 2015 del Archivo General de la Nacion.

Para efecto de la evaluacién, convalidacién y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental es importante tener en cuenta que:

e En el caso de los expedientes hibridos solamente se digitalizaran los tipos
documentales que se encuentren en soporte papel.

e Como se indica en el numeral correspondiente a la administracion del documento
y expediente electronico del presente documento, la casilla “D — Digitalizacion” del
formato de Tabla de Retencidon documental NO se marca para series y sushseries
documental de conservacion total y seleccién cuyas tipologias documentales se
encuentran en su totalidad en soporte electrénico.

A continuacion, se relacionan las series documentales para reproduccion técnica
desarrollando el procedimiento de digitalizacion:

D |S Series Sh Subseries
110 |01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 | Acciones de cumplimiento
110 | 01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 | Acciones de grupo
110 |01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 03 | Acciones de nulidad y restablecimiento del derecho
110 |01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 04 | Acciones de reparacion directa
110 | 01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 05 | Acciones de tutela
110 | 01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 06 | Acciones populares
600 |02 | ACEPTACIONES DE OFERTA 00
400 |03 | ACTAS 01 | Actas de eliminacion documental
110 |03 | ACTAS 02 | Actas de la Asamblea General de Accionistas
400 | 03 | ACTAS 03 | Actas de la Comisién de Personal
110 | 03 | ACTAS 04 | Actas de la Junta Directiva
600 |03 | ACTAS 05 | Actas del Comité Asesor de Contratacion
110 | 03 | ACTAS 06 | Actas del Comité de Conciliacion
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400 | 03 | ACTAS 07 | Actas del Comité de Convivencia Laboral

101 | 03| ACTAS 08 Actas del Comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno

200 | 03 | ACTAS 09 | Actas del Comité Directivo

130 | 03 | ACTAS 10 Actas del E:omité Institucional de Gestion y
Desempefio

400 | 03 | ACTAS 11 Actas del Comité Paritario o0 Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo

400 | 03 | ACTAS 12 | Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

110 | 04 | ACUERDOS 01 | Acuerdos de la Junta Directiva

600 | 04 | ACUERDOS 02 | Acuerdos marco

400 | 05| ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO | 00

100 | 08 | CIRCULARES 00

400 | 09 | CODIGOS DE INTEGRIDAD 00

140 |12 | COMUNICADOS DE PRENSA 00

110 |13 | CONCEPTOS 01 | Conceptos juridicos
Conceptos técnicos en tecnologias de la informacion y

400 | 13| CONCEPTOS 02 COMUNICACIoNes

600 |16 | CONTRATOS 01 | Contratos de arrendamiento

600 |16 | CONTRATOS 02 | Contratos de compraventa

600 |16 | CONTRATOS 03 | Contratos de concesion

600 |16 | CONTRATOS 04 | Contratos de consultoria

600 |16 | CONTRATOS 05 | Contratos de interventoria

600 |16 | CONTRATOS 06 | Contratos de Obra

600 | 16 | CONTRATOS 07 | Contratos de prestacion de servicios

600 | 16 | CONTRATOS 08 g:snttigztos de prestacioén de servicios y de apoyo a la

600 | 17 | CONVENIOS 01 | Convenios interadministrativos

110 |19 | DERECHOS DE PETICION 00

400 | 20 | ESTADOS FINANCIEROS 00

110 | 21 | ESTATUTOS 00

140 | 22 | ESTRATEGIAS PUBLICITARIAS 00

400 | 23 | ESTUDIOS 01 | Estudios de clima laboral

400 | 23 | ESTUDIOS 03 | Estudios de planta de personal

400 | 24 | HISTORIAS 01 | Historias clinicas ocupacionales

400 | 24 | HISTORIAS 02 | Historias laborales

100 | 25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

101 | 25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

110 | 25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

200 | 25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

100 | 25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades

101 | 25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades

110 | 25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades

200 | 25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades

101 | 25 | INFORMES 06 | Informes de auditorias internas

101 | 25 | INFORMES 07 | Informes de austeridad y eficiencia en el gasto publico

101 | 25 | INFORMES 09 | Informes de control interno contable

400 | 25 | INFORMES 11 | Informes de ejecucién presupuestal

101 | 25 | INFORMES 13 Informe; dg ev_aluaci(’)n y seguimiento al mapa de
riesgos institucional

101 | 25 | INFORMES 14 Inforr_nes de evaluacion y verificacién de actualizacién
del sistema SIGEP

100 | 25 | INFORMES 15 | Informes de Gestion

530 | 25 | INFORMES 16 | Informes de gestién de operacién y mantenimiento

200 | 25 | INFORMES 17 | Informes de gestion de proyectos

120 | 25 | INFORMES 18 | Informes de gestion institucional
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120 | 25 | INFORMES 22 | Informes de rendicién de cuentas
Informes de rendicion de cuentas en el Sistema

101 125 | INFORMES 23 Integral de Auditoria - SIA

101 | 25 | INFORMES 24 _Informes_d_e seguimiento a convenios
interadministrativos
Informes de seguimiento a la implementacion y

101 | 25 | INFORMES 25 | desarrollo del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion -MIPG

101 | 25 | INFORMES 26 Informgs .qe seguimiento a las funciones del Comité de
Conciliacion

101 | 25 | INFORMES 27 | Informes de seguimiento a los Comités Institucionales

101 | 25 | INFORMES 28 Informfes de _seguimiento al plan anticorrupcion y de
atencién al ciudadano

101 | 25 | INFORMES 29 | Informes de seguimiento al programa de seguros

101 | 25 | INFORMES 30 Informes semestrales de evalugcién independiente del
estado del Sistema de Control interno

101 | 25 | INFORMES 31 | Informes sobre derechos de autor y uso de software

101 | 25 | INFORMES 32 Informes §obre la atencién a peticiones, quejas,
sugerencias, denuncias y reclamos

110 | 25 | INFORMES 32 Informes §obre la atencién a peticiones, quejas,
sugerencias, denuncias y reclamos

101 | 25 | INFORMES 34 | Informes sobre posibles actos de corrupcion

400 | 26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 07 | Tablas de retencion documental -TRD

400 | 26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 08 | Tablas de valoracién documental - TVD

110 | 30 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 02 | Libros de registro de acciones

130 | 33 | MANUALES 01 | Manuales de administracién de riesgos

600 | 33 | MANUALES 02 | Manuales de contratacién

140 | 33 | MANUALES 03 | Manuales de imagen corporativa

140 | 33 | MANUALES 04 | Manuales de imagen e identidad corporativa

120 | 33 | MANUALES 05 | Manuales del sistema de gestion

200 | 33 | MANUALES 06 Manuales especificos de funciones y competencias
laborales

400 | 33 | MANUALES 07 | Manuales financieros para el desarrollo de proyectos
Metodologias para la estructuracién técnica y legal de

200 | 34 | METODOLOGIAS 01 | proyectos para el Sistema Integrado de Transporte
Regional de Cundinamarca

400 | 35 | NOMINAS 00

600 | 36 | ORDENES DE COMPRA

510 | 37 | PERMISOS 01 Permisos para _eI uso, la ocupa_cién yla interve'ncic’m
temporal de la infraestructura vial carretera y férrea

120 | 38 | PLANES 01 | Planes anticorrupcion y de atencién al ciudadano

600 | 38 | PLANES 02 | Planes anuales de adquisiciones

400 | 38 | PLANES 03 | Planes anuales de empleos vacantes

120 | 38 | PLANES 04 | Planes de accidn institucional

400 | 38 | PLANES 05 | Planes de bienestar e incentivos institucionales

101 | 38 | PLANES 07 | Planes de mejoramiento institucional

140 | 38 | PLANES 08 | Planes de participacion de grupos de interés

400 38 PLANES 10 Planes de_prevencién, preparacion y respuestas ante
emergencias

400 | 38 | PLANES 11 | Planes de prevision y provision de recursos humanos

400 | 38 | PLANES 13 | Planes de seguridad y privacidad de la Informacién

38 Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de

400 PLANES 14 Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST

400 | 38 | PLANES 15 | Planes de transferencias documentales primarias

400 | 38 | PLANES 16 | Planes de transferencias documentales secundarias
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400 38 PLANES 17 Planeg de tratamiento de.r,iesgos de seguridad y
privacidad de la informacién

140 | 38 | PLANES 18 | Planes estratégicos de comunicaciones

140 38 PLANES 19 Planes estratégicos de comunicaciones de los
proyectos de transporte

400 38 PLANES 20 EE‘?FS estratégicos de las tecnologias de informacién -

400 | 38 | PLANES 21 | Planes estratégicos de talento humano

120 | 38 | PLANES 22 | Planes estratégicos institucionales - PEI

120 | 38 | PLANES 23 | Planes institucionales

400 | 38 | PLANES 24 | Planes institucionales de capacitacion - PIC

120 | 38 | PLANES 25 | Planes institucionales de rendicion de cuentas

130 | 39 | POLITICAS 01 | Politicas de administracion del riesgo

140 |39 | POLITICAS 02 | Politicas de comunicacion

400 |39 | POLITICAS 03 | Politicas de gestién de talento humano

400 |39 | POLITICAS 04 | Politicas de gestion y seguridad de la informacion

400 |39 | POLITICAS 05 | Politicas de seguridad y salud en el trabajo

» Politicas de tratamiento y proteccion de datos

110 |39 | POLITICAS 06 personales

110 | 40 | PROCESOS 01 | Procesos administrativos de cobro coactivo

110 | 40 | PROCESOS 02 | Procesos arbitrales de solucién de controversias

500 | 40 | PROCESOS 03 | Procesos de adquisicion predial y de reasentamiento

110 |40 | PROCESOS 04 | Procesos de conciliacion extrajudicial

120 40 PROCESOS 05 Proce§o_s de planificacion y direccionamiento
estratégico

120 |40 | PROCESOS 06 | Procesos de revisién por la direccién

400 | 40 | PROCESOS 09 | Procesos disciplinarios

110 |40 | PROCESOS 10 | Procesos ejecutivos

110 |40 | PROCESOS 11 | Procesos laborales

110 | 40 | PROCESOS 12 | Procesos penales

101 |41 | PROGRAMAS 01 | Programas anuales de auditoria

101 41 PROGRAMAS 03 _Programa_ls de asesoria y acompafiamiento
independiente

400 | 41 | PROGRAMAS 04 | Programas de bienestar social

400 41 PROGRAMAS 05 Programas de ca_pacitacién del sistema seguridad y
salud en el trabajo

101 |41 | PROGRAMAS 06 | Programas de fomento de la cultura de autocontrol

130 |41 | PROGRAMAS 07 | Programas de gestion del riesgo

400 |41 | PROGRAMAS 08 | Programas de induccién y reinduccién

400 41 PROGRAMAS 09 Prpgram_as de prevencion y control de sustancias
psicoactivas

400 41 PROGRAMAS 10 Programgs de vigilgncia epidemiol6gica para la
prevencién de desérdenes musculo esqueléticos

41 Programas de vigilancia epidemiolégica para la

400 PROGRAMAS 11 | prevencion de los efectos asociados del factor del
riesgo psicosocial

400 |41 | PROGRAMAS 12 | Programas generales de seguros

140 |41 | PROGRAMAS 13 | Programas para la participacioén de grupos de interés

120 |42 | PROYECTOS 01 | Proyectos de inversién departamentales

110 | 43| QUERELLAS CIVILES DE POLICIA 00

400 | 44 | RECLAMACIONES POR SINIESTROS 00

200 | 45 | REGISTROS 01 R_egis'_[ros de la par'ticipacién en Juntas o Consejos
Directivos y Comités

110 |45 | REGISTROS 03 | Registros de marcas

400 | 46 | REGLAMENTOS 01 Reglamentos de higiene y seguridad industrial en el

trabajo
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400 | 46 | REGLAMENTOS 02 | Reglamentos internos de trabajo
120 |47 | REPORTES 01 | Reportes de avance de la gestion - FURAG
100 | 48 | RESOLUCIONES 00

6.4. Seleccion

Los criterios de seleccion de documentacion prevista en las Tablas de Retencion
Documental se orientan a determinar segmentos de documentacion para su conservacion
permanente, es decir, seleccionar documentacion que sea objeto de entrega en
transferencia secundaria aplicando criterios cualitativos y cuantitativos en relacion con el
contenido informativo de los documentos, indicando expresamente que para efecto de la
transferencia secundaria al Archivo Histérico, la Empresa Férrea Regional hara entrega
del SOPORTE ORIGINAL de la documentacién para su conservacion total

En este sentido, el criterio que se tiene en cuenta para la selecciéon documental se aplica
a series y subseries documentales misionales voluminosas cuyo contenido informativo
se repite 0 se encuentra registrado en otras series documentales que son de
conservacion total en directa relacion con el volumen de la documentacion producida por
cada vigencia fiscal.

De esta forma se establecen como método de seleccion las siguientes:
6.4.1. Muestreo aleatorio

Muestras aleatorias mediante la seleccion de expedientes al azar sin necesidad de contar
con criterios 0 pautas previamente establecidas, ya que el contenido informativo y la
tipologia documental representa por igual la agrupacién documental.

