CEDELCA

Centrales Eldctricas del Cauca SAES.P

DIRECTIVA GERENCIA N° 013 DE 2025
(enero 28 de 2025)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LOS PLANES OPERATIVOS DE CENTRALES
ELECTRICAS DEL CAUCA CEDELCA S.A. E.S.P., PARA LA VIGENCIA DE 2025

El Gerente Suplente de CEDELCA S.A. ES.P., en uso de sus facultades legales y
estatutarias y considerando que:

Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. ES.P., es una sociedad andénima
comercial, de nacionalidad colombiana del orden nacional con autonomia
administrativa, patrimonial, y presupuestal, clasificada legalmente como empresa
de servicios pUblicos mixta, perteneciente al sector minero Energético del Ministerio
de Minas y Energia, sometido al Régimen General de las Empresas del sector
eléctrico, con régimen especial de derecho privado contemplado en la Ley 142
de 1994.

La Ley 142 de 1994 en su articulo 46, definié el control interno como el conjunto de
actividades de planeacién y ejecucién, redlizado por la administracién de cada
empresa para lograr que sus objetivos se cumplan, siendo obligacién del control
interno disponer de medidas objetivas de resultados, o indicadores de gestién,
alrededor de diversos objetivos, para asegurar su mejoramiento y divulgacién.

Mediante Directiva Gerencia 019 de diciembre 28 de 2022, se adoptd el Sistema
Integrado de Gestidn para Centrales Eléctricas del Cauca - CEDELCA S.A. ES.P., el
cual contempla dentro de sus componentes la formulacién, adopcidn, ejecucién
y seguimiento de la gestién de la informacién documentada del sistema, una
especifica es la estructuraciéon de los planes operativos por cada proceso con el
objetivo de asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos empresariales de
cada vigencia.

Con el fin de dar cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se considera
pertinente realizar las acciones encaminadas para el cumplimiento normativo y
estatutario, asi como la adopcién de las acciones propuestas por los lideres de los
procesos de las actividades definidas en los Planes Operativos.

Los planes operativos son un instrumento para la planeacién y el seguimiento de las
metas y actividades a realizar por los diferentes procesos de la Empresa, en el cual
se consolidan las acciones en detalle previstas para alcanzar los fines propuestos
para la vigencia, de acuerdo con los objetivos del Plan Estratégico, el Plan de
Acciény las actividades definidas en cada proceso, éstas mismas, enmarcadas en
coherencia con las politicas nacionales frente al sector.
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Lo anterior conlleva a su vez, al cumplimiento de las funciones establecidas para
los diferentes procesos, asi:

Responsables de la ejecucién y seguimiento.

Las Subgerencias y lideres de los procesos son responsables de la ejecucion de las
acciones para el cumplimiento de los objetivos que estén bajo su competencia, asi
como la modificacién que puedan presentarse cuando las circunstancias lo
ameriten, previa aprobacién de la Gerencia, debiendo la Subgerencia de
Planeacién informar el estado de ejecuciéon a la Gerencia para el seguimiento y
determinacidén de sus avances.

La Subgerencia de Planeaciédn serd la responsable del seguimiento, socializacion y
publicacién en la pagina web los Planes de Operativos por Procesos para 2025 de
la Empresa.

Dada en Popaydn a los veintiocho (28) dias del mes de enero de 2025.

metoE ELIAS oﬁ
Gerente

CACERES

o q,\'

Proyecté: Andrés Caicedo Pérez - Subgerente de Planeacién
Revisé: Guillermo Hemdn Latorre Cerdn - jefe Oficina Juridica
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Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para lograr las metas y productos que contribuyan a la consecucién de objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. ES.P.

en la vigencia 2025

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El alcance del Plan operativo de la Subgerencia de planeacién comprende las actividades necesarias para coordinar con los responsables de las dreas la ejecucion y seguimiento del Plan

Estratégico 2021-2025, del Plan de accidn 2025, informes de gestién trimestral y anual, elaboracion del Informe de sostenibilidad, Mantener el Sistema de Gestidn, Formulacion y Estructuracion de la matriz de riesgos por proceso,

clasificacién, controles y acciones necesarios para disminuir su impacto, formulacion y actualizacién de politicas y manuales, evaluacion de indicadores de desempefio, entre otros, que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos

de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. E.S.P.

ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SUBGERENCIA DE PLANEACION ANO 2025

N° Documentos de Proceso

Actividades

Producto y/o Resultados

Cronograma de ejecucién Afo 2025

Ene

Feb

Mar

Abr | May | Jun | Jul [ Ago.| Sep.

Oct

Nov

Dic

Responsable

Seguimiento frimestral al
cumplimiento del Plan Estratégico

Matriz de Seguimiento

Subgerente Planeacion

Informe de gestion de avance

Plan Estratégico 2021-2025 1.2 Presentacion a Gerencia General Himestral Subgerente Planeacion
) | Subgerente Planeacion-
1.3. Presentacion Junta Directiva Informe gestion trimestral
Secretaria General
., X . » . . Subgerente Planeacion-
2.1. Presentacion Junta Directiva Acta de aprobacién de Junta Directiva .
Secretaria General
2.2. Expedicién Directiva Gerencial Directiva Gerencial publicada Subgerente Planeacion
2.3. Socializacién Oficio de Convocatoria Subgerente Planeacion
2 2.4. Solicitud de evidencias de avance Correo elec‘rromcsoeyt/)o oficio radicado Subgerente Planeacion
2.5. Consolidacién de resultados Matriz de Seguimiento Subgerente Planeacion
Subgerente Planeacion-
2.7. Presentacion Junta Directiva Informe de Gestidn trimestral
Plan de Accién 2025 Secretaria General
2.8. Se'gL_J|m|ento mensual al L. Matriz de Seguimiento Subgerente Planeacion
cumplimiento del Plan de Accion
Seguimiento frimestral al
2.9. cumplimiento del Plan Accién con Matriz de Seguimiento Subgerente Planeacion
soportes
2.10. Presentacion a Gerencia General Informe de gesnon_ de <':|,von.ce mensual Subgerente Planeacion
para la consolidacion trimestral
Realizar un diagndstico para el PIGA|
3.1. Diagnéstico PIGA Subgerente Planeacion

de la Empresa




ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SUBGERENCIA DE PLANEACION ANO 2025

