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

Version:

!Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Cddigo

D S |Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA /SG

Soporte

Retencion

Disposicion

AG

AC

CTIE|D|S

Procedimiento

10040 12| 00

COMUNICADOS DE PRENSA

Numeral 4 del articulo 7 def Acuerdo
de la Junta Directiva de la EFR de 2019

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por constituirse en unpa comunicacion
escrita dirigida a los medios de comunicacién con el propdsito de anunciar algo de interés periodistico
Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema de Gestion bajo la supervision del caordinador del profesional en Gestién Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

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

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal

Comunicado de prensa

10040 (221 00

ESTRATEGIAS PUBLICITARIAS

Ley 1712 de 2014, Decreto 1083 de

2015. Decreto 2573 de 2014

18

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soparte original porque contiene las evidencias del
cumplimiento de los principios de transparencia y los resuitados de los propdsitos, actuaciones y resultados de la
gestion para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en ia gestién institucional.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestidn bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de Ia Direccién
Administrativa y Financiera

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

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la campaia publicitaria

Campafia publicitaria

Pieza publicitaria - cartilla, plegable

Banner

Registro de audio

Registro fotografico

Video institucional

XX | XXX

10040 33| 00

MANUALES

10040 33|03

Manuales de imagen corporativa

Numerales 1y 2 del articulo 7 del
Acuerdo de la Junta Directiva de la

EFR de 2019

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

Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consuilta desarrollando el procédimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestién Documental de la Direccién
Administrativa y Financiera

Narmas retencion documental. Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 conla
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021

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

Manual de imagen corporativa
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documental

NORMA / SG
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Manuales de imagen e identidad
corporativa

Numerales 1y 2 del articulo 7 del

Acuerdo de la Junta Directiva de la

EFR de 2019

Documentacién con valor histérico para la investigacion 1a ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original porque se constituye en la identidad de
marca. Es la suma de todas las ¢aracteristicas tangibles e intangibles que definen a la EFR y determina la manera
en que debe presentarse a la entidad en todos. los puntos de contacto y para implementar correctamente el logo
simbolo y toda la imagen visual de la entidad. El Manual de Imagen Corporativa, se considera que su uso
investigativo a futuro es importante pues permite establecer el como se desarrollé la cultura organizacional de la
entidad y la identidad corporativa en diferentes periodos de-su vida institucional, por tanto, la serie se considera de
conservacién total ya que adquiere valores secundarios de caracter histérico y patrimonial

Digitalizacidn. La reproduccion técnica seé realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestién bajo Ia supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccién
Administrativa y Financiera

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

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

Manual de imagen e identidad
corporativa

PLANES

Planes de participacion de grupos
de‘interés

Numeral 3 del articulo 7 del Acuerdo
de la Junta Directiva de la EFR de 2019

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

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

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

Plan de participacion de grupos de
interés

PL-EFR-RS-001

Informe de ejecucién del plan de
participacion de grupos de interés

Planes estratégicos de
comunicaciones

Numerales 1 y 2 del articulo 7 del

Acuerdo de la Junta Directiva de la

EFR de 2019

Documentacién con valor histdrico para la investigacion la ciencia y I cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original con contener el conjunto de proyectos de
comunicaciones y procesos informativos, dirigidos a estructurar una buena imagen de la EFR y sus directivos, ante
la opinién pliblica. Dentro de la comunicacién organizacional interna, el Plan de comunicaciones contribuye a crear
un clima.laboral propicio de pleno entendimiento y favorabilidad para el cumplimiento de Jos objefivos institucionales
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema de Gestién bajo.la supervision del profesional en Gestion Documental de la direccion Administrativa y
Financiera

Normas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 con [a
entrada en vigeiicia del articuio 33 y 145 de la' Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021

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

Plan estratégico de comunicaciones
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Caodigo Series, subseries y tipologia NORMA / SG Soporte | Retencion} Disposicion Procedimiento
D EED documental PIE|O] AG{|ACICT|E|D|S
Actas de socializacion del plan X
estratégico de comunicaciones
Informe de ejecucidn del plan X
estratégico de comunicaciones
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte ariginal con contener el conjunto de proyectos de
comunicaciones y procesos informativos, dirigidos a estructurar una buena imagen de la EFR y sus directivos, ante
la opinién publica. Dentro de la comunicacién organizacional interna, el Plan de comunicaciones contribuye a crear
Planes estratégicos de Numerales 1y 2 del articulo 7 del up (_:Iin7a !a_kforal propicio de';?lenP ef\tendimier)to y favorabilidad para el cumplimiento de los ob.je‘ivos instituciopa!es
- . . Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
10040 | 38| 19 [comunicaciones de los proyectos Acuerdo de la Junta Directiva de la 2 8| X X ; . . . . - X . - .
en el Sistema de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestién Documental de la direccién Administrativa y
de transporte EFR de 2019 Einanciera
Normas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de [a ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 conla
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de‘la Ley 2094 de
2021
Los periodos de retencion.se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del Plan
Plan estratégico de comunicaciones
X
de los proyectos de transporte
Actas de socializacion del plan
estratégico de comunicaciones de X
proyectos de transporte
Informe de ejecucion del plan
estratégico de comunicaciones de X
proyectos de transporte
10040 | 39| 00 [POLITICAS
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia'y la cultura para ser entreégada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte ariginal porgue contiene 1a politica de
comunicaciones con cardcter estratégico obligatorio orientada a la construccion de la identidad institucional, y al
fortalecimiento de la estructura arganizacional, para la apertura, interlocucion y la efectividad de sus relaciones con
el plblico interno y externo a través de las acciones de comunicacién se desarrollan de acuerdo-con parametros
Numerales 1y 2 del articulo 7 del establecidos a tr'avés de procesos comunicacionales contenidos en el Plan de Estratégico deé Comuinicaciones y el
- C e e Manual de Identidad Carporativa
10040 | 39| 02 |Politicas de comunicacién Acuerdo de la Junta Directiva de la 2 8 | X X Diditalizacié P . - -
igitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
EFR de 2019 en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccién
Administrativa y Financiera
Normas retencién documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 con'la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021
Los periodos-de retencidn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién de la Politica
Politica de comunicacion X
10040 41| 00 |PROGRAMAS
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Version: IFecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Caodigo Series, subseries: y tipologia NORMA/ SG Soporte | Retencién| Disposicién Procedimiento
D s |sb documental P|E[O]| AG|AC|CT|EID|S

Documentacion .con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre la ejecucion
de programas para promover relaciones positivas y constructivas ente la entidad y la comunidad, en especial las
areas de influencia y los grupos de interés, maximizando la participacion y comprensidn de los mismos en las

10040 41113 Programas para la participacion de | Plan de participacién de Grupos de 5 is | x X decisiones de la entidad para la ejecucién de los proyectos constituyéndose en una herramienta con los criterios,

grupos de interés Interés PL-EFR-RS-001

lineamientos y orientaciones para garantizar que exista una comunicacion adecuada

Normas retencién documental: Disciplinarias. Articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 conla
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de fa Ley 2094 de
2021

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

Programa de participacién de grupos

de interés X
Cronograma del programa de %
participacién de grupos de interés

X

Actas de reunidn de.grupos de interés
grup /7

//;

MY SULGEY VILLAMIL BOIT GO [{
Gerente General

Convenciones: AG: Archivo ¢é Gestion. AC: Archivo

Central
CT: Conservacion total. E: Eliminacién. D:
Digitalizacion. S: Seleccion.

Cadigo: D: Dependercia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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FANNY RODRIGUEZ TORRES
Directora Administrativa y Financiera