Respecto al muestreo aleatorio se desarrollara a partir del inventario de expedientes que
hayan cumplido el periodo de retencidn sobre los cuales se elegiran de forma aleatoria al
primer expediente para la muestra y luego, a partir de un intervalo definido, se
seleccionaran el resto para conformar la muestra.

6.4.2. Muestreo cualitativo
Muestras cualitativas o selectivas® del total de los expedientes de las series — subseries

documentales, definiendo las caracteristicas® que debe tener la muestra seleccionada en
relacion con el contenido informativo de la serie, subserie y/o asunto.

5 Criterio cuantitativo
6 Muestreo cualitativo o selectivo donde se definen criterios preconcebidos de antemano para la conservacion de documentos
que se consideran mas importantes con valores histéricos para la investigacion la ciencia y la cultura.
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A continuacion, se relacionan las series y subseries documentales con disposicion final
seleccién, con el criterio ya sea cualitativo o cuantitativo y la cantidad de produccion
documental aproximada en términos de expedientes:

D | S |Series Sb | Subseries

400 | 24 | HISTORIAS 02 | Historias laborales

400 | 35 | NOMINAS 00

400 |40 | PROCESOS 09 | Procesos disciplinarios

400 |41 | PROGRAMAS 08 | Programas de induccion y reinduccion

Es importante anotar, que la produccién documental de la EFR a nivel de expedientes no
es voluminosa en relacion con promedios anuales.

7. DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

En lo que tiene que ver con la administracion de documentos y expedientes electronicos
de archivo, La Empresa Férrea Regional tiene prevista la implementando un Sistema de
Gestion Electronica de Documentos de Archivo - SGEDA para la digitalizacion y
produccion de documentos electrénicos nativos de archivo.

En este sentido se tiene prevista la digitalizaciéon de documentos durante la gestién con
fines archivisticos para el control y tramite y facilitar su acceso, uso, disponibilidad,
conservacion, preservacion, garantizando su veracidad, integridad, confiabilidad, en el
ciclo vital del documento.

Es importante anotar que, en la Empresa Férrea Regional la reproduccion técnica no
solamente se realizara para efectos de conservacion a largo plazo. Los procesos de
digitalizacién y produccion de documentos digitales nativos se estan dando para facilitar
la gestion en desarrollo de la politica Cero Papel y Eficiencia Administrativa.

7.1. Politica de gestion del documento y el expediente electrénico

La politica de la gestion del documento se constituye como el principio que permite
garantizar que los documentos conserven su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad, legibilidad, interpretacién y conservacion pertinente en el tiempo, a lo largo
del ciclo de vida de los documentos generados en la aplicacion que administra el Sistema
de Gestion Documental de la entidad.

De esta forma la Empresa Férrea Regional viene orientando sus esfuerzos, recursos
tecnoldgicos y de comunicaciones al desarrollo y puesta en produccion de sistemas
integrados de informaciébn que permitan la produccion, tramite, organizacién y
conservacion de documentos y expedientes electronicos a partir de agrupaciones por
series y subseries documentales.
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Es importante anotar que el Sistema de Gestion Documental previsto para su
implementacion, cumple con los estandares previstos, garantizando que los documentos
electronicos tengan plena validez respecto a los requisitos de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad y conservacion, garantizando que los documentos electrénicos
mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, en los siguientes términos:

e Autenticidad

Las aplicaciones administrardn documentos en diferentes formatos electrénicos
generados por los productores en relacion directa con sus competencias, cargados y
asociados a registros de radicacion del sistema para su conservacion y preservacion
suministrando un histérico de cada una de las transacciones que se surten lo que permite
la trazabilidad de los tramites y los funcionarios que intervienen en los mismos.

e Integridad

Para garantizar la inalterabilidad del documento electrénico, una vez vinculado al registro
de radicacién e incorporado al expediente electronico, los aplicativos los mantendran
inalterables sin posibilidad de ser modificados, independientemente de su formato. El
procedimiento establecera un control sobre cada uno de los tramites administrando vistos
buenos y legalizacion de los documentos electronicos. Igualmente registrara las
anotaciones u observaciones que se puedan realizar sobre el mismo después de su
creacion, en directa relacién con las guias e instructivos por cada uno de los procesos
del Sistema de Gestion, dejando la constancia para el seguimiento respectivo.

e Fiabilidad

El contenido de los documentos electronicos vinculados a cada registro de radicacion del
aplicativo representa exactamente lo que se quiere decir en él. Son una representacion
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los
documentos electrénicos son creados por los funcionarios en relacion con las
competencias generadas en el cumplimiento de sus funciones en cada una de las
dependencias del Entidad.

e Disponibilidad

La aplicacion que administra el Sistema de Gestion Documental de La Empresa Férrea
Regional permite la administracién de documentos y expediente electrénicos. Los localiza
y recupera a traves de diferentes opciones de busqueda por medio de metadatos a nivel
de series, subseries, tipos documentales de las Tablas de Retencion Documental,
permitiendo su presentacion, interpretacion y lectura oportuna y fidedigna en relacion con
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las funciones, procesos y procedimientos del Sistema de Gestidn, reflejando la secuencia
de las actividades y los tramites efectuados.

Para la administracion del documento y expediente electronico, el proceso cuenta con
funcionalidades para dar cumplimiento a los fines sefialados en la Circular 05 de 2012
del Archivo General de la Nacion:

e Controly Tramite

Se realiza en las oficinas productoras para su tramite y control, en donde se cargan los
archivos asociandolos a la serie y/o subserie establecida en la TRD, de acuerdo con los
estandares informaticos que garanticen la calidad de las imagenes por medio de
estandares técnico - informaticos y de los estandares archivisticos requeridos.

e Fines Archivisticos

Aplicacion de estandares técnico - archivisticos, de conformidad con las TRD aprobadas
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. En el proceso se asocia el archivo
a la respectiva serie y/o subserie documental y expediente relacionados con el tramite.

e Contenido Estable

Los archivos se vinculan a los registros, independientemente de su formato, con fines de
preservacion, para garantizar que su contenido sea estable, que no cambie en el tiempo
y que los cambios estén autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por el administrador que defina del Entidad.

e Formadocumental Fija

Para cada uno de los archivos electrénicos que se vinculan a los registros de radicacion,
se asegura que su contenido permanezca completo y sin alteraciones a lo largo del
tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

Vinculo archivistico: Todos los documentos electronicos generados al interior de EFR
estan siendo vinculados entre si, por razones de la procedencia, proceso, tramite o
funcion y reflejan el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de
serie, subserie 0 expediente, de conformidad con la TRD.

7.2. ldentificaciéon de los documentos electrénicos de archivo

Como resultado de la modificacion del formato de Tabla de Retencién Documental en la
EFR se identifican los documentos electrénicos de archivo, sean éstos digitalizados o
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Digitales Nativos. De esta forma se administra la columna soporte en donde se establece
el formato del documento, ya sea este papel o electrénico.

7.3. Formato de los documentos electrénicos

Con el fin de normalizar, para todos los efectos relacionados con la preservacion a largo
plazo, el formato de los documentos electronicos de archivo corresponde a PDF/A, ya
sea para digitalizacion, conversién o produccién de documentos electrénicos. De esta
forma se tiene previsto la conversion de archivos a este formato para garantizar su
conservacion a largo plazo en directa relacion con los periodos de retencion establecidos
para cada una de las series y subseries documentales de las Tablas de Retencion
Documental.

Con el fin de facilitar las politicas de preservacion digital y sobre la base que EFR ha
definido el formato PDF/A para los documentos electrénicos de archivo, en el formato de
Tabla de Retencién Documental, en la seccion correspondiente al formato electronico, la
seleccién corresponde a una “X”’.

7.4. Metadatos de descripcién archivistica

Con el fin de facilitar el acceso a los documentos de archivo, independientemente de su
soporte sea este papel o electrénico se tiene como estrategia la construccion de
metadatos de descripcion archivistica en directa relacion con el contenido informativo de
cada una de las series subseries de las Tablas de Retencion Documental para el
levantamiento y administracion de Inventarios Documentales.

7.5. Preservacion alargo plazo

Con la implementacion de las estrategias de digitalizacion, la produccién de documentos
digitales nativos y la conversién y administracion de archivos en formato PDF/A, sumado
a la incorporacion de certificados de firma digital desarrollados internamente o adquiridos
a terceros, la EFR garantiza la preservacion de los documentos, tanto de los de
conservacion total asi como los de eliminacién en repositorios seguros donde se
garantiza el impacto de la evolucién tecnolégica manteniendo las caracteristicas de
autenticidad e integridad y el acceso a dichos documentos.

Es importante reiterar que la eliminacion solamente se adelantara una vez agotados los
plazos de retencion.

Como parte del Sistema Integrado de Conservacion, La Empresa Férrea Regional
establecera procesos de migracion, conversion u otras transformaciones técnicas para

7 En consideracion a lo planteado en el literal d del numeral 3 de la Circular Externa 003 de 2015 del Archivo General de la
Nacion.
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garantizar su preservacion a largo plazo. Adicionalmente se contemplan acciones tales
como la emulacion, el replicado y el refreshing.

La emulacién convierte un entorno actualizado para que pueda leerse un documento en
estado original. Es decir, reproduce el comportamiento de una determinada plataforma,
hardware y software, antiguos que con el paso del tiempo han quedado obsoletos,
mediante la construccion de un software nuevo que traducira las cadenas de bits, desde
el entorno informatico antiguo, para que se ejecute correctamente en el nuevo.

El replicado de documentos es un respaldo que, en el momento de pérdida de acceso,
genera una copia con los mismos problemas de uso y explotacion de la informacion,
presentes en el documento antes de la réplica. Se entiende como necesario para el
desarrollo de actividades de respaldo y seguridad de la informacion

En general, la obsolescencia tecnolégica obliga que la Empresa Férrea Regional
desarrolle estrategias para identificar las necesidades de migracién o conversion a ser
aplicada sobre los formatos de documentos electronicos de archivo, con el fin de asegurar
la accesibilidad al contenido, preservando sus caracteristicas.

7.6. Expedientes hibridos

En La Empresa Férrea Regional y en desarrollo de la Politica Cero Papel y Eficiencia
Administrativa se administran expedientes hibridos, entendidos éstos como el
conformado simultdneamente por documentos analogos y electrénicos, que a pesar de
estar separados forman una sola unidad documental por razones del trdmite o actuacion,
de acuerdo con lo estipulado en articulo 3 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General
de la Nacion.

Para el efecto la entidad contara con dos plataformas. La primera el Sistema de Gestién
Electrénica de Documentos de Archivo — SGEDA donde se administra el médulo de
Expedientes con los documentos relacionados con los tramites de procesos por series y
subseries documentales.

La segunda corresponde a la plataforma del Sistema Electronico para la Contratacion
Publica SECOP Il de Colombia Compra Eficiente, entidad que mediante Circular 21 de
2020 emitida con el Archivo General de la Nacion, regula el Uso del SECOP Il para crear,
conformar y gestionar los expedientes electronicos del proceso de contratacion.

7.7. Procedimiento para la eliminacion de documentos electronicos

Los documentos y expedientes electronicos cuyas series documentales tengan como
disposicion final eliminacion o los resultantes del proceso de seleccién, que hayan
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cumplido el tiempo de retencion documental conforme a lo establecido, seran eliminados
mediante procedimientos de borrado permanente y seguro?.

El borrado seguro se orienta a la eliminacion segura de documentos y expedientes
electronicos que, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental hayan agotado
los tiempos de retencidn previstos, que no permite que éstos se puedan recuperar
posteriormente y aplica a computadores completos, discos duros, unidades de cinta'y en
general a cualquier medio de almacenamiento secundario.

8. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Para la elaboracion de las Retencién Documental se adopto el siguiente formato a partir
del establecido en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion al cual se le
adicionaron columnas en concordancia con lo previsto en la Circular Externa 003 de 2015
del Archivo General de la Nacion:

LA EMPRESA FERREA REGIONAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

s Series, NORMA L . .
Cddigo subseriesy | /SG Soporte | Retencion | Disposicion dimi
tipologia Procedimiento
D|S|Sb documental PIEIO|AG | AC |[CT|E|D|S

A continuacion, se presenta el instructivo aplicado en su diligenciamiento:

Unidad Administrativa: Cédigo y Denominacion de la dependencia de mayor jerarquia de la oficina
productora de documentos

Oficina productora: Codigo y denominacién de la dependencia de la estructura orgéanica de la Empresa
Férrea Regional

Cdédigo: (i) D: Cédigo asignado a la dependencia productora de la documentacion. (ii) S: Codigo asignado
a la serie documental. (iii) Sb: Codigo asignado a la subserie documental

Series, subseries y tipologia documental: (i) Series: Denominacién en mayusculas fijas y en negrilla.
(ii) Subseries: Denominacion en minascula y en negrilla. La primera letra en mayudscula. (iii) Tipologia
documental: Denominacion en mindscula. La primera letra en mayudscula. La tipologia documental se
relaciona en el orden que se desarrolla del procedimiento. La denominacién de las series y las subseries
se presenta en plural y los tipos documentales en singular.