Cronograma de ejecucién Ao 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr [ May| Jun | Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
Presentacion d|ognos?|c,o PIGA de .lo Presentacién Diagndstico PIGA Subgerente Planeacion
Empresa para el Comité de Gerencia
3 Programa de Gestion Ambiental PIGA
de la Empresa Estructurar del PIGA PIGA 2025 Subgerente Planeacion
Evaluacién del PIGA en comité de
Documento PIGA 2025 Subgerente Planeacién
Gerencia
3.3. |Directiva Gerencial de Adopcién Directiva Gerencial publicada Subgerencia Planeacion
3.4. Socializacién e implementacién Capacitacion y seguimiento PIGA 2025 Subgerencia Planeaciéon
4.1. Consecucion d;);formcaon ano Informacién sostenibilidad 2024 Subgerencia Planeaciéon
Reporte de sostenibilidad del afo . . -
4.2. . Cargue a la pagina web de la Empresa Subgerencia Planeacion
4 Informe de Sostenibilidad 2024 con los Esténdares GRI 9 Pag P 9
4.3. Firma docgmgnfq yremision via Informe sostenibilidad afo 2024 firmado Subgere.nCIa Planeacion-
correo institucional DGPE Gerencia General
4.4. Socializacién Correo Institucional-Intranet Subgerencia Planeacion
Consohdgr informacion y reohzqr[ Presentacion Informe de Gestion Subgerente Planeacion-
5.1. | presentacion de Informe de Gestion X
X Trimestral responsables procesos
Trimestral
5 Informe de Gestion trimestral Revision y aprobacion en comité de 5 ) Subgerencia  Planeacion-
5.2. : Aprobacién Gerencia .
Gerencia General Gerencia General
Subgerente Planeacion-
5.3. Presentacion a Junta Directiva Informe de gestion trimestral
Gerencia General
Consolidar informacién anual de las
6. dlferenfes‘s’ubgerencms y reollzor}\’G Presentacion Informe de Gestion Anual Subgerente Planeacién-
presentacion de Informe de Gestion responsables procesos
Anual
6 Informe de Gestidon Anual de la P G oG I Sub R Pl P
vigencia anterior 6.2, | NEMISION QSEIENCIA IENETAI PAA | prosontacion Informe de Gestion Anual vobgerencia aneacion-
aprobacion Gerencia General
Presentacién a Junta Directiva y Informe de Gesfion Anual Aprobado Secretaria General-Gerencia
6.3. - mediante acta de la Asamblea de
Asamblea General de Accionistas . General
Accionistas
7.1, Seguimiento matriz de riegos seguimiento matriz de riesgos Subgerencia Planeaciéon
7 | Matriz de Riesgos de los Procesos dela | 7 Preparacion de informes para seguimiento matriz de riesgos Subgerencia Planeacion
Empresa gerencia y junta directiva
73 Presentacion de informe de Informe de resultados en informe de Subgerencia Planeacion-
- resultados gestion trimestral Secretaria General
Estructurar el Programa de Auditoria Programa de Auditoria SIG de la . -
8.1. Subgerencia Planeacion

del SIG de la Empresa

Empresa




ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SUBGERENCIA DE PLANEACION ANO 2025

Cronograma de ejecucién Ao 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr [ May| Jun | Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
82 Estructurar el Plan de Auditoria del Plan de Auditoria SIG de la Empresa Subgerente Planeacioén-
s Sistema Integrado de Gestion SIG de - SIG de la Empresa segun cronograma responsables procesos
la Empresa Implementar auditoria del SIG de la o Subgerente Planeacion-
8.3. Cronograma de auditoria
Empresa responsables procesos
8.4 Estructurar el Informe de Auditoria del Informe de auditoria del SIG de la Subgerente Planeacioén-
o SIG de la Empresa Empresa responsables procesos
9.1. Recepcion de informe o solicitud Oficio de solicitud secretaria General-Gerencia
General
Solicitud de informacion a las dreas - Subgerente Planeacion-
9.2. Correo electronico
responsables responsables procesos
? Respuestas a Entes de contfrol Consolidacién de informacién veraz Subgerente Planeacion-
9.3. " Documentos soportes de respuesta
y confiable a la para la respuesta. responsables procesos
9.4. Remision Gerepga Qenerol para Oficio de respuesta Subgerencia Planeaciéon
aprobacién y firma
Solicitud de informacién a las dreas - Subgerente Planeacién-
Informacién Decreto 612 de 2018 afo | 10.1. Correo electrénico
. i responsables responsables procesos
10 2025,Planes definidos en éste y los P S t? : e Pl —
definidos por la Empresa 10.2 Cargue de informacién Evidencia cargue pdgina web vogerente Faneacion-
Oficina Informdtica
Preparacién de informacién agendas - Subgerente Planeacion-
- - " . 11.1. Correo electronico
n Participacion Comités, reuniones, semanales responsables procesos
Juntas Participacion en reuniones, Comités, L Subgerente Planeacion-
11.2. Acta de reunién
Juntas responsables procesos
Realizar una COPIO de segundod Copia de seguridad de la informacién Subgerente Planeacion-
. . mensual de la informacion del . .
12 |Copia de Seguridad 12.1. del proceso en el Disco externo con la Informdtica y

Proceso en el disco externo extraible
suministrado

informaciéon mensual

Comunicaciones
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PLAN OPERATIVO DE PROCESO CEDELCA S.A. E.S.P. P4g.:1de 1

Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para lograr las metas y productos que contribuyan a la consecucion de objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. E.S.P. en la vigencia 2025

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El alcance del Plan operativo de la Subgerencia Técnica y Operativa incluye las actividades fundamentales para coordinar y gestionar los procesos técnicos que permitan el cumplimiento de los objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca
CEDELCA S.A. E.S.P. Esto incluye la supervision de los contratos de gestion y operacion, supervision y liquidacion de los convenios interadministrativos, gestion de pagos relacionados con los contratos y convenios, gestion para obtencion de estudios de mejoraminetos de las PCHS y proceso de
terminacion contrato de operacion y desarrollo del AOM de las PCHS, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales de CEDELCA S.A. ES.P.

ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA ANO 2025

N°

Documentos de Proceso

Actividades

Producto y/o Resultados

Cronograma de ejecucidn Afio 2025

Responsable

GESTION LIQUIDACION DE CONVENIOS Y
CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Elaboraciéon Acta de Liquidacion contratos de obra e interventoria

Acta de liquidacién de contratos obra e interventoria

Ing. Edison Hoyos - Kevin Truque

Solicitud de Rendimientos financieros

Certificacion de rendimientos financieros

Kevin Truque

Elaboracion Acta de Liquidacion convenios contratos interadministrativos

Acta de liquidacion de convenios y contratos
interadministrativos

Ing. Edison Hoyos - Kevin Truque

~

Conciliacién de convenios y contratos con Financiera

Acta de conciliacion entre subgerencia técnica y
contabilidad

Claudia Manrique

SUPERVISION CONTRATO DE OPERACION

Revision y andlisis del informe trimestral del operador

Actudlizaciéon de informacién en bases de datos y solicitudes del informe
trimestral

Actualizacién generacion e indisponibilidades

Visitas técnicas PCHs

Revision y andlisis del informe trimestral de la interventoria del operador

Envio resultados del informe a la Gerencia y Operador

Informes trimestrales del contrato de operacion

Ing. Milton Asprilla - Claudia Manrique

Revision y andlisis del informe del plan semestral del operador

Actualizacion de informacion en bases de datos del plan semestral

o [N o | n]w| o

Revision y andlisis del informe de observaciones del plan semestral de la
interventoria

IS

Envio resultados del informe a la Gerencia y Operador

Informes semestrales del plan de mantenimiento del
operador

Ing. Milton Asprilla

SUPERVISION CONTRATO DE GESTION

Revisién y andlisis del informe trimestral del Gestor

Actualizacién de informacién en bases de datos y solicitudes

Revision y andlisis del informe trimestral de la interventoria del Gestor

Envio resultados del informe a la Gerencia y Gestor

Informes trimestrales del contrato de gestion

(S FNG N IR B

Revision de informacién de chatarrizacién de activos entregadas por
interventoria

Oficio de chatarrizacién de activos a la subgerencia
financiera y administrativa

Ing. Milton Asprilla - Claudia Manrique

Revisién de informacién de activos dados de baja entregado por
interventoria

Oficio de activos dados de baja a la subgerencia
financiera y administrativa

Ing. Milton Asprilla

Revisién y andlisis del informe cuatrimestral de inversiones

o || o

Actualizacién de informacién en bases de datos y solicitudes

Revisiéon y andilisis del informe cuatrimestral de la interventoria del Gestor

10

Actualizacién indicadores mensual

11

Visitas técnicas s/e e inversiones

12

Envio resultados del informe cuatrimetral a la Gerencia y Gestor

Informes del plan de inversiones del Gestor

13

Envio unidades constructivas a Financiera

Oficio de unidades constructivas a la subgerencia
financiera y administrativa

Ing. Milton Asprilla

ACTUALIZACION DE PAGOS

Actualizacién de Pagos Canon de arrendamiento Compaiiia

Actualizacién de Pagos Canon de arrendamiento UTEN-VATIA

Actualizacién de Pagos Interventoria CYC

Actualizacién de Pagos Canon de arrendamiento acuerdo Laboratorio

Actualizacién de Pagos interventoria DEPI

Solicitud soportes de pago a la oficina de Tesoreria

Soportes de pagos

Kevin Truque

INFORMES Y OTROS

— oo | & |w o=

Traslado Vigencias presupuestales

Oficio a contabilidad (Area financiera)

Kevin Truque

Reuniones con personal de las interventorias sobre temas especificos de los
contratos de operacién o de gestién

Actas de Reuniones con interventorias

Ing. Milton Asprilla

Informacién al DANE, avance de obras

Certificacion del DANE

Claudia Manrique

Informe obras inconclusas

Reporte mensual a oficina de control interno

Kevin Truque

SR EN RN N

Preparacion informes Junta

Informes trimestrales presentados

Ing. Milton Asprilla

Realizar los estudios de factibilidad para la repotenciacién y modemizacion
de la PCH OVEJAS

Estudio de factibilidad para la repotenciacion y
modemizacién de la PCH OVEJAS

Ing. Edison Hoyos




ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA ANO 2025

Documentos de Proceso

Actividades

Producto y/o Resultados

Cronograma de ejecucién Afio 2025

Feb

Mar

Abr

Responsable

May | Jun [ Jul [ Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic

6 ESTUDIOS DE DIAGNOSTICO DE LAS PCHS

Realizar los estudios de didgnostico de las PCHS FLORIDA II, SILVIA, INZA,

Estudio final didgnostico de las PCHS FLORIDA I, SILVIA,

2 SAJANDI, ASNAZU, RIO PALO, MONDOMO y el estudio de despacho de la INZA, SAJANDI, ASNAZU, RIO PALO, MONDOMO y el 1 1 1 1 1 Ing. Edison Hoyos
PCH FLORIDAI estudio de despacho de la PCH FLORIDA I
Realizar estudios de Identificacion Estudios finales de Identificacion de predios de las .
1 . 1 Ing. Edison Hoyos
; |ESTUDIO DE PREFACTIBILIDAD Y FACTIBILIDAD DE de predios de las PCHs PCHS
GENERACION SOLAR E HIDRICA i i i isef sctri
2 Realizar Inventario, estudios y disefios para centrales eléctricas de Estudios y Disefios Finales a nivel Deptal ] Ing. Edison Hoyos

generacién de energia con fuentes solar e hidrica en el Depto del Cauca

ESTUDIO DE PREFACTIBILIDAD Y FACTIBILIDAD DE
8 | GENERACION SOLAR EN RIO PALO PREDIO DE 1
LA PCH RIO PALO

Realizar los estudios de prefactibilidad y factibilidad para la generacion de
energia con fuente solar en la PCh Rio Palo

Estudio final de factibilidad de generacion solar en
PCH Rio Palo

1 Ing. Edison Hoyos

GESTION PARA LA TERMINACION DE CONTRATO
DE OPERACION

Realizar 67 actividades para la terminacion del contrato de operacion de las
Pequenas Centrales Hidroelectricas - PCHS