NORMA: Norma externa que regula la produccion documental. Interaccion de la Gestion Documental con
el Sistema de Gestion. Para las series y/o las subseries documentales se registra el cédigo y la
denominacion del manual, guia, procedimiento o instructivo del Sistema de Gestion. Si el documento
corresponde a los formatos del Sistema de Gestion, se registra el cddigo correspondiente de los

8 Articulo 18 del Acuerdo 005 de 2015 del Archivo General de la Naciéon por el cual se establecen los lineamientos generales para
las entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 200 y el Capitulo IV del Decreto 2649 de 2012.
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documentos del Sistema. En los casos que corresponda, se cita la norma externa que reglamenta el
proceso y/o procedimiento

Soporte: se marca con una X el soporte original en que nacen cada uno de los tipos documentales en
los archivos de gestion. P: papel. E: Electronico. O: otros formatos tales como videos, sonido,
mensajes electrénicos, archivos ofimaticos o de AUTOCAD, entre otros

Retencidn: Periodos de retencién en afios que corresponden a las prescripciones y caducidades
administrativas, fiscales, contables, tributarias, disciplinarias y legales. AG: Periodo de retencién en los
archivos de gestion de las dependencias productoras de los documentos contados a partir del cierre de
los expedientes. AC: Periodo de retencién en el Archivo Central de La Empresa Férrea Regional contados
a partir de la transferencia primaria de la documentacion.

Disposicion: Se marca con X la disposicién final de la documentacién. No debe marcarse
simultaneamente las columnas "CT", "E" 0 "S". CT: Conservacién total. Documentacion que contiene
informacion de caracter histérico para la investigacion, la ciencia y la cultura. E: Eliminacion:
procedimiento mediante el cual la documentacion que, de acuerdo con el proceso de valoracién, se
destruye totalmente. D: Digitalizacion: procedimiento aplicado a los expedientes mediante el cual la
documentacién es sometida a procesos de reproduccién técnica mediante procesos de digitalizacion ya
sea en gestion o en la fase inactiva del ciclo vital de los documentos. S: Seleccion: procedimiento
mediante el cual se conserva parcialmente documentacion aplicando criterios cualitativos y cuantitativos
en relacién con el contenido informativo de la serie — subserie

Procedimiento: Se registran los criterios claros y expresos de los procesos que se aplicaran para la
disposicion final. Respecto a la conservacion total se registra el criterio por el cual se establece que
contiene informacion histdrica para la investigacion, la ciencia y la cultura en relacién con el contenido
informativo de la serie - subserie documental. El criterio para la eliminacidn se orienta a establecer que
la informacion y/o la documentacion se consolida en otra serie documental que tiene como disposicion
final conservacion total, suministrando la denominacion de dicha serie. Para la seleccion se establecen
los criterios cuantitativos (tamafio de la muestra) y cualitativos (caracteristicas de la documentacion a
seleccionar).

Firmas: Las Tablas de Retencién Documental se suscriben por la Gerente General y por la Direccion
Administrativa y Financiera como funcionarios responsables de la Gestién Documental de La Empresa
Férrea Regional

9. CODIFICACION

Para la elaboraciéon de los Cuadros de Clasificacion y de las Tablas de Retencién
Documental, conforme a los formatos establecidos, se adopté la siguiente codificacion:

9.1. Codificacion de dependencias

De acuerdo con lo estipulado en el numeral 7.1. del articulo 11 del Acuerdo 04 de 2019
del Archivo General de la Nacion, la codificacion asignada a las unidades administrativas
u oficinas productoras de documentos de archivo que se registra en las Tablas de
Retencién Documental — TRD y en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD,
representa la jerarquia dentro de la estructura organica.



- . EMPRESA FERREA REGIONAL
. ’ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
amprosa férrea regional
Nivel 1 | Nivel 2 | Nivel 3 | Nivel 4 | Nivel 5 Denominacién dependencia Norma
10000 Gerencia General Acuerdo EFR 6 de 2019
10001 | Oficina de Control Interno Acuerdo EFR 6 de 2019
10010 Oficina Asesora Juridica Acuerdo EFR 6 de 2019
10020 Oficina Asesora de Planeacion Institucional Acuerdo EFR 6 de 2019
10030 Oficina de Riesgos y Seguridad Acuerdo EFR 6 de 2019
10040 Oficina Asesora de Comunicaciones Acuerdo EFR 6 de 2019
11000 Subgerencia General Acuerdo EFR 6 de 2019
10100 Direcci6n de Estructuracion Financiera Acuerdo EFR 6 de 2019
10200 Direccion Administrativa y Financiera Acuerdo EFR 6 de 2019
10201 | Tesoreria Acuerdo EFR 6 de 2019
10300 Direcci6én Técnica Acuerdo EFR 6 de 2019
10310 ISnLtjgrdfi;Sggién de Control, Planeacion y Manejo de Acuerdo EER 6 de 2019
10320 Subdireccion de Construccion e Infraestructura Acuerdo EFR 6 de 2019
10330 Subdireccién de Operacién y Mantenimiento Acuerdo EFR 6 de 2019
10400 Direcci6n de Contratacion Acuerdo EFR 6 de 2019

9.2. Codificacion de series, subseries y/o asuntos

De acuerdo con lo estipulado en el numeral 7.2 del articulo 11 del Acuerdo 04 de 2019
del Archivo General de la Nacion, la codificacion asignada a las series y subseries
documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental — TRD y en el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, se realizé en orden alfabético por cada una de las
dependencias que conforman la estructura organica.

A partir de la ordenacion alfabética de la series y subseries por dependencia, se asigné
una codificacion de dos (2) digitos para cada una las series y dentro de estas, un
consecutivo de dos (2) digitos para las subseries, de acuerdo con el siguiente esquema:

La decision de asignar la codificacion de series y subseries por dependencia

S Series Sh Subseries

01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 | Acciones de cumplimiento

01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 | Acciones de grupo

01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 03 | Acciones de nulidad y restablecimiento del derecho
01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 04 | Acciones de reparacion directa

01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 05 | Acciones de tutela

01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 06 | Acciones populares

02 | ACEPTACIONES DE OFERTA 00

03 | ACTAS 01 | Actas de eliminacién documental

03 | ACTAS 02 | Actas de la Asamblea General de Accionistas
03 | ACTAS 03 | Actas de la Comision de Personal

03 | ACTAS 04 | Actas de la Junta Directiva
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03 | ACTAS 05 | Actas del Comité Asesor de Contratacion
03 | ACTAS 06 | Actas del Comité de Conciliacion
03 | ACTAS 07 | Actas del Comité de Convivencia Laboral
03 | ACTAS 08 ﬁc;;?ﬁgel Comité de Coordinacion del Sistema de Control
03 | ACTAS 09 | Actas del Comité de Gestion Social y Reasentamientos
03 | ACTAS 10 | Actas del Comité Directivo
03 | ACTAS 11 | Actas del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio
03| ACTAS 12 Actas _del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo
03 | ACTAS 13 | Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable
04 | ACUERDOS 01 | Acuerdos de la Junta Directiva
04 | ACUERDOS 02 | Acuerdos marco
05 ANTEPROYECTOS DE 00
PRESUPUESTO
06 BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS 00
DEL ESTADO
07 | CERTIFICADOS 01 | Certificados de disponibilidad presupuestal
07 | CERTIFICADOS 02 | Certificados de registro presupuestal
08 | CIRCULARES 00
09 | CODIGOS DE INTEGRIDAD 00
10 | COMPROBANTES CONTABLES 01 | Comprobantes contables de egreso
10 | COMPROBANTES CONTABLES 02 | Comprobantes contables de egreso de encargos fiduciario
10 | COMPROBANTES CONTABLES 03 | Comprobantes contables de ingreso
10 | COMPROBANTES CONTABLES 00
11 | COMPROBANTES DE ALMACEN 01 | Comprobantes de baja de bienes de almacén
11 | COMPROBANTES DE ALMACEN 02 | Comprobantes de egreso de bienes de almacén
11 | COMPROBANTES DE ALMACEN 03 | Comprobantes de ingreso de bienes de almacén
12 | COMUNICADOS DE PRENSA 00
13 | CONCEPTOS 01 | Conceptos juridicos
13 | CONCEPTOS 02 Conceptos_técnicos en tecnologias de la informacion y
comunicaciones
14 | CONCILIACIONES 01 | Conciliaciones bancarias
14 | CONCILIACIONES 02 | Conciliaciones de operaciones reciprocas
CONSECUTIVOS DE . L - .
15 01 | Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas

COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE

15 COMUNICACIONES OFICIALES 02 | Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas

16 | CONTRATOS 01 | Contratos de arrendamiento

16 | CONTRATOS 02 | Contratos de compraventa

16 | CONTRATOS 03 | Contratos de concesion

16 | CONTRATOS 04 | Contratos de consultoria

16 | CONTRATOS 05 | Contratos de interventoria

16 | CONTRATOS 06 | Contratos de Obra

16 | CONTRATOS 07 | Contratos de prestacion de servicios

16 | CONTRATOS 08 | Contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién
17 | CONVENIOS 01 | Convenios interadministrativos

18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 | Declaraciones de estampillas departamentales

18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 02 | Declaraciones de renta y complementarios

18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 03 | Declaraciones de retencion en la fuente ICA - RETEICA
18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 04 | Declaraciones de retencién en la fuente IVA - RETE IVA
18 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 05 | Declaraciones del impuesto de industria y comercio - ICA
19 | DERECHOS DE PETICION 00

20 | ESTADOS FINANCIEROS 00

21 | ESTATUTOS 00

22 | ESTRATEGIAS PUBLICITARIAS 00
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23 | ESTUDIOS 01 | Estudios de clima laboral

23 | ESTUDIOS 02 | Estudios de esquemas organizacionales

23 | ESTUDIOS 03 | Estudios de planta de personal

24 | HISTORIAS 01 | Historias clinicas ocupacionales

24 | HISTORIAS 02 | Historias laborales

25 | INFORMES 01 | Informes a entes de control

25 | INFORMES 02 | Informes a otras entidades
Informes al Sistema de Informacién y Reporte de Cuerpos

25| INFORMES 03 Colegiados - SIREC

25 | INFORMES 04 | Informes contables publicos

25 | INFORMES 05 | Informes de arqueo de caja menor

25 | INFORMES 06 | Informes de auditorias internas

25 | INFORMES 07 | Informes de austeridad y eficiencia en el gasto publico

25 | INFORMES 08 | Informes de contabilidad presupuestal - CUIPO

25 | INFORMES 09 | Informes de control interno contable

25 | INFORMES 10 Informes de ejecucion financiera de proyectos de transporte de
pasajeros

25 | INFORMES 11 | Informes de ejecucién presupuestal

25 | INFORMES 12 | Informes de ejecucién presupuestal pasiva y activa

25 | INFORMES 13 _Info_rmes de evaluacion y seguimiento al mapa de riesgos
institucional
Informes de evaluacion y verificacion de actualizacion del

25 | INFORMES 14 sistema SIGEP

25 | INFORMES 15 | Informes de Gestion

25 | INFORMES 16 | Informes de gestidn de operacién y mantenimiento

25 | INFORMES 17 | Informes de gestion de proyectos

25 | INFORMES 18 | Informes de gestion institucional

25 | INFORMES 19 | Informes de indicadores e informacién general

25 | INFORMES 20 | Informes de inversiones patrimoniales

25 | INFORMES 21 | Informes de la deuda publica

25 | INFORMES 22 | Informes de rendicién de cuentas

25 | INFORMES 23 Infor_me’s de rendicion de cuentas en el Sistema Integral de
Auditoria - SIA

25 | INFORMES 24 | Informes de seguimiento a convenios interadministrativos
Informes de seguimiento a la implementacién y desarrollo del

25 | INFORMES 25 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG

25 | INFORMES 26 Inform_es _o!e seguimiento a las funciones del Comité de
Conciliacion

25 | INFORMES 27 | Informes de seguimiento a los Comités Institucionales

25 | INFORMES o8 Ir_n‘ormes de seguimiento al plan anticorrupcion y de atencion al
ciudadano

25 | INFORMES 29 | Informes de seguimiento al programa de seguros

25 | INFORMES 30 Inforr_nes semestrales dg evaluacién independiente del estado
del Sistema de Control interno

25 | INFORMES 31 | Informes sobre derechos de autor y uso de software

25 | INFORMES 32 Informe_s sobre la atencién a peticiones, quejas, sugerencias,
denuncias y reclamos

25 | INFORMES 33 | Informes sobre la cofinanciacion de proyectos de transporte

25 | INFORMES 34 | Informes sobre posibles actos de corrupcion

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 01 | Bancos terminoldgicos de series y subseries documentales

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 | Cuadros de clasificacién documental

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 03 | Inventarios documentales de Archivo Central

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 | Planes institucionales de archivos — PINAR

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 05 | Programas de gestién documental - PGD

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 06 | Tablas de control de acceso

26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 07 | Tablas de retencién documental -TRD
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26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 08 | Tablas de valoracion documental - TVD
27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 01 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 02 | Instrumentos de control para el mantenimiento de equipos
27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 03 | Instrumentos de control para el préstamo de expedientes
27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 04 | Instrumentos de control para el registro de Backups
27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 05 Instrumentos de control para el seguimiento a las operaciones

de financiacion

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL

06

Instrumentos de control para el seguimiento a los encargos
fiduciarios y patrimonios Auténomos

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL

07

Instrumentos de control para el seguimiento del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL

08

Instrumentos de control para el seguimiento financiero a
Convenios de Cofinanciacion

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL

09

Instrumentos de control para el seguimiento financiero a los
proyectos de la EFR

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL

10

Instrumentos de control para el tramite de incapacidades

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL

11

Instrumentos de control para la estructuracién de operaciones
de financiacion

Instrumentos de control para la prestacion de servicios

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 12 informaticos - soporte de mesa de ayuda

27 | INSTRUMENTOS DE CONTROL 13 | Instrumentos de control para las comisiones de servicios

28 | INVENTARIOS 01 | Inventarios de bienes en bodega

28 | INVENTARIOS 02 | Inventarios de bienes en servicio

29 | LIBROS CONTABLES AUXILIARES 00

30 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 01 | Libros de diario

30 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 02 | Libros de registro de acciones

30 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 03 | Libros mayor

31 LIBROS DE CONTABILIDAD 01 | Libros de compromisos y obligaciones por pagar

PRESUPUESTAL

31 IE)ISERSUSP%IEE;(_)AI\II_TABILIDAD 02 | Libros de vigencias futuras

32 | LICENCIAS DE SOFTWARE 00

33 | MANUALES 01 | Manuales de administracion de riesgos

33 | MANUALES 02 | Manuales de contratacion

33 | MANUALES 03 | Manuales de imagen corporativa

33 | MANUALES 04 | Manuales de imagen e identidad corporativa

33 | MANUALES 05 | Manuales del sistema de gestion

33 | MANUALES 06 | Manuales especificos de funciones y competencias laborales

33 | MANUALES 07 | Manuales financieros para el desarrollo de proyectos
Metodologias para la estructuracion técnica y legal de

34 | METODOLOGIAS 01 | proyectos para el Sistema Integrado de Transporte Regional
de Cundinamarca

35 | NOMINAS 00

36 | ORDENES DE COMPRA 00

37 | PERMISOS o1 Permi_sos para el uso,_la ocupacion y’Ia intervencion temporal
de la infraestructura vial carretera y férrea

38 | PLANES 01 | Planes anticorrupcion y de atencion al ciudadano

38 | PLANES 02 | Planes anuales de adquisiciones

38 | PLANES 03 | Planes anuales de empleos vacantes

38 | PLANES 04 | Planes de accién institucional

38 | PLANES 05 | Planes de bienestar e incentivos institucionales

38 | PLANES 06 | Planes de conservacion documental

38 | PLANES 07 | Planes de mejoramiento institucional

38 | PLANES 08 | Planes de participacion de grupos de interés

38 | PLANES 09 | Planes de preservacion digital a largo plazo
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38 | PLANES 10 Planes de.prevencic')n, preparacion y respuestas ante
emergencias

38 | PLANES 11 | Planes de prevision y provisién de recursos humanos

38 | PLANES 12 Planes de reasentamjen:[o y adquisicion predial - PAR y
ocupantes de espacio publico - POEP

38 | PLANES 13 | Planes de seguridad y privacidad de la Informacién
Planes de trabajo anual del Sistema de Gestién de Seguridad

38 | PLANES 14 y Salud en el Trabajo — SG - SST

38 | PLANES 15 | Planes de transferencias documentales primarias

38 | PLANES 16 | Planes de transferencias documentales secundarias

38 | PLANES 17 Plgnes de t_rfitamiento de riesgos de seguridad y privacidad de
la informacién

38 | PLANES 18 | Planes estratégicos de comunicaciones

38 | PLANES 19 Planes estratégicos de comunicaciones de los proyectos de
transporte

38 | PLANES 20 | Planes estratégicos de las tecnologias de informacién - PETI

38 | PLANES 21 | Planes estratégicos de talento humano

38 | PLANES 22 | Planes estratégicos institucionales - PEI

38 | PLANES 23 | Planes institucionales

38 | PLANES 24 | Planes institucionales de capacitacion - PIC

38 | PLANES 25 | Planes institucionales de rendicion de cuentas

39 | POLITICAS 01 | Politicas de administracion del riesgo

39 | POLITICAS 02 | Politicas de comunicacion

39 | POLITICAS 03 | Politicas de gestion de talento humano

39 | POLITICAS 04 | Politicas de gestién y seguridad de la informacion

39 | POLITICAS 05 | Politicas de seguridad y salud en el trabajo

39 | POLITICAS 06 | Politicas de tratamiento y proteccion de datos personales

40 | PROCESOS 01 | Procesos administrativos de cobro coactivo

40 | PROCESOS 02 | Procesos arbitrales de solucién de controversias

40 | PROCESOS 03 | Procesos de adquisicion predial y de reasentamiento

40 | PROCESOS 04 | Procesos de conciliacion extrajudicial

40 | PROCESOS 05 | Procesos de planificacién y direccionamiento estratégico

40 | PROCESOS 06 | Procesos de revision por la direccién

40 | PROCESOS 07 Procesos de seleccion de los miembros de la Comision de
Personal
Procesos de seleccion de los miembros del Comité Paritario o

40 | PROCESOS 08 Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo

40 | PROCESOS 09 | Procesos disciplinarios

40 | PROCESOS 10 | Procesos ejecutivos

40 | PROCESOS 11 | Procesos laborales

40 | PROCESOS 12 | Procesos penales

41 | PROGRAMAS 01 | Programas anuales de auditoria

41 | PROGRAMAS 02 | Programas anuales mensualizados de caja - PAC

41 | PROGRAMAS 03 | Programas de asesoria y acompafiamiento independiente

41 | PROGRAMAS 04 | Programas de bienestar social

41 | PROGRAMAS 05 tl:;%%?imas de capacitacion del sistema seguridad y salud en el

41 | PROGRAMAS 06 | Programas de fomento de la cultura de autocontrol

41 | PROGRAMAS 07 | Programas de gestion del riesgo

41 | PROGRAMAS 08 | Programas de induccion y reinduccion

41 | PROGRAMAS 09 | Programas de prevencion y control de sustancias psicoactivas

41 | PROGRAMAS 10 Programas de vigilancia epit:[e_miolégica para la prevencién de
desoérdenes musculo esqueléticos

41 | PROGRAMAS 11 Programas de vi_gilancia epidemiolégica para_la preyencién de
los efectos asociados del factor del riesgo psicosocial

41 | PROGRAMAS 12 | Programas generales de seguros
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41 | PROGRAMAS 13 | Programas para la participacion de grupos de interés

42 | PROYECTOS 01 | Proyectos de inversion departamentales

43 | QUERELLAS CIVILES DE POLICIA 00

44 | RECLAMACIONES POR SINIESTROS 00

45 | REGISTROS 01 Regi_st,ros de la participacion en Juntas o Consejos Directivos y
Comités

45 | REGISTROS 02 Ssggsitros de los aportes al sistema general de seguridad

45 | REGISTROS 03 | Registros de marcas

46 | REGLAMENTOS 01 | Reglamentos de higiene y seguridad industrial en el trabajo

46 | REGLAMENTOS 02 | Reglamentos internos de trabajo

47 | REPORTES 01 | Reportes de avance de la gestion - FURAG

47 | REPORTES 02 | Reportes de informacién exégena

47 | REPORTES 03 | Reportes de informacion exdgena distrital

48 | RESOLUCIONES 00

10.PRESENTACION, APROBACION, EVALUACION Y CONVALIDACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Como ya se indico anteriormente, las Tablas de Retencibn Documental obedecen a lo
estipulado en el articulo 1 del Acuerdo 004 de 2019, el cual prevé la elaboracion,
aprobacion, evaluacién y convalidacion para su implementacion.

Una vez culminado el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
del Entidad, se surti6 el siguiente procedimiento de aprobacion, evaluacion y
convalidacion:

10.1. Comité Interno de Archivo

En cumplimiento a lo previsto en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019 expedido por el
Archivo General de la Nacién, se presentd y sustenté las Tablas de Retencién
Documental ante el Comité Interno de Archivo, las cuales fueron aprobadas mediante el
Acta del 15 de septiembre de 2021. Se anexa.

10.2. Presentacion al Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacion de
Cundinamarca

Para la evaluacion y convalidacion, y en desarrollo de lo estipulado en el articulo 10 del
Acuerdo 004 de 2019, las Tablas de Retencién Documental de la entidad ajustadas
fueron presentadas al Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacion de
Cundinamarca para su evaluacion y asi obtener el certificado de convalidacion para su
implementacion.

11. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
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La implementacion de las Tablas de Retencién Documental preveé que, una vez efectuado
el cierre de los expedientes, estos son objeto de entrega en transferencia primaria o
secundaria.

Agotados la totalidad de los tiempos de retencion, se desarrollaran los procedimientos
relacionados con la disposicion final previstos en las Tablas de Retencion Documental.
En lo que corresponde a la documentacion con disposicion final Conservacion Total y
Seleccion, la documentacion sera entregada en transferencia secundaria conforme a los
protocolos y especificaciones del Archivo Historico de la Gobernacion de Cundinamarca.

En el entendido que La Empresa Férrea Regional administra documentacion, tanto en
formato papel como electrénico, la entrega al Archivo Histérico de la Gobernacion de
Cundinamarca, se efectuara en el soporte que originalmente se produjo la
documentacion. En el caso de archivos electrénicos obtenidos mediante procesos de
digitalizacién, se entiende que estos son copias del formato en papel. Igualmente se
entiende que los archivos electrénicos generados a partir de documentos digitales nativos
corresponden a los originales.

12.GLOSARIO
12.1. Glosario relacionado con las funciones de la entidad
Término Definicién - Alcance
Abordajes Es el nUmero de pasajeros que ingresan a un sistema de transporte, en determinado tiempo, éstos

pueden ser en un ahora 0 en un dia.

Es el documento que suscribieron la EFR, el Interventor y el Concesionario para iniciar la ejecucion
del Contrato, el 24 de junio de 2020.

Proceso conducente a obtener la titularidad y la disponibilidad de los predios a favor de una entidad
publica por motivos de utilidad publica conforme al marco normativo contenido de las Leyes 9 de
1989, 388 de 1997 y 1682 de 2013

Restriccion impuesta a uno o mas inmuebles especificos, que limita o impide la obtencién de las
licencias urbanisticas el cual trata en el capitulo XI — Licencias y Sanciones urbanisticas, de la Ley
388 de 1997, por causa de la construccion o ampliacién de una obra publica o por razén de
proteccion ambiental e impide una vez registrada en el folio de matricula inmobiliaria su enajenacion
Cambio que se debe desarrollar a la mayor brevedad, de no realizarse el cambio se generan
Alta — gestién del cambio consecuencias drasticas de afectacion positiva 0 negativa a la prestacion del servicio, la seguridad
y salud de las personas o la integridad de la informacién

Superficie contenida entre los muros perimetrales de una edificacion, la cual esté cubierta — bajo
techo.