Actas, informes y soportes elaboradas por el operador,
inferventoria y CEDELCA, en el proceso de entrega de
las PCHS y liquidacién contrato de operacion

Subgerencia Técnica y Operativa

10 GESTION PARA OPERACION DE LAS PCHS 1

Reallizar 37 actividades para desarrollar la AOM de las Pequefas Centrales
Hidroelectricas duante el afo 2025

Documentos técnicos y administrativos requeridos en
el proceso de comercializacion de energia,
administracion, operacién y mantenimiento de las
PCHS

Subgerencia Técnica y Operativa

REALIZACION DE BACKUP DE LA INFORMACION

Todos los colaboradores y contratistas de la subgerencia técnica y operativa

Realizar Backup en el disco duro de la subgerencia

F " N i . P ! o ; - o o Técni "
n DE LA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA 1 | deben realizar el Backup de la mformccwonAque se ep'cuemre en sus equipos | técnica y operativa. Validacién de la informacionen | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Subgerencia Técnica y Operativa
de computo. Igualmente tener la informacién en la nube. ONE DRIVE.
Realizar un informe mensual de la . . . . . .
. sz . N Realizar un informe mensual de las actividades ejecutadas en el Informe mensual de las activiades ejecutadas o "
12 | ejecucién de las actividades ejecutadas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Subgerencia Técnica y Operativa

en el proceso

proceso para una toma de decisiones oportuna

para gerencia
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PLAN OPERATIVO DE PROCESO CEDELCA S.A. E.S.P.
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Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para lograr las metas y productos que contribuyan a la consecucion de objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A.
E.S.P. en la vigencia 2025

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El alcance del Plan operativo de la Secretaria General incluye las actividades fundamentales para coordinar y gestionar los procesos administrativos que permitan el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. E.S.P. Esto incluye la elaboracion, revisidon y seguimiento de Actas y Acuerdos en el marco del Asamblea General de Accionistas y la Junta Directiva; la

gestion de la correspondencia institucional; el manejo y control de los documentos que fortalezcan la conformacion del patrimonio documental de la empresa, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales de CEDELCA
S.A.ES.P.

ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SECRETARIA GENERAL ANO 2025

Cronograma de ejecucién Ao 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Ene (Feb [Mar |Abr |May [Jun [Jul |Ago. |Sep. [Oct [Nov |Dic |Responsable
» Presentacion Pre Asamblea y documentos Secretaria General
Preparacion de PREASAMBLEA soporte de acuerdo a los lineamientos de la 14
Direccién General de Participaciones Estatales. Leyla Alexandra Munoz C.
Secretaria General
Realizacion de Asamblea General 31
de Accionistas Reunién de Asamblea General de Accionistas Leyla Alexandra Munoz C.
Asamblea General de Accionistas . 7 Secrefaria General
Elaboracion acta de Asamblea
General de Accionistas Acta de Asamblea Leyla Alexandra Munoz C.
Secretaria General
Protocolizacién acta de Asamblea 30
General de Accionistas Acta de Asamblea registrada Leyla Alexandra Munoz C.
CUANAao Se presentan ASampiedas
extraordinarias, se realizan de Secretaria General
acuerdo a los puntos establecidos Acta de Asambleq, en el caso de darse esta 29
por Participaciones Estatales situacion. Leyla Alexandra Munoz C.
Preparacién del Cronograma con Secretaria General
P d . Cronograma de reuniones 24 [ 21 | 21 | 25| 23| 20| 25| 22 ( 19| 24 | 21 19
temas y fechas para las reuniones de
Junta Directiva, durante el aio 2025 Leyla Alexandra Munoz C.
Preparacién previa de la reunién de
Junta Directiva: programacién de
reunion por la Plofolformo M|cro's,oﬂ Orden _cfel dia, sopoﬁgs para el desarrollo de 7l alial sl 16l 13l sl asla2l a7z 14l 12
. . Teams, orden del dia, recolecciény [la reunion y presentaciones
Junta Directiva envio de la informacién soporte para Secretaria General
el desarrollo de la reunién y
presentaciones. Leyla Alexandra Munoz C.
Secretaria General
Realizacion de las reuniones Acta, asistencia y Acuerdos en el caso que se
ordinarias de Junta Directiva. requiera. 24 211 211 251 231 20| 25| 22| 19| 24 | 21 19 [Leyla Alexandra Mufioz C.




ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SECRETARIA GENERAL ANO 2025

Cronograma de ejecucioén Afio 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Ene (Feb [Mar |Abr |May [Jun [Jul |Ago. |Sep. [Oct [Nov |Dic |Responsable
. - Secretarna General
Realizacion de las reuniones Acta, asistencia y Acuerdos en el caso que se | 14
4 |extraordinarias de Junta Directiva. requiera. Leyla Alexandra Mufioz C.
Preparacion del Cronograma con
temas y fechas para las reuniones de c q . 19 91 20 2 Secretaria General
Comité de Administracién y Finanzas, ronograma de reuniones
durante el ano 2025 Leyla Alexandra Munoz C.
Preparacién previa de la reunién del
Comité de Administracién y Finanzas:
programaciéon de reunién por la .
2 |Plataforma Microsoft Teams, orden Orden .C!el dia, SOpOﬁ?S para el desarrolio de 12 14 13 15
. 9 . la reunién y presentaciones
del dia, recoleccion y envio de la
informacién soporte para el Secretaria General
desarrollo de la reuniéon y
presentaciones. Leyla Alexandra Munoz C.
izaci i Secretaria General
3 Reqhzogon de las reuniones Actay asistencia. 19 21 20 22
ordinarias del Comité.
Leyla Alexandra Munoz C.
Realizacion de las reuniones ) ) Secretaria General
4 L s Acta y asistencia.
extraordinarias del Comité.
Comites de Junta Directiva Leyla Alexandra Munoz C.
Preparacion del Cronograma con
temas y fechas para las reuniones de . Secretaria General
Comité de Auditoria y Control Cronograma de reuniones 19 18 17 17
Interno, durante el aho 2025 Leyla Alexandra Munoz C.
Preparacién previa del Comité de
Auditoria y Control Interno:
programacién de reunién por la
2 Plataforma Microsoft Teams, orden  |Orden del dia , soportes para el desarrollo de 12 n 10 10
del dia, recoleccién y envio de la la reunién y presentaciones
informacién soporte para el Secretaria General
desarrollo de la reunién y
presentaciones. Leyla Alexandra Munoz C.
o . Secretaria General
3 Regllzo_oon de las reuniones Acta y asistencia. 19 18 17 17
ordinarias del Comité. i
Leyla Alexandra Munioz C.
Realizacion de las reuniones ) ) Secretaria General
4 L " Acta y asistencia.
extraordinarias del Comité.
Leyla Alexandra Munoz C.
Ajuste y Convalidacion de las Tablas ) Secretaria General
4.1. L. 2 periodos
de Valoracion Documental .
Leyla Alexandra Muioz C.




ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SECRETARIA GENERAL ANO 2025

N

Documentos de Proceso

Actividades

Producto y/o Resultados

Cronograma de ejecucién Aho 2025

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago.

Sep.

Oct

Nov

Dic

Responsable

Plan Institucional de Archivos
(PINAR)

Inventario Documental en su estado
4.2.  |natural de las subseries asociadas a
los contratos y proyectos (planos)

769 cajas X300

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

Organizacién de la serie

4.3. N .
Documental Historias Laborales

1931 carpetas

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

4.4. |Eliminacién de material de apoyo

24 cajas X300

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

4.5. |Indexacién Historias Laborales

1370 carpetas

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

Digitalizacién de la serie Documental

4.6. 2 .
Historias Laborales organizadas

1931 carpetas

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

Control de calidad de la
4.7. |digitalizacién de la serie Documental
Historias Laborales

3301 carpetas

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

Evaluacion y analisis del Sistema de
4.8. |Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA.

Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos.

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

Identificacion de Documentos
4.9. |Electronicos, Flujo de Documentales
y usurios involucrados para el SGDEA

Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos.

Secretaria General

Leyla Alexandra Munoz C.

Ajuste de las Tablas de Retencién

Secretaria General

4.10. |Documental segun el proceso de 3 mesas de trabajo
convalidaciéon Leyla Alexandra Munoz C.
Elaboracion del Plany Cronograma |y o, e rrgnsferencias Documentales Secretaria General

4.11. |de Transferencias Documentales . .

X X Ao 2022) Primarias ~
Primarias (ano Leyla Alexandra Munoz C.
Acompanamiento y Seguimiento al Secretaria General

4.12. |Plan de Transferencias 10 actas y listados de asistencia
Documentales Primarias Leyla Alexandra Mufioz C.
Capacitacién en gestién Secretaria General
4.13. |documental a los funcionarios y 4 listados de asistencia
contratistas de CEDELCA S.AES.P. Leyla Alexandra Munioz C.
Capacitacion en gestion s raria G |
) . ecretaria Genera
4.14. documental a los funcionarios y 12 listados de asistencia

contratistas de la unidad de archivo
y correspondencia

Leyla Alexandra Munoz C.




ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SECRETARIA GENERAL ANO 2025

Cronograma de ejecucién Aho 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Ene (Feb [Mar |Abr |May [Jun [Jul |Ago. |Sep. [Oct [Nov |Dic |Responsable
Promocion y Divulgacion del Proceso Secretaria General
4.15. - 12 e-cards
de Gestion Documental
Leyla Alexandra Munoz C.
Actualizacién de la Politica de - Secretaria General
4.16. - 1 Politica
Gestion Documental
Leyla Alexandra Munoz C.
L . o . o Secretaria General
4.17. |Actualizacién del Diagnostico 1 Diagnéstico
Leyla Alexandra Munoz C.
418 Actualizacién del Programa de 1PGD Secretaria General
" |Gestidon Documental - PGD
Leyla Alexandra Munoz C.
Elaboracién de los Programas Secretaria General
4.19. |Especificos del Programa de Gestién |5 programas
Documental Leyla Alexandra Munoz C.
o . Secretaria General
Actualizacion de los procedimientos .
4.20. de Gestion D tal 5 procedimientos
€ Lsestion bocumenta Leyla Alexandra Munoz C.
Mesas de trabajo con las s taria General
dependencias requeridas para la . . . ecrerana enera
4.21. : - - 4 listados de asistencia
articulacion del proceso de gestion =
documental Leyla Alexandra Munoz C.
Actudlizaciéd Imol tacion del Secretaria General
422, Ic valizacién e Implementacion Ie 1 Plan de Conservacion
Plan de Conservacion Documenta Leyla Alexandra Munoz C.
o o ) . . Secretaria General
5.1. |Capacitacion y sensibilizacion 1 listados de asistencia
Leyla Alexandra Munoz C.
i6 imi Secretaria General
thpeCCIOn Y monfemm@nfo de Solicitud de Mantenimiento de sistemas de
52. [sistemas de almacenamiento e almacenamiento e instalacion A
instalaciones fisicas Leyla Alexandra Munoz C.
P ient o . » Secretaria General
5.3. 'ngc‘mo de Sgneom[en °© Formato de Control de Limpieza y Desinfeccion
ambiental: desinfeccion =
Leyla Alexandra Munioz C.
Programa de Saneamiento Secretaria General
5.4. |ambiental: desratizacién y Formato de Control de Plagas
desinsectacion. Leyla Alexandra Munioz C.
5 Plan de Conservacion Documental Programa de Monitoreo y control de ]
(s1c) 55 |condiciones ambientales: Humedad |Formato de Control de humedad y Secretaria General
= |relativa, iluminacién, temperatura,  [temperatura
contaminacion. Leyla Alexandra Mufioz C.
Almacenamiento y re-
< : Secretaria General
5.6. almacenamiento. i se cuentan con Solicitud de Unidades de Conservaciéon

cajas y carpetas adecuadas y
suficientes

Leyla Alexandra Muioz C.




ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SECRETARIA GENERAL ANO 2025

Cronograma de ejecucién Aho 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Ene (Feb [Mar |Abr |May [Jun [Jul |Ago. |Sep. [Oct [Nov |Dic |Responsable
Prevencion de emergencias ) ) Secretaria General
5.7. v i : 9 sy Plan de Emergencias Articulados
atencién de desastres.
Leyla Alexandra Munoz C.
i Secretaria General
5.8. |Solicitud aplicacion del SIC a ADC Solicitud
Leyla Alexandra Munoz C.
Realizar un informe mensual de las Presentacion a gerencia de informe Informe mensual de las actividades Secretaria General
6 - . 6 |mensual de las actividades .
actividades ejecutas en el proceso . ejecutadas en el proceso
ejecutadas en el proceso Leyla Alexandra Munoz C.
. . . Realizar copia de seguridad del . . .
Realizar copia de seguridad del pia de seguria Copia de seguridad mensual de la Secretaria General
7 7 |proceso en el disco extraible

proceso

suministrado

informacién del proceso

Leyla Alexandra Munoz C.
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Versién 01

14/01/2025

PLAN OPERATIVO DE PROCESO CEDELCA S.A. E.S.P.

P4g.:1de 1

Objetivo: Planear, disefiar y desarrollar la adquisicidn, puesta en marcha, uso y mantenimiento de los sistemas de informacién y de comunicaciones, en los que se soportan los procesos de gestién de CEDELCA S.A. ES.P., con criterios de funcionalidad, confiabilidad y

seguridad.

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El presente plan operativo abarca las actividades, recursos y estrategias necesarias para garantizar la gestion eficiente de los servicios de informdtica y comunicaciones dentro de la Empresa. Su alcance incluye Gestion de

Infraestructura Tecnolégica, Soporte Técnico, y Seguridad Informdtica, aplicard a todas las dependencias y colaboradores que utilicen los servicios de informdtica y comunicaciones, asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos de la Empresa.

ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO DE LA OFICINA JURIDICA ANO 2025

Cronograma de ejecucién Ao 2025

N° Metas Actividades Producto y/o Resultad Resp bl
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago.| Sep. | Oct | Nov | Dic
Numero de procesos contractuales
" Adelantar los procesos contractuales de acuerdo con las necesidades adelantados conforme alaley / Jefe Juridico -
* |de la Empresa y en cumplimiento del manual de contratacion NUmero de procesos solicitados para Profesionales PU Il Juridica
trémite. 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%

Asegurar el cumplimiento a satisfaccion de las necesidades de la

NUmero de siniestros declarados / NUmero

Jefe Juridico -

2.1 N de solicitudes de reclamacién para la Profesionales PU Il Juridica
Empresa de los procesos contractuales realizados. N
cobertura del amparo. Si se presentan
Numero de quejas o solicitudes de oficio .
. e N . . Jefe Juridico -
Adelantar las acciones disciplinarias necesarias recepcionadas adelantados conforme al reglamento interno N .-
22 - § - . S ; - N Profesionales PU Il Juridica
mediante queja o de oficio. Segun requerimiento y laley / NUmero de solicitudes radicadas
para trémite de investigacion disciplinaria
Garantizar el cumplimiento de las
normas constitucionales y legales NUmero de Demandas atendidas dentro de Jefe Juridico -
vigentes a todas las actuaciones 23 Realizar oporfunamente la representacion judicial de la los Profesionales PU Il Juridica
1 |juridicas de la administracion, asi como | Empresa en los tramites prejudiciales y judiciales términos establecidos/NUmero de
defender los intereses de la enfidad y Demandas notificadas a la Empresa
brindar asesoria en acciones judiciales
a las diferentes dependencias
Asesorar al Comité de Conciliacién para el estudio de la lefe med'co - L
™ N Profesionales PU Il Juridica -
responsabilidad de los trabajadores de Cedelca frente a los . S - " S
2.4 . I 24 comités de conciliacion al afio Miembros de comité de
pagos efectuados provenientes de fallos, conciliaciones, S
i i conciliacion
fransacciones, sanciones, etc.
. L . S . Jefe Juridico -
Emitir oportunamente las respuestas a las PQRS solicitadas NUmero de PQRS recibidas/ NUmero de ) .
2.5 P . N Profesionales PU Il Juridica
conforme con los términos establecidos PQRS atendidas
. . . . Jefe Juridico -
Realizar Seguimiento Trimestral, Cuatrimestral y semestral de . - N -
2.6 9 seguimientos periédicos Profesionales PU Il Juridica
Planes
. : : g . . . - . . Jefe Juridico -
Asesoria y asistencia Juridica a la Gerencia General y demds |NUmero de solicitudes requeridas/ NOmeros ) .
2.7 y L N Profesionales PU Il Juridica
dependencias de solicitudes atendidas
Realizar un informe del total de las Realizar un informe de la Oficina Juridica de las actividades y Jefe Juridico -
3 actividades y procesos juridicos 3 |procesos adelantados en el periodo con sus avances por los linforme mensual a la gerencia Profesionales PU Il Juridica
ejecutados abogados internos y externos




ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11 PLAN OPERATIVO DE LA OFICINA JURIDICA ANO 2025
L Cronograma de ejecucién Afo 2025
N° Metas Actividades Producto y/o ltad Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun [ Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
. . . . . . . - . . Jefe Juridico -
Realizar copia de seguridad de la Realizar copia de seguridad de la informacién del proceso en |Copia de seguridad mesual de la N -
4 . o . . . . L. Profesionales PU Il Juridica
informacion del proceso el disco extraible suministrado informacion del proceso
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PLAN OPERATIVO DE PROCESO CEDELCA S.A. E.S.P.

Pég.:1del

PROCESO: Evaluacion y Mejora

DEPENDENCIA: Oficina de Control Inferno

PERIODO: 2025

OBJETIVO DEL PROCESO: Agregar valor a la gestién mediante el aporfe a la mejora en las operaciones de la empresa, entregando a lideres de procesos resultados de las evaluaciones en los procesos durante un periodo de tiempo para que tomen decisiones orientadas a la implementacion de mejoras,

que confribuyan al logro de los objetivos propuestos.