Territorio en el que se manifiestan los impactos que el Proyecto pueda general durante las etapas
de preconstruccion, construccion y operacion

Se refiere a la prestacion del servicio reconociendo la singularidad y las condiciones particulares de
las personas en virtud de la dignidad humana, la equidad y el fomento de politicas publicas con
Atencion con enfoque diferencial enfoque de derechos, lo que implica dar un buen trato en el marco de una ética del cuidado, con
una mirada integral a cada persona y, en consecuencia, una atencién especializada a quienes tienen
necesidades de proteccién diferencial

Se refiere a la gestion de requerimientos considerados como frecuentes a los que se da respuesta
Atencion de primer nivel sin ser enviados a las diferentes dependencias de la EFR SAS. Las respuestas son emitidas con
base en los protocolos de atencién al profesional a cargo de la atencién presencial

Se refiere a la gestion de requerimientos que por su carécter técnico y/o juridico requieran ser
consultados con las diferentes areas segin su competencia

Se refiere a la prestacion del servicio hacia personas sujetas a especial proteccion: nifios, nifias y
adolescentes, mujeres en estado de embarazo, desplazados, victimas de violencia y del conflicto
armado, la poblacién adulta mayor, personas que sufren de enfermedades huérfanas y personas en
condicion de discapacidad

Acta de Inicio

Adquisicién predial por motivos de
utilidad publica o interés social

Afectacion

Area construida

Area de influencia del proyecto

Atencion de segundo nivel

Atencion preferencial




ampresa ferrea regional

EMPRESA FERREA REGIONAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Atencion presencial

Hace referencia a la atencién personalizada que recibe el ciudadano en las instalaciones de la EFR
SAS

Atencion telefonica

Hace referencia a la interaccion con el ciudadano de manera telefénica a través de la Linea No.
+571 7458897

Atencion virtual

Hace referencia a la intervencién en linea con el ciudadano a través de los canales de atencion
ligados a la pagina Web de la entidad: https://www.efr-cundinamarca.gov.co/estado-simple-
colombia; y/o a través del correo electrénico: gerencia.empresaferrea@efr-cundinamarca.gov.co

Atributos de servicio

Son aquellas caracteristicas o cualidades que tiene un servidor publico para prestar el servicio

Avaluo comercial

Informe técnico que contiene el valor del inmueble — terreno, construcciones, mejoras, anexos y/o
cultivos — en términos comerciales en un momento determinado, de acuerdo con sus caracteristicas
fisicas, su uso y aprovechamiento potencial

Baja — gestion del cambio

Cambio que puede desarrollarse en un periodo de tiempo flexible, de no realizarse el cambio se
generan consecuencias menores de afectacion positiva o negativa a la prestacion del servicio, la
seguridad de las personas o la integridad de la informacién

Calidad

Es el grado en el que se cumple con los requisitos, entendido por requisito la “necesidad o
expectativa establecido, generalmente implicita u obligatoria”

Calidad — atencién al ciudadano

En la EFR SAS se trabaja para satisfacer las necesidades de los usuarios y grupo de interés bajo
estandares de eficiencia y eficacia

Cambio

Transformacion significativa de estrategias, modelos de negocio, sistemas, procedimientos y
practicas de trabajo

Cambio de emergencia

Cambio que sigue un camino a través del procedimiento normal de manera que se pueda ejecutar
répidamente. La documentacion detallada requerida se completar4 posteriormente y sélo entonces
el cambio se clasificard como temporal o permanente

Cambio permanente

Aquel que implica cambios en un proceso, procedimiento o de ingenieria (redes eléctricas, cambios
estructurales, entre otros) y se considera que permanecera indefinidamente

Cambio temporal

Una modificaciéon que es planteada y efectuada con la intencién de retornar a las condiciones de
disefio originales después de un tiempo especifico

Canal correspondencia

Medio por el cual en un tiempo diferido y a través de comunicaciones escritas, los ciudadanos
pueden realizar tramites y solicitar servicios, informacion, orientacion o asistencia relacionada con
el guehacer de la empresa

Canal presencial

Espacio fisico en el que los ciudadanos y servidores interactlan en persona para realizar tramites y
solicitar servicios, informacién, orientacién o asistencia relacionada con el quehacer de la entidad y
del Estado. Las oficinas de atencién, los centros integrados de servicios y demdas espacios
destinados por las entidades para la atencién de los ciudadanos pertenecen a este canal

Canal telefénico

Medio que permite la interaccién en tiempo real entre el servidor publico y el ciudadano por medio
de las redes de telefonia fija. Mediante este canal se pueden realizar tramites, servicios, informar,
orientar o asistir al ciudadano. Pertenecen

Canales de atencion

Son los diferentes canales de interaccion dispuestos por la entidad para la recepcion de
requerimiento de los ciudadanos y grupos de interés: Sistema PQRSD y correo electrénico

Canales de atencion

Son los medios y espacios de que se valen los ciudadanos para realizar tramites y solicitar servicios,
informacién, orientacion o asistencia relacionada con el quehacer de las entidades de la
administracién publica y del estado en general

Capacidad del sistema

Cantidad de pasajeros que puede mover el sistema en una hora y en un sentido.

CAPEX

Costos de la inversiéon (Capital Expenditure, en inglés). Incluyen las obras de construccion, las
instalaciones y los sistemas ferroviarios, la construccién de las estaciones, la compra de predios, la
adquisicion del material rodante y demas inversiones necesarias para poner en marcha el proyecto.

Carreteras o Vias Primarias

Son aquellas troncales, transversales y accesos a capitales de Departamento que cumplen la
funcién bésica de integracion de las principales zonas de produccion y consumo del pais y de éste
con los demas paises. Este tipo de carreteras pueden ser de calzadas divididas segun las exigencias
particulares del proyecto. Estas carreteras se encuentran listadas en el Decreto 1735 de 2001 por
el cual se fija la Red Nacional de Carreteras a cargo de la Nacion Instituto Nacional de Vias y se
adopta el Plan de Expansion de la Red Nacional de Carreteras y se adoptan otras disposiciones.
Nota: Para proyectos de infraestructura vial que se hayan construido fuera del Territorio Nacional,
se consideran CARRETERAS PRIMARIAS aquellas que sean certificadas por la entidad contratante
mediante alguno de los documentos validos establecidos en el presente pliego de condiciones para
la acreditacion de la experiencia, donde se indique que el ancho de calzada es mayor o igual a siete
(7.0) metros, o que se acrediten tres 0 mas catrriles vehiculares por calzada.

Carreteras o Vias Secundarias

Son aquellas vias que unen las cabeceras municipales entre si y/o que provienen de una cabecera
municipal y conectan con una carretera Primaria. Las carreteras consideradas como Secundarias
pueden funcionar pavimentadas o en afirmado. Nota: Para proyectos de infraestructura vial que se
hayan construido fuera del Territorio Nacional, se consideran Carreteras Secundarias aquellas que
sean certificadas por la entidad contratante mediante alguno de los documentos validos establecidos
en el presente pliego de condiciones para la acreditacion de la experiencia, donde se indique que
el ancho de calzada es mayor o igual a siete (7.0) metros, o que se acrediten tres o mas carriles
vehiculares por calzada.

Carreteras o Vias Terciarias

Son aquellas vias de acceso que unen las cabeceras municipales con sus veredas o unen veredas
entre si. Las carreteras consideradas como Terciarias funcionan en general en afirmado



https://www.efr-cundinamarca.gov.co/estado-simple-colombia
https://www.efr-cundinamarca.gov.co/estado-simple-colombia
mailto:gerencia.empresaferrea@efr-cundinamarca.gov.co

ampresa ferrea regional

EMPRESA FERREA REGIONAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Carril

Es la franja longitudinal de una calzada, con ancho suficiente para la circulacién segura y confortable
de una sola fila de vehiculos terrestres automotores

Catenaria

Cable aéreo instalado a lo largo del corredor que constituye uno de los sistemas para entregar la
energia de traccién a los trenes.

Censo de poblaciéon

Proceso metodolégico de recoleccién, compilacién y sistematizacion de la informacion — espacial,
fisica, demogréfica, econémica, psicosocial y cultural — de la poblacién residente o que adelanta
alguna actividad econémica en los predios que se requieren para la construccién de un proyecto,
los cuales seran objeto de adquisicién

Es la calzada destinada de manera permanente a la circulacion de bicicletas, ubicada en el andén,

Ciclorruta el separador o segregada de la calzada vehicular o en otros lugares autorizados, debidamente
sefializada y delimitada.

Ciudadano Persona destin_at_aria de bienes y/o servicios, organizacion, entidad o persona que recibe un
producto o servicio

Cognitiva Limitacién significativa en el funcionamiento intelectual; es decir en el razonamiento, la solucién de

problemas, el pensamiento abstracto y la planificacién

Concesionario

Es la sociedad Concesionaria Férrea de Occidente S.A.S, quienes resultaron adjudicatarios en el
marco del Proceso de Seleccion, para la construccion, operaciéon y mantenimiento del proyecto
Regiotram de Occidente

CONFIS Consejo Superior de Politica Fiscal, adscrito al Ministerio de Hacienda.
Consejo Nacional de Politica Econémica y Social, es la maxima autoridad nacional de planeacion y
CONPES se desempefia como organismo asesor del Gobierno. El proyecto Regiotram de Occidente, fue

declarado de importancia estratégica mediante el documento CONPES 3902

Contrato de compraventa

Acuerdo de voluntades entre la entidad adquiriente — para el caso EFR —y el propietario mediante
el cual se obligan a entregar una cosa, a cambio del pago de un precio por el comprador, que se
perfecciona con la escritura publica de compraventa y la entrega del inmueble

Contrato de de

compraventa

promesa

Acuerdo de voluntades entre la entidad adquiriente — para el caso EFR —y el propietario mediante
el cual se obliga a hacer algo: una parte a vender y la otra a comprar. Se concreta el proceso de
enajenacién voluntaria del predio que ocupa, de acuerdo con lo establecido en la oferta de compra
y esta obligacién se entiende cumplida cuando se celebra el contrato definitivo que concreta el
negocio definitivo, gue en este caso es la escritura publica de compraventa y la entrega del inmueble

Convenio de Cofinanciaciéon

Es el convenio interadministrativo suscrito el 9 de noviembre de 2017 entre el Departamento, la
Nacién -Republica de Colombia- y la EFR, con el objeto de cofinanciar el Proyecto a través de la
entrega de recursos por parte del Departamento y la Nacion -Republica de Colombia- a la EFR.

Costo de reposicion

Tratandose de tierras situadas en zonas urbanas, es el valor de mercado con anterioridad al
desplazamiento, de tierra de igual tamafo y uso, con instalaciones y servicios publicos de
infraestructura similares o mejores, ubicadas en las proximidades de las tierras afectadas, mas el
costo de cualesquiera impuestos de registro o transferencia

Critica — gestion del cambio

Cambio que debe implementarse a la mayor brevedad, ya que de no realizarse el cambio se generan
consecuencias severas que pueden estar afectando positiva o negativamente la prestacion del
servicio, la seguridad y salud de las personas o la integridad de la informacién

Cultura del servicio

La prestacion del servicio en la EFR SAS esta orientada por un conjunto de valore que facilitan la
atencion a los usuarios, permitiendo su acceso a las gestiones de la entidad en términos de igualdad,
oportunidad y transparencia.

Es la puesta en conocimiento ante una solicitud competente de una conducta posiblemente irregular

Denuncia para que se adelante la correspondiente investigacion penal, disciplinaria, fiscal, administrativa —
sancionatoria o ético - profesional
Es la Infraestructura construida a un paso inferior de aquellas infraestructuras que la rodean en un
cruce de dos 0 mas ejes de infraestructura de transporte a diferentes alturas para no interrumpir el
Deprimido flujo de tréfico cuando se cruzan entre si. La composicion de esos ejes de infraestructura de

transporte no tiene que ser uniforme, sino que puede consistir en una mezcla de caminos, senderos,
vias férreas, canales, o pistas de aeropuertos.

Diagndstico socioeconémico

Documento que contiene el procesamiento y andlisis de la informacion espacial, fisica, demogréafica,
econdmica, social, psicosocial y cultural de las unidades sociales localizadas en el area de influencia
del proyecto, especialmente aquellas que seran sujeto de reasentamiento

Discapacidad

Es un término general que abarca las deficiencias, limitaciones de la actividad y restricciones de
una persona para participar. Las deficiencias son problemas que afectan una estructura o funcion
corporal; las limitaciones de la actividad son dificultades que ejecutar acciones o tareas, y las
restricciones de la participacion son problemas para participar en situaciones vitales

Enajenacion voluntaria

Etapa del proceso de adquisicion predial por motivos de utilidad publica e interés social, en virtud
de la cual, previo acuerdo de voluntades, se logra la transferencia del respetivo bien mediante la
suscripcién de un contrato de compraventa por escritura publica debidamente registrada

Enanismo o talla baja

Trastorno del crecimiento de tipo hormonal o genético, caracterizado por una talla inferior a la media
de los individuos de la misma especie o raza

Entidad adquiriente

Persona de derecho publico o su delegatario, segin sea el caso, encargada de adelantar procesos
de adquisicién predial por motivos de utilidad publica e interés social

Escalamiento

Para el caso del servicio, esta definido como la presentacién de la solicitud o requerimiento de un
ciudadano a un parea o instancia de mayor jerarquia que pueda tomar acciones para su solucién




ampresa ferrea regional

EMPRESA FERREA REGIONAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Escritura publica de compraventa

Instrumento que contiene declaraciones emitidas ante el notario publico, con los requisitos previstos
en la Ley, mediante la cual se perfecciona el proceso de adquisicién predial por enajenacion
voluntaria. Esta debe ser inscrita en la Oficina de Registro de Instrumentos publicos

Espacio Publico

Es el conjunto de espacios urbanos conformados por los parques, plazas, ciclorrutas, vias
peatonales, andenes y alamedas.

Estabilizacién de Taludes

e refiere al disefio y/o construccién del conjunto de obras de contencién, movimiento de tierras,
obras de drenaje superficiales y subsuperficiales y obras de proteccién requeridas para garantizar
la estabilidad de taludes de corte, terraplén y laderas naturales.

Estacion

Espacio fisico donde habrd ingreso y salida de pasajeros del sistema Regiotram

Estacion BRT

Es la estacion de pasajeros del sistema BRT Transmilenio.

Estacion Férrea

Edificio disefiado para la llegada y salida de trenes, el que permite y regula el acceso de pasajeros
y mercancias.

Estrategia de gestién del cambio

Son las actividades o acciones encaminadas a la implementacién del cambio que se realizara

Estudio de Impacto Ambiental

Es el documento elaborado por el Concesionario que haya sido requerido por la Autoridad Ambiental
como fundamento para la aprobacién y expedicién de una Licencia Ambiental.

Estudios y Disefios

Se refiere de manera conjunta a los Estudios y Disefios Principales, a los Estudios y Disefios de
Adecuacién y Reparacion de Desvios y a los Estudios y Disefios del Taller ANI.

Etapa de
Mantenimiento

Operacion y

Se refiere ala etapa de ejecucion del Contrato de Concesion durante la cual el Concesionario debera
ejecutar, principalmente, las actividades de Operaciéon y Mantenimiento del Proyecto y la prestacion
del servicio publico de transporte ferroviario masivo de pasajeros a través del Regiotram.

Etapa de Reversion

Se refiere a la tercera etapa del Contrato de Concesion dentro de la cual se adelantaran todas las
actividades necesarias para la Reversion de los bienes de la concesién.

Etapa Preoperativa

Se refiere a la etapa del Contrato de Concesion en la que se incluye la Fase Previa, la Fase de
Construccién y la Fase de Marcha Blanca y Puesta en Marcha.

Expropiacion

Etapa del proceso de adquisicion predial por motivos de utilidad pablica e interés social que se utiliza
cuando no se logra un acuerdo formal para la enajenacion voluntaria, en los términos y condiciones
previstos en la Ley 1682 de 2013, o cuando es incumplido por prominente vendedor

Fase de Construccion

Es la segunda Fase de la Etapa Preoperativa, durante la cual el Concesionario debe ejecutar,
principalmente, las Obras de Construccion, las Obras de Intersecciones Especiales, las Obras de
Adecuacion y Reparacion de Desvios, las Obras para Redes, la Gestion Social y Ambiental, la
provision, instalacion y puesta en operacion de los Sistemas Ferroviarios y la provision y la puesta
en operacion del SIRAU, y la provisién y puesta en operacion del Material Rodante.

Fase de Marcha Blanca y Puesta en
Marcha

Es la tercera Fase de la Etapa Preoperativa, durante la cual el Concesionario ejecutard, bajo la
supervision del Interventor, las pruebas individuales y de conjunto, y las actividades
complementarias que sean necesarias para que, de acuerdo con las normas técnicas
correspondientes, el Interventor y la EFR puedan comprobar el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas, de las condiciones de fabricacién y montaje y las condiciones de
seguridad y funcionalidad del sistema del Regiotram, y cada uno de sus componentes y equipos.
Asi mismo, realizara las pruebas necesarias para obtener y entregar el certificado de operacion
segura y confiable del sistema.

Fase Previa

Es la primera fase de la Etapa Preoperativa que se extendera desde la Fecha de Inicio del Contrato
de Concesion hasta la fecha de suscripcion del Acta de Inicio de la Fase de Construccion.

Fisica 0 motora

Limitacién del movimiento, ausencia o pardlisis de una, dos, tres, o las cuatro extremidades

Gestién

Actividades coordinadas para dirigir y controla una organizacion

Gestion del cambio

Es la evaluacion y planificacion del proceso de cambio para asegurar que, si se lleva a cabo, se
haga de la forma mas eficiente, siguiendo los procedimientos establecidos y asegurando en todo
momento la calidad y continuidad del servicio

Gestion predial

Realizacion de actividades y tramites conducentes a la adquisicion de un inmueble. Las actividades
principales que se realizan son: identificacion fisica y cartogréfica del inmueble a través de un
levantamiento topogréfico y sus caracteristicas, identificacion del titular del dominio a través de un
estudio de titulos, estimacion del valor a través de un avallo comercial, y elaboracion de oferta de
compra y, transferencia del titulo de propiedad a favor de la entidad adquiriente

Grupos vulnerables

Comprenden a las personas que, en razén del género, extraccion étnica, edad, discapacidad fisica
0 mental, situacién econémica desventajosa o condicion social pueden resultar afectadas de manera
mas dispar por le desplazamiento y que pueden ver limitada sus capacidades de efectuar reclamos
0 aprovechas la asistencia para el reasentamiento y los beneficios de desarrollo relacionados

Impacto

Cambios o alteraciones causados por el proyecto a las condiciones socioeconémicas y culturales
iniciales de las unidades sociales — antes del proyecto, en relacién con su condicion final — después
del proyecto. Los impactos se catalogan como positivos 0 negativos dependiendo de si las
condiciones iniciales mejoran o por el contrario se produce un dafio

Indemnizacion

Es el resarcimiento econémico que se reconocera y pagara al propietario o poseedor regular inscrito
del derecho del dominio o poseedor inscrito, en caso de ser procedente, por los perjuicios generados
en el proceso de adquisicion predial

Inmueble o predio

Es un inmueble con o sin construcciones y/o o edificaciones, perteneciente a personas naturales o
juridicas. El predio mantiene su unidad, aunque esté atravesado por corrientes de agua publica

Intercambiador Vial / Interseccion
Vial

Dispositivos viales en los que dos 0 mas carreteras se encuentran ya sea en un mismo nivel o bien
en distintos, produciéndose cruces y cambios de trayectorias de los vehiculos que por ellos circulan.
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Levantamiento topogréfico

Delimitacion cartogréafica de un predio — altimétrica y planimetria, que contiene la verificacién de los
linderos, area y demds especificaciones juridicas y técnicas existentes

Licencia Ambiental

Se refiere a la autorizacion por parte de la Autoridad Ambiental de la que trata el articulo 50 de la
ley 99 de 1993, el decreto 1076 de 2015 y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Material Rodante

Corresponde a la totalidad de los vehiculos ferroviarios (incluyendo, pero sin limitarse a los Coches
y Trenes) que dispondrd el Proyecto.

Media — gestién del cambio

Cambio que debe implementarse en el corto plazo, de no realizarse el cambio se generan
consecuencias moderadas de afectacion positiva o negativa a la prestacion del servicio, la seguridad
y salud de las personas o la integridad de la informacién

Constituye uno o mas atributos adicionales al terreno que le agregan valor al bien inmueble como

Mejora producto de una intervencién antrépica, entre las que se consideran cultivos, construcciones,
sistemas de riego, pozos, entre otras

Mental Altergcién bioquimica que afecta la fqrma de pensar, los sentimientos, el humor, la habilidad de
relacionarse con otros y el comportamiento

Multiple Se presenta mas de una deficiencia sensorial, fisica o0 mental

Ocupante del espacio publico

En el marco del proyecto Extension del a Troncal NQS del Sistema Integrado de Transporte Masivo
de Bogotad D.C. en el Municipio de Soacha Fase Il y Fase lll, se entendera como aquellos
vendedores que se dediquen voluntariamente al comercio informal de viene o servicios en el espacio
publico, como medio basico de subsistencia

Oferta de compra

Acto administrativo a través del cual se ofrece al propietario o poseedor inscrito, la adquisicion de
los derechos reales que éstos ostentan sobre el inmueble.

OPEX Costos recurrentes, que incluyen administracion, operacién y mantenimiento
Participacion - atencién  al | LA EFR SAS habilita espacios que buscan involucrar a la comunidad en el ejercicio de sus derechos,
ciudadano para que aporten en la construccién de programas y politicas institucionales de gestion del riesgo
Patio Taller Area destinada al mantenimiento, reparacion y pernoctacion de los trenes.

Es la Estructura constituida por un conjunto de capas superpuestas, adecuadamente compactados,
Pavimentos Asfélticos ylo | que se construyen sobre la subrasante con el objeto de soportar las cargas del transito durante un

Pavimentos de Concreto Hidraulico
reforzado

periodo de varios afios, brindando una superficie de rodamiento uniforme, comoda y segura. Dichas
capas superficiales se encuentran en contacto directo con el trafico de vehiculos o aeronaves y
pueden estar constituidas en concreto asfaltico o en concreto hidraulico reforzado.

Peticion

Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién de las mismas

Pista de Aeropuertos

Es aquella infraestructura del transporte, cuya finalidad es permitir la circulacion, despegue y
aterrizaje, de aviones (aeronaves) en condiciones de continuidad en el espacio y el tiempo, con
niveles adecuados de seguridad y de comodidad, tales como Pistas de Aeropuertos, Calle de
Rodaje o Pista de Taxeo; Plataforma o Rampa de Aeropuerto

Plan de manejo social y ambiental

Son las actuaciones necesarias para mitigar los impactos que tendra la obra del proyecto en las
comunidades cercanas y la estructura ambiental de la Region.

Plan de Reasentamientos

Se refiere al plan ejecutado por la EFR en virtud de la Gestion Predial del Proyecto, para que las
unidades sociales residentes o productivas que se encuentren en el espacio fisico requerido para
para la ejecucion del Proyecto, que reclaman derecho sobre las construcciones que ocupan en el
momento del levantamiento de la informacién, sean trasladados y/o beneficiados.

Plazas Son plazoletas de menor extensién que generalmente ocupan media manzana.

Plazoletas Son areas de espacio publico abiertas, tratadas como zonas duras y destinadas al disfrute de los
ciudadanos y las actividades de convivencia.

Pontones Es la actividad cuyo propésito es la materializacion de una estructura de drenaje para el paso de

vehiculos, cuya luz medida paralela al eje de la carretera es menor o igual a diez metros (10m).

Predios afectados

Predios afectados que se requieren comprar para la implantacién del proyecto Regiotram

Preguntas frecuentes

Conjunto de preguntas y respuestas resultado de los cuestionamientos usuales de los usuarios,
dentro de un determinado contexto y para un tema en particular

Protocolo de atencion de primer
nivel

Documento que incluye las preguntas frecuentes por cada dependencia, con su respectiva
instruccién de respuesta

Protocolo del servicio

Guia 0 manual que contiene orientaciones basicas fundamentales para facilitar la gestiéon del
servidor publico frente a los ciudadanos, con el fin de lograr un mejor manejo y una mayor efectividad
en el uso de un canal especifico

Proyectos de ampliacion

Es toda adicién en area ya sea en forma horizontal o vertical. Se caracteriza porque se conserva el
caracter y el uso de la infraestructura

Proyectos de conservacion y/o
mantenimiento de Puentes

Es toda obra efectuada tanto a la infraestructura como a la superestructura encaminada a preservar
las condiciones fisico mecénicas iniciales del puente.

Proyectos de construccién

Es toda construccion de una infraestructura, sea o no que el sitio sobre el que se construye estuvo
previamente ocupado

Proyectos de Construccién de

Puentes

Son las obras derivadas de los disefios técnicos de ingenieria asociados a la construccién de una
infraestructura de transporte que permita la continuacioén de la circulacién de automoviles (carros,
buses, camiones, autobuses) en condiciones de continuidad en el espacio y el tiempo, con niveles
adecuados de seguridad y de comodidad, permitiendo pasar obstaculos, como rios, quebradas,
otras vias, carreteras, vias férreas, entre otros.

Proyectos de construccion vial

Es la construccion de una via completamente nueva en un espacio fisico en el cual no existia una 'y
representa un aumento en la malla vial disponible, no se trata de intervenciones sobre vias
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existentes. Como proyectos de construccién se consideran asi mismo, las segundas calzadas, pares
viales o calzadas adosadas a calzadas existentes. En todo caso, ademas de las actividades propias
de la intervencion inicial debera haberse efectuado la pavimentacién de los kilometros que se
pretendan hacer valer como experiencia en el presente proceso.

Proyectos de infraestructura vial

Son aquellos proyectos con los cuales se constituyen un conjunto de elementos que permiten el
desplazamiento de vehiculos en forma confortable y segura desde un punto a otro.

mantenimiento
proyectos de

Proyectos de
periédico  y/o
conservacion

Es el conjunto de todas las obras a ejecutar en una via, que se realizan en vias pavimentadas y/o
en vias en afirmado, que comprende la realizacién de actividades de conservacion y/o
mantenimiento periédico, a intervalos variables, relativamente prolongados, destinados
primordialmente a recuperar los deterioros de la capa de rodadura ocasionados por el transito y/o
por fendmenos climéaticos, también podra contemplar la construccién de algunas obras de drenaje
menores y de proteccion, faltantes en la via. Las principales actividades son: Reconformacion y
recuperacion de la banca; Limpieza mecénica y reconstrucciéon de cunetas; Escarificacion del
material de afirmado existente; Extension y compactacién de material para recuperacion de los
espesores de afirmado iniciales; Reposicién de pavimento en algunos sectores; Bacheo y/o
Parcheo. Reconstrucciéon de obras de drenaje; Construccion de obras de proteccion y drenajes;
Demarcacion lineal; Sefializacion vertical.

Proyectos de mejoramiento

Es el cambio de especificaciones y dimensiones de la obra; para lo cual, se hace necesaria la
construccion de obras en infraestructura ya existente, que permitan una adecuacion de la obra a los
niveles de servicio requeridos por las condiciones actuales y proyectadas. Para este proceso deben
comprender como minimo las actividades de rectificaciéon (alineamiento horizontal y vertical),
ampliacién de la secci6n de la via, construccion de obras de drenaje, construccién de capas
granulares para estructura de pavimento y construccion de superficie de rodadura en concreto
asféltico o hidraulico.

Proyectos de mejoramiento y/o
reforzamiento estructural de
infraestructura aeroportuaria (lado
tierra)

Para el presente proceso se entiende por proyectos de mejoramiento y/o reforzamiento estructural,
el conjunto de todas las obras a ejecutar en una edificaciéon con el fin de garantizar que la misma
tenga la capacidad de soportar las cargas que impongan su naturaleza y su uso para contrarrestar
la vulnerabilidad de la estructura.