PLAN OPERATIVO OFICINA DE CONTROL INTERNO ANO 2025
ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FIPE 11

Metas Actividades Producto y/o
Cumplimiento de la o . ) v Plan opgruﬂvo vigencia 20.25 formulodo y N
- T .1 |Elaborar el Programa Anual de Auditoria de la Oficina de Control Interno para la vigencia 2025 comunicado a la Gerencia y Lideres de Jefe Oficina de Control
normatividad y requerimientos .
. . Proceso Interno y Equipo de
internos del Smervo Integrado Apoyo (PUII-Contrafista)
de Gestion - - -
1.2 [Formulacién en apoyo de la Subgerencia de Planeacion del Mapa de Riesgo del proceso Mapa de nesgqs vigencia 2025 "{""“'“"" Y
comunicado ala Gerencia
2.1 |Realizar auditoria interna al proceso de Planeacion Informe Final de Auditoria Comunicado
2.2 |Realizar auditoria interna al Sub-proceso de Informatica y Comunicaciones Informe Final de Auditoria Comunicado
2.3 |Realizar auditoria interna al Sub-proceso de Presupuesto Informe Final de Auditoria Comunicado
Ejecucion de las auditorias 2.4 |Realizar auditoria interna al Sub-proceso de Aimacen Informe Final de Auditoria Comunicado Jefe Oficina de Control
internas, en el morcg dgl 2.5 |Redlizar auditoria interna al Sub-proceso de Contabilidad Informe Final de Auditoria Comunicado Inferno y Equipo de
Programa Anual Auditoria 2.6 |Redlizar auditoria interna al Sub-proceso de Tesoreria Informe Final de Auditoria Comunicado Apoyo (PUII-Confrafista)
Interna vigencia 2025 2.7 |Relizar auditoria interna al Sub-proceso de Gestion del Talento Humano: Informe Final de Auditoria Comunicado
2.8 |Realizar auditoria interna al proceso de Secretaria General Informe Final de Auditoria Comunicado
2.9 |Realizar auditoria interna al proceso de Gestion Tecnica Operativa Informe Final de Auditoria Comunicado
2.10[Redlizar auditoria interna al proceso de Gestion Juridica Informe Final de Auditoria Comunicado
[ |REALIZAR INFORMES CONTRALORIA GENERAL DEL LA REPUBLICA
3.1 |Reporte anual a la CGR - SIRECI del Informe Cuenta Anual Consolidada Certificacién de reporte realizado
3.2 |Informe de seguimiento semestral al Plan de Mejoramiento SIRECI - CGR Certificacién de reporte realizado
3.3 |Informe semestral delitos contra la Adminisiracion Publica Certificacién de reporte realizado
3.4 |Informe semestral de verificacién del cumplimiento de las obligaciones establecidas de Accidn de Repeficion. Certificacién de reporte realizado
3.5 |Rendicion del reporte mensual de Obras Civiles Inconclusas o sin Uso a la CGR - SIRECI Certificacién de reporte realizado
L . 3.6 |Rendicion del reporte mensual de la Gestién Contractual ala CGR - SIRECI Certificacién de reporte realizado
Lg\fce‘f;“"r‘ngifz‘g: g;:;z‘fﬂ REALIZAR INFORMES CONTADURIA GENERAL DE LA NACION Jefe Oficina de Control
Anual Auditoria Interna 3.7 |Informe anual de evaluacion del Control Interno Contable (Contaduria General de la Nacién). (Plataforma CHIP). Certificacién de reporte realizado Interno y Equipo c!e
vigencia 2025 3.8 |Informe anual de Costos y Personal (Contaduria General de la Nacién). (Plataforma CHIP). Certificacién de reporte realizado Apoyo (PUll-Confratista)
[ |REALIZAR INFORME A LA DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR:
3.9 |Informe Derechos de Autor - Reporte de uso legal de software Certificacién de reporte realizado
[ |REALIZAR INFORME A LA AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO:
3.10 Informe semestral de.v.er'\ﬂq']c\'én del cumplimiento de Ics. pbliggciones establecidas en el Sistema de informacion litigiosa del Cerfificacién de reporte redlizado
estado EKOGUI - certificacion sobre el resultado de la verificacion
REALIZAR INFORMES A LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
3.11|Reporte del indice de Transparencia y Acceso a Informacién Publica (ITA) del periodo 2025 Certificacién de reporte realizado
4.1 |Redlizar Informe frimestral de la ejecucion de las metas relacionadas con el proceso en el Plan de Accién Institucional 2025. Informe comunicado
4.2 |Redlizar Informe de Gestion frimestral de la OCI para la Junta Directiva y el Comité de Auditoria y Control Interno Informe comunicado
Ejecucion de los informes 4.3 |Redlizar Informe trimesiral de la ejecucion de las metas relacionadas con el proceso en el Plan Operativo 2025. Informe comunicado Jefe Oficina de Control
internos en el marco del 4.4 |Realizar Informe semestral de seguimiento al rémite de peticiones, queijas, reclamos y sugerencias. Informe comunicado Inferno y Equipo de
Programa Anuo\ Audltorio 4.5 |Realizar Arqueos de caja menor Informe comunicado Apoyo (PUI-Contrafistal)
Interna vigencia 2025 4.6 |Redlizar Informe frimestral de seguimiento al mapa de riesgos de proceso Informe comunicado
4.7 |Redlizar Informe cuatrimestral de seguimiento al mapa de riesgos de corrupcién. Informe comunicado
4.8 |Redlizar Informe trimesiral de seguimiento y evaluacion a los Planes de Mejora suscritos por procesos producto de las Al Informe comunicado
. " - : . " " Jefe Oficina de Control
Afender peticiones de los Entes Gestionar oportunamente las peficiones de informacién realizadas por los diferentes Entes de Confrol en el rol de enlace que . . .
de Confrol en el rol de enlace. 51 cumple la oficina. Peficiones atendidas Infemno y Equipo d.e
Apoyo (PUII-Contratista)
Divulgar las actividades del 6.1 Realizar folleto trimestral y divulgarlo a fodos los frabajadores de la empresa fomentando la cultura de autocontrol, a fraves de la Follefo di Jefe Oficina dg Confrol
Fomento de la Cultura al " |socializacion de los valores institucionales. olleto divuigado Infemo y Equipo C?e
Apoyo (PUII-Confratista)
autoconfrol.
Generar Backup mensual de la " . . . . - . X X Jefe Oficina de Control
informacion 7.1 |Redlizar copia mensual de la informacion producida por la Oficina de Control Interno en el disco duro. Copia redlizada Interno y Equipo d.e
Apoyo (PUII-Contratista)