Proyectos de pavimentacién

Es la actividad cuyo propésito es la materializacion de la estructura de pavimento constituida por
concreto asféltico y/o hidraulico y una o varias capas granulares. (Subbases y/o bases).

Proyectos de rehabilitacién

Son las actividades que tienen por objeto reconstruir o recuperar las condiciones estructurales y
funcionales iniciales de la obra de manera que se cumplan las especificaciones técnicas con que
fue disefiada. Para este proceso deben comprender como minimo las actividades de construccion
de capas granulares para estructura de pavimento y construcciéon de superficie de rodadura en
concreto asféltico o hidraulico. No seran tenidas en cuenta las actividades de mantenimiento
periédico ni de mantenimiento rutinario, tales como parcheos, bacheos, sello de fisuras, desmonte
y limpieza

Proyectos de rehabilitacion de

puentes

Es toda obra efectuada, tanto a la infraestructura como a la superestructura, encaminada a
recuperar y reestablecer las condiciones fisico mecénicas iniciales del puente.

Puente en Concreto Hidraulico

Es toda estructura cuya losa o placa de circulacion vehicular estd soportada por elementos
estructurales construidos con concreto hidraulico

Puente Férreos

Es aquella infraestructura del transporte, cuya finalidad es permitir la continuacion de la circulacion
de vehiculos férreos exclusivamente (trenes, locomotoras, vagones) que circulan en carrileras y/o
rieles especializados, en condiciones de continuidad en el espacio y el tiempo, con niveles
adecuados de seguridad y de comodidad, permitiendo pasar obstaculos, como rios, quebradas,
otras vias, carreteras, vias férreas, etc.

Puente Metalico

Es toda estructura cuya losa o placa de circulacion vehicular estd soportada por elementos
estructurales metalicos.

Puente Metalico Modular

Estructura que se monta o desmonta mediante la simple adicion de componentes de acero
modulares prefabricados para puentes, los puentes pueden adaptarse facilmente hasta la longitud,
ancho y resistencia deseados, permitiendo diversas aplicaciones y usos.

Puente Mixto

Es aquel que teniendo minimo dos luces, una de ellas es metalica y la otra en concreto hidraulico.

Puentes Peatonales

Es aquella infraestructura del transporte, cuya finalidad es permitir la continuacién de la circulaciéon
de peatones (en algunos casos también bicicletas) en condiciones de continuidad en el espacio y el
tiempo, con niveles adecuados de seguridad y de comodidad, permitiendo pasar obstaculos, como
rios, quebradas, otras vias, carreteras, vias férreas, etc.

Puentes Vehiculares y/o Viaductos

Es aquella infraestructura del transporte en concreto, acero o mixto compuesta por infraestructura y
superestructura, cuya finalidad es permitir la continuacién de la circulacién de automoviles (carros,
buses, camiones, autobuses) en condiciones de continuidad en el espacio y el tiempo, con niveles
adecuados de seguridad y de comodidad, permitiendo pasar obstaculos, como rios, quebradas,
otras vias, carreteras, y vias férreas, que permite atravesar un accidente geografico (rio o depresion)
0 Paso a Desnivel para el paso de vehiculos.

Puertas de Andén

Puertas automatizadas que abren Unicamente cuando el tren para en la estacién, para el abordaje
y salida de pasajeros.

Queja

Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula en relacién con
una conducta que considera irregular de uno o varios servidores publicos en desarrollo de sus
funciones
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Ramal Metro

Es el tramo del Proyecto que se ubica entre el KO+000 y el K1+053, iniciando el empalme de la linea
principal del corredor en la Av. Ferrocarril (diagonal 19) con la Carrera 19 con la futura estacion
central del proyecto Metro que se ubicara en la Calle 26 en la ciudad de Bogota

Reasentamiento

Proceso metodolégico, integral y planificado que acomparia, asesora y apoya a la poblacién sujeto
del desplazamiento involuntario para restablecer y mejorar los niveles de vida que tenian antes del
desplazamiento

Reclamo

Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucién, ya sea por
motivo general o particular, referente a la prestacién indebida de un servicio o a la falta de atencion
de una solicitud

Reconocimientos econémicos

Beneficio o aporte econémico que hace la entidad a cargo del proyecto a las unidades sociales
afectadas por el desarrollo de un proyecto de infraestructura o inmobiliario de iniciativa publica
declarado de utilidad puablica o interés social, el cual tiene por objeto minimizar los impactos
socioeconémicos generados por el desplazamiento, con especial atencién en aquellas unidades
sociales vulnerables

Recuperacién de Banca

Identificados los agentes que contribuyen con la generacion de eventos de inestabilidad de la banca,
se acometen obras que propenden por la recuperacion de las condiciones de estabilidad iniciales,
con el fin de restablecer la transitabilidad y mitigar los efectos adversos que la materializacion de la
amenaza puede acarrear sobre esta estructura y/o los usuarios.

Red Vial

Es el conjunto de vias terrestres vehiculares urbanas y rurales.

Redes sociales

Aplicaciones web dirigidas a comunidades de usuarios en las que se les permite intercambiar fotos,
archivos, aplicaciones, mensajes cortos de texto — SMS —y otros contenidos, en linea y en tiempo
real

Redes subterrdneas de servicios
publicos

Son las redes de distribucion de cualquier servicio publico, construidas bajo tierra.

Reforzamiento Estructural

es la adicion de fuerza o capacidad de carga a un de elemento estructural que hace parte de un
todo ya sea definido como superestructura, sub estructura o fundacion. Los ejemplos incluyen la
colocacion de barras de refuerzo de metal debidamente ancladas al elemento existente en la forma
establecida en los estudios y disefios antes de verter el hormigén; o colocar las placas de refuerzo
metalicos en la interseccion de varios elementos; o realizar el reforzamiento mediante la
implementacion de sistemas compuestos como el refuerzo con fibra de carbono; o utilizacién de
aceros estructurales; o implementacion de reforzamiento mediante tensiona miento exterior de los
elementos requeridos. Es de resaltar que puede llevarse a cabo la combinacion de varias de las
actividades mencionadas segun lo establezcan los estudios y disefios para el reforzamiento
estructural. En ningln caso se tiene en cuenta el componente sismico, ni un analisis geotécnico de
las fundaciones, ni estudios hidraulicos de la estructura; puesto que la actividad consiste en reforzar
los elementos que se encuentran en mal estado y permitir aumentar la vida Util de la misma. Las
actividades de reforzamiento se realizan para recuperar la capacidad por la accién de agentes
externos a la estructura como ataques terroristas; accidentes y/o colisiones; fuerza mayor o caso
fortuito donde se presente una mayor accion de las cargas por vientos, mayor fuerza de la corriente,
material de arrastre y condiciones de sedimentos; y el empuje de tierras no contempladas en los
disefios iniciales. Ademas de ataques por agentes quimicos y/o la falta de mantenimiento de los
elementos estructurales los cuales afectan la durabilidad y la estabilidad de la estructura. Esta
actividad no implica actualizar la capacidad de carga de la estructura. Estas actividades requieren
del mantenimiento previo de los elementos estructurales. Reforzamiento Estructural o Rehabilitacion
Estructural de puentes: Son los trabajos de reparacién con los cuales se pretende que los puentes
aumenten su periodo de vida util e incluyen la intervencion de los elementos estructurales del
puente. El reforzamiento abarca desde la rehabilitacién del concreto degradado, la renovacion de
elementos, aumento de las secciones de los elementos, adicion de refuerzo y postensionamientos
externos.

Regiotram

Se refiere al proyecto Regiotram de Occidente, el cual va desde la estacion de la Calle 26 de Bogota
D.C., hasta la estacién de Facatativa.

Repotenciacion estructural

Es el reforzamiento del conjunto de elementos estructurales de tal forma, que se pueda adicionar la
capacidad de la estructura mediante procesos constructivos que garanticen el aumento de la
capacidad para la cual fue disefiada inicialmente. En el caso especifico de los puentes involucra la
actualizacién de cargas por el nuevo camion de disefio segin lo establecido en el Cédigo
Colombiano de disefio sismico de puentes —seccion A.3.4 CARGA VIVA. y/o la necesidad de adosar
nuevos elementos (involucran nuevas cargas) para realizar ampliacion del tablero y/o afiadir pasos
de tuberias y/o redes de servicios publicos o cualquier otro requerimiento de carga que no se
encontraba previsto en el disefio inicial de la estructura. Por ende, no involucra el componente
sismico. Estas actividades requieren del mantenimiento previo de los elementos estructurales.

Sardinel

Elemento que separa una calzada del andén o del separador de una via.

Sensorial

Pérdida o disminucion de la vision. Auditiva: pérdida o disminucién en audiciéon. Sordoceguera:
Discapacidad que resulta de la combinacion de dos deficiencias: visual y auditiva

Sefializacion

Conjunto de sefiales destinado a regular el transito. Dichas sefiales pueden ser sefiales verticales
y sefializacién horizontal o demarcaciones.

Sefializacion Vertical

Dispositivos fisicos que indican la forma correcta como deben transitar los usuarios de las vias; se
instalan para transmitir érdenes o instrucciones mediante palabras o simbolos.

Separador

Franja de una via dispuesta en forma longitudinal y paralela al eje de la misma, que separa y
canaliza flujos de circulacion. Pueden ser centrales y laterales o intermedios.
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Servicio

Conjunto de estrategias que establecen las entidades de la administracién publica para facilitar a
los ciudadanos el acceso al cumplimiento de sus obligaciones

Servicio al ciudadano

El servicio es el conjunto de actividades que desarrolla una entidad frente a una comunidad o una
persona — natural o juridica para satisfacer sus necesidades. Estas actividades se llevan a cabo a
través de procedimientos previamente definidos, en los que participa activamente el ciudadano
desde el momento en que realiza la solicitud hasta el momento en que se presta correctamente el
servicio. El principio rector del servicio es el reconocimiento de que el ciudadano es el eje de la
gestién y la razén de ser de la administracién.

Sistemas Ferroviarios

Son todos los sistemas necesarios para la operacién del proyecto, dentro de los que se encuentran
el sistema eléctrico de traccién, el sistema de control y los sistemas de seguridad.

Subsistema Vial

Es uno de los subsistemas que compone el sistema de movilidad y que esté a su vez conformado
por los siguientes componentes: Malla vial arterial, malla vial intermedia, malla vial local, alamedas
y pasos peatonales, red de ciclorrutas y corredores de movilidad local, malla vial rural.

Sugerencia

Es la manifestacién de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestién de la entidad

Tenencia

Se refiere a la forma en que una unidad social ocupa o posee un inmueble

Tréfico o transito vehicular

Es el Volumen de vehiculos que circulan por un punto especifico de infraestructura de transporte
periédicamente o en un periodo de tiempo determinado.

Trazado

Es el recorrido que sigue el proyecto Regiotram de Occidente.

Trenes

Corresponde a los vehiculos ferroviarios de pasajeros constituidos de dos unidades (UM2) -o de
dos Coches-, que dispondra el Proyecto.

Unidad habitacional

Recinto destinado para vivienda, el cual tiene un acceso independiente desde la via publica o a las
zonas comunes del conjunto multifamiliar, cocina, lavadero y bafio con sanitario

Unidad social

Personas naturales o juridicas, con vinculos o no de consanguinidad que guardan relacion de
dependencia legal, fisica o econémica respecto del inmueble requerido para la construccion de las
obras del sistema de transporte. Es la unidad bésica de medida de los estudios sociales para
adquisicién de predios

Unidad social econ6mica

Persona o grupo de personas, naturales o juridica, que usan la totalidad o parte del espacio de un
predio para percibir una renta por arriendo o para el desarrollo de una actividad econémica de
caracter formal o informal

Unidad social hogar

Persona o grupo de personas, parientes 0 no, que ocupan la totalidad o parte de una vivienda;
atienden necesidades bésicas, con cargo a un presupuesto comun y generalmente comparten las
comidas

Unidad social institucional

Institucion de caracter nacional o distrital, o publica o privada, que ocupa o desarrolla su actividad
Enel predio

Precio méas probable por el cual el inmueble se transaria en un mercado donde el comprador y el

Valor comercial de inmueble - e L L e o
- vendedor actuaria libremente, con el conocimiento de las condiciones fisicas y juridicas que afectan
terreno y construccion )
el bien
Vehiculo Es todo aparato montado sobre ruedas que permite el transporte de personas, animales o cosas de
un punto a otro por via terrestre publica o privada abierta al publico
Velocidad Comercial s la velocidad resultante de un tren, incluyendo los tiempos de movimiento y de parada.
Velocidad Maxima Es la mayor velocidad que alcanza el tren en un momento del tiempo
. Son areas 0 zonas de la ciudad destinadas para el transito exclusivo de peatones donde esta
Via Peatonal o . ) : -
restringida la circulacion de vehiculos motorizados.
Vias Es la zona de la via destinada a la circulacion de vehiculos, se define como franja de uso publico o
privado, abierta al publico, destinada al transito de vehiculos, personas y animales.
Son las infraestructuras del transporte, cuya finalidad es permitir la circulacion de vehiculos férreos
Vias Férreas y/o Corredores | exclusivamente (trenes, locomotoras, vagones) que circulan en carrileras y/o rieles especializados,
Férreos en condiciones de continuidad en el espacio y el tiempo, con niveles adecuados de seguridad y de
comodidad.
" Son las vias que permiten el acceso o entrada a fincas, haciendas o campos, las cuales se
Vias Rurales ) . Iy
encuentran localizadas dentro del perimetro rural de la poblacion.
Son las calles, carreras, transversales, avenidas, diagonales, glorietas, autopistas, troncales,
variantes, o a la denominacion establecida segin la nomenclatura de la poblacién correspondiente,
las cuales se encuentran localizadas dentro de su perimetro urbano. Nota: Para proyectos de
" infraestructura vial que se hayan construido fuera del Territorio Nacional, se consideran Vias
Vias Urbanas o . )
Urbanas aquellas que sean certificadas por la entidad contratante mediante alguno de los
documentos validos establecidos en el presente pliego de condiciones para la acreditacion de la
experiencia, donde se indique que el ancho de calzada es mayor o igual a siete (7.0) metros, o que
se acrediten tres 0 mas carriles vehiculares por calzada.
. Para el presente proceso se entiende por vias veredales las que permiten el acceso o entrada a
Vias Veredales " p -
veredas, las cuales se encuentran localizadas dentro del perimetro rural de la poblacién.
Vivienda de interés social | Aquella vivienda de interés social cuyo valor méximo es de 70 salarios minimos mensuales legales

prioritario

vigentes -SMMLV

Vulnerabilidad

Susceptibilidad o fragilidad fisica, econémica, social, ambiental o institucional que tiene una
comunidad o unidad social, de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso de que un evento
fisico natural o causado por la actividad humana se presente
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ampresa ferrea regional

Areas del territorio que de conformidad con un Plan de Ordenamiento Territorial o con cualquiera de
Zona de reserva los instrumentos que lo desarrollen, sean necesarias para la localizacion y futura construccién de
obras del sistema vial principal de la ciudad

12.2. Glosario de series y subseries

11.3 Glosario archivistico

Accesibilidad: La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barreras. La capacidad para localizar la
informacion relevante a través del uso de catalogos, indices, instrumentos de bldsqueda, u otras herramientas. Autorizacion para
localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se
ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que conservan los archivos publicos, en
los términos consagrados en el Ley.

Administracién de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacio, mobiliario y unidades
de conservacion apropiados.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, siguen estando vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas
y los particulares en general.

Archivo de gestion: aquel donde se retine la documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizaciéon y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas
productoras.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura
orgéanico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

Archivo historico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion qué por decision del
correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

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

Aspecto critico: perfeccion de probleméaticas referentes a la funcién archivistica que presenta una entidad, como resultado de la
evaluacion de la situacion actual.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad documental y que genera, en
consecuencia, una accién administrativa.

Autenticacion electrénica: es la acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una persona o autoridad, para elaborar o
firmar documentos, o para adelantar tramites y procedimientos administrativos.

Autenticidad: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma
y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

Bases de datos: Agrupacion de datos relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el rapido acceso,
manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de
basqueda répida.

Captura de documentos de archivo: los documentos elaborados o recibidos en el curso de la actividad, se convierten en
documentos de archivo cuando se guardan, esto es, se capturan en un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.
En esta captura se clasifican, es decir, se les asignan codigos que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que permite
que el sistema los gestione.

Carpeta: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

Certificado de Firma Digital: La firma digital es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave de quien origina el mensaje y al texto que contiene, permite determinar
que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de
efectuada la transformacion. Esta firma digital esta basada en un certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro
de creacion. La firma digital tiene, respecto de los datos consignados en forma electrénica, el mismo valor que la firma manuscrita
en relacién con los consignados en papel.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en los
archivos de gestién y archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

Cierre del expediente. el cierre de un expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: (i) Cierre administrativo. Una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento administrativo que le dio origen. (ii) Cierre definitivo. Una vez
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superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante
esta fase se pueden agregar nuevos documentos.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccién, subseccién), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema
Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de
las privadas que cumplen funciones publicas la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién documental
la evaluacién de las tablas de retencién y tablas de valoracién documental.

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado. En la organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia” hasta el momento en que se adopt6 la definicién de comunicaciones oficiales sefialada en el Acuerdo 60 de 2001
del Archivo General de la Nacion.

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

Conservacion digital: se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo plazo, repositorios digitales, de
referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la preservacién, mantenimiento, recoleccién y archivo de los objetos digitales.

Conservacion preventiva: se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un
enfoque global e integral, dirigidas a disminuir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental.

Conservacion total: Se aplica a aguellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal
o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Consultade documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

Contenido estable: contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese contenido solamente puede tener cambios o
permanecer fijo obedeciendo a un conjunto de reglas fijas preestablecidas.

Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital desde un formato o version de un formato
hacia otro.

Correo Electrénico: es uno de los servicios mas usados en Internet que permite el intercambio de mensajes entre las personas
conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar
mensajes a otras personas de una forma rapida y econémica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el
enlace “adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos
electronicos de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las entidades.
Constituye un tipo de documento en el gue con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el
cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion producida por una
institucién. En él se registran jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries Documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de
archivo.

Descripcion documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de recuperacion de
informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los archivos.

Digitalizacién certificada: proceso tecnolégico que permite convertir un documento en soporte analogo, en uno o varios ficheros
electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento, con certificacion tecnolégica de integridad,
disponibilidad,

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

Disponibilidad: caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los usuarios autorizados tengan acceso a la
informacion y a los recursos relacionados con la misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo
exigido por la Ley.

Disposicién final de documentos: decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion
y/o reproduccién. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

Documento de apoyo: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la
informacion que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados
en la misma institucién o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.




- EMPRESA FERREA REGIONAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ampresa ferrea regional

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos

Documento electrénico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electrénicos,
Opticos o similares. Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y su contenido esta codificado
mediante algln tipo de codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documentos Ofimaticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de célculo, gréficos, etcétera, que son producidos con
distintos programas o paguetes de software y en diferentes versiones de un mismo software.

Eliminacién documental: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Emulacién: la reproduccion del comportamiento y resultados de programas y equipos de computo obsoletos por medio del
desarrollo de nuevos programas y equipos gue permiten la ejecucién de aquellos en computadores actuales.

Entidad de Certificacion: Es aquella persona que, autorizada conforme a la presente Ley, esta facultada para emitir certificados
en relacion con las firmas digitales de las personas, ofrecer o facilitar los servicios de registro y estampado cronolégico de la
transmisién y redaccién de mensajes de datos, asi como cumplir otras funciones relativas a las comunicaciones basadas en las
firmas digitales.

Esquemas de publicacion: se refiere a la forma como los sujetos obligados publican en la pagina Web o medios de divulgacion,
informacién minima obligatoria.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos,
son convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electrénicos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente Electrénico: es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electrénicos, que a pesar de estar
separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o actuacién.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o procedimiento administrativo, conservados en
diferentes sistemas electrénicos o de informacién, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede
ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
instancia productora en la resolucién de un mismo asunto. conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados
entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente, independientemente de las fechas
de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Fiabilidad: entendida como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna, aspecto que hace referencia a la
autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

Firma Autégrafa: hace referencia a la firma que una persona plasma en un documento con su propio pufio y letra. Implica que es
la persona quien directamente debe firmar por tanto no es posible firmar mediante una herramienta mecanica como un sello un
computador, pues no tendra validez debido a que la ley ha sido especifica respecto al tipo y modo de la firma.

Firma digital: valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido,
vinculado a la clave de quien origina el mensaje y al texto que contiene, permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje no ha sido modificado después de efectuada la transformacién.

Firma Digitalizada - Mecéanica: se trata de una simple representacién grafica de la firma manuscrita obtenida a través de un
escaner, que puede ser “pegada” en cualquier documento.

Firma Electrénica: métodos tales como, codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas privadas, que permiten
identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de
los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.
Asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin
de garantizar su integridad, orden y autenticidad.
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Foliacién: acto de numerar folios solo por su cara recta, operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada expediente

Fondo abierto: aquellos cuya produccién documental sigue activa.

Fondo acumulado. se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica, ni las minimas condiciones de conservacién y sin la posibilidad de ser fuente de informacién y consulta.

Fondo cerrado: conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones
0 actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: comprende el conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus
funciones o actividades

Forma documental: cualidad de un documento de archivo que asegura que su contenido permanece totalmente inalterado.

Formularios electrénicos: formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos o por los funcionarios para realizar tramites.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden desde la elaboracion
del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

Hoja de control: registro individual de los documentos que conforman un expediente.

indice electrénico: relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente electronico o serie documental,
debidamente ordenada conforme a la metodologia reglamentada para tal fin.

Instrumentos archivisticos: herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacién de la gestién documental y la funcién archivistica.

Integridad de los expedientes: los expedientes deben ser conformados respetando los principios archivisticos, con la totalidad de
los documentos que lo integran.

Integridad: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual y salvaguarda la exactitud y la totalidad de la
informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Interoperatibilidad: capacidad que tienen los programas y/o sistemas para comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin
ajustes o cambios especiales

Inventario documental: Instrumento de descripcién y recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa series,
subseries y/o asuntos de un fondo documental

Legibilidad: propiedad de los documentos de poder ser leidos y ser comprensibles.

Medio electrénico: mecanismo tecnolégico, 6ptico, telematico, informéatico o similar, conocido o por conocerse que permite
producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

Metadatos para la gestion de documentos: informacién estructurada o semiestructurada que permite la creacion, gestion y uso
de documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios.

Metadatos: Documento que contiene informacion detallada acerca de una coleccidn especifica de documentos o registros dentro
del archivo de una institucién.

Migracion: proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o software a otra sin cambiar el formato.

Ordenacién documental: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo
con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran las unidades documentales
dentro de las series 0 las series dentro de las secciones. fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
por series o subseries documentales, asi como de los documentos al interior de los expedientes.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental
relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Paginas Web: Una péagina web estd compuesta principalmente por informacion (texto y médulos multimedia), asi como por
hipervinculos. Ademas, puede contener o asociar datos sobre el estilo que debe tener y coémo debe visualizarse y también
aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar para hacerlas dinamicas. Deben establecer su actualizacion, producir y
aprobar la publicacion.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Planeacién: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se
realiza sobre la base de un andlisis de la organizacion y del entorno, estableciendo los mecanismos necesarios para poder evaluar
el cumplimiento de lo acordado

Preservacién a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de orden administrativo y operativo
orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de proteccién del contenido intelectual y de la integridad del objeto
documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electronico (documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) ademéas de medios
magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion digital: conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la
estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacién: procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento de registros en el tiempo
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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion
fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos
producidos por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental: generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién Documental: Modelo integral de gestién de la documentacién que recibe o produce la entidad ajustada a la
normatividad y procesos archivisticos alineados con los objetivos y metas estratégicas.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision
de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Reconstruccion de expedientes: Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que se han deteriorado,
extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Refreshing: (Refrescado): proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro. Incluye copiado al mismo
tipo de medio. También se le conoce como refresco.

Registro de activos de informacién: listado de la informacién basica que tiene una entidad y que se puede conocer a través de
instrumentos y guias y que debe ser creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacién, que permiten copiar o
duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencién documental.

Seccién - subsecciéon. Comprende el conjunto de documentos agrupados en series o0 asuntos que fueron producidos y
acumulados, en las diferentes divisiones del fondo, las cuales deben responder de manera directa con la estructura organica de la
entidad.

Serie - subserie 0 asunto: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas, las cuales estan determinadas por las
Tablas de Retencién o Valoracién Documental

Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo: aplicacion para la gestién de documentos electronicos.

Sistema de Informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra
forma mensajes de datos.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion
final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistemas de Gestién Documental: aplicacién de software para la organizacion de documentos fisicos y electronicos mediante la
administracién de Tablas de Retencién y Valoracién Documental

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, seguin los materiales empleados. Ademas de los archivos
en papel existente los archivos audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental. Es el listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia,
asi como su disposicién final.

Testigo documental: elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para
préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacién y gue puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido
distintivos gue sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: recorrido del documento desde su produccidon o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad
con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Trazabilidad: crear, capturar, y mantener informacion acerca del movimiento y uso de registros.

Unidad administrativa - dependencia: es el nombre de la dependencia responsable de la produccién del documento de archivo -
registro - en virtud del cumplimiento de sus funciones, procesos y procedimientos. Ademas, esta constituida por los competentes
del trdmite, administracion, consulta, y conservacion durante su etapa de gestién.

Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e
identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental simple: Conjunto de documentos de iguales caracteristicas, producidos de manera periédica y secuencial -
numérica o cronolégica, y que constituyen una unidad archivistica simple. Ejemplo: actas, decretos, resoluciones, circulares,
acuerdos.
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Unidad documental: unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple cuando
esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier
area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos
y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.