Ao 2025

Metas Actividades Producto y/o

Garanfizar la mejora confinua Formular y gestionar los planes de mejora necesarios en atencion a los hallazgos de Auditorias Internas o Externas cuando se . N
8 en el subproceso de 8.1 requiera % de cumplimento de planes de mejora

Informatica y Comunicaciones d

9.1 Realizar IQ_ transferencia documental del Archivo de Gestion al Archivo Cenfral de la Empresa de acuerdo al cronograma de Transferencia redlizada
transferecias programado
Aplicar los ineamientos del Informe mensual del fofal de las acfividades
9 |Sistema de Gestién Documental [10.1 |Realizar un informe mensual de las actividades ejecutas para la foma de decisiones oportunamente ejecutas
de la Empresa

Ene| Feb| Mar| Abr|May| Jun| Jul [Ago|Sep.|

Jefe Oficina de Control
Interno y Equipo de
Apoyo (PUIll-Contratista)

Jefe Oficina de Control
Interno y Equipo de
Apoyo (PUII-Confratista)

Jefe Oficina de Control
Interno y Equipo de
Apoyo (PUIll-Contratista)
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PLAN OPERATIVO DE PROCESO CEDELCA S.A. E.S.P.

P4g.:1de1

Objetivo: Planear, disefiar y desarrollar la adquisicién, puesta en marcha, uso y mantenimiento de los sistemas de informacién y de comunicaciones, en los que se soportan los procesos de gestién de CEDELCA S.A. E.S.P., con criterios de funcionalidad, confiabilidad y

seguridad.

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El presente plan operativo abarca las actividades, recursos y estrategias necesarias para garantizar la gestion eficiente de los servicios de informdtica y comunicaciones dentro de la Empresa. Su alcance incluye Gestion de

Infraestructura Tecnolégica, Soporte Técnico, y Seguridad Informdtica, aplicard a todas las dependencias y colaboradores que utilicen los servicios de informdtica y comunicaciones, asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos de la Empresa.

ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO OFICINA DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES ANO 2025

N° Metas

Actividades

Cronograma de ejecucién Ao 2025

Producto y/o R

Ene

Feb

Mar | Abr [ May | Jun [ Jul | Ago.| Sep.

Oct

Nov

Dic

Responsable

Elaborar el Plan Operativo de la Oficina de Informatica y
Comunicaciones para la vigencia 2025

Plan operativo vigencia 2025 formulado

Profesional Universitario Il
Informaticay
Comunicaciones

Actualizar el Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y

Plan de Tratamiento de Riesgos de

Profesional Universitario Il

12 Privacidad de la Informacién vigencia 2025 Seguridad y Privacidad de la Informatica 'y
Informacién actualizado Comunicaciones
Cumplimiento de la normatividad Profesional Universitario Il
ump X .e ° .e @ norma . ac y 1.3 Revisar, elaborar y adoptar el PETI 2025-2028 PETI 2025-2028 Informatica y
1 requerimientos internos del Sistema X .
N Comunicaciones
Integrado de Gestion ,
4 Revisar, elaborar y adoptar el PLAN ESTRATEGICO DE mﬁgﬁfgﬁﬁ'ggE’EERSSEEELLJJRR'B’ZE 252? mees\lzfr:)?‘mugivc ‘er”o”o I
: SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CIBERSEGURIDAD 2025-2028 . . Y
2028 Comunicaciones
Realizar la revision y/o actualizacion de procedimientos, Profesional Universitario Il
1.5 |formatos, manuales y demas elmentos de control relacionados Documento revisados y adoptados Informaticay
con la Oficina de Informatica y Comunicaciones Comunicaciones
Gestionar el framite contractual relacionado con las . Profesional Universitario Il
8 . X No. de Contratos realizados/ Total de -
2.1 necesidades del area para el correcto funcionamiento de los Informaticay
N confratos programados en el area . .
sistemas de la empresa. Comunicaciones
2.1.1 Adquisicién de licencias Microsoft 365 FIGJ01 SOLICITUD DE ELABORACION DE PrOfeS‘lgfr:)C:‘mUcrI\fliVCiSWOﬂO !
o 4 CONTRATACION naticay
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
. . - - FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.2 Renovacién De Hosting Del Sitio Web Y Dominio CONTRATACION \nformoﬂcg y
Comunicaciones
2.1.3 Adaquisicion de licencias Antivirus FIGJ01 SOLICITUD DE ELABORACION DE PrOfeS‘lgfr:)C:‘mUcrI\fliVCiSWOﬂO !
- d CONTRATACION natiea y
Comunicaciones
2.1.4 Adquisicion de licencias Nitro PDF Pro FGJ01 SOLICITUD DE ELABORACION DE PrOfes\lg?oC:an(;]flivczrsmno !
o a CONTRATACION naticay
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
R . . . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.5 Adquisicién de licencias Fortigate (100F - AP221) CONTRATACION \nformoﬂcg y
Comunicaciones
2.1.6 Adquisicion de licencias Acronis para servidores FGJ01 SOLICITUD DE ELABORACION DE PrOfes\lg?oC:an(;]flivczrsmno !
i 4 P CONTRATACION naticay
Comunicaciones
2.1.7 Adquisicion de licencias Open IA FGJ01 SOLICITUD DE ELABORACION DE PrOfes\IanoC:an(;]flivczrsmno !
o a P CONTRATACION naticay
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
2.1.8 Adquisicion Modulo de PQRSDF para SGD FIGJOT SOLICITUD DE ELABORACION DE Informatica y

CONTRATACION

Comunicaciones




ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO OFICINA DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES ANO 2025

Cronograma de €]

ecucién Afo 2025

N° Metas Actividades Producto y/o Resultad Resp bl
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
Profesional Universitario Il
L . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.9 Adquisicion Servidor CONTRATACION \nforrrjoﬂcg y
Comunicaciones
Profesional Universitario Il
— . . . . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.10 Adquisicion Equipos portatiles para directivos CONTRATACION \nforrrjoﬂcg y
Comunicaciones
Profesional Universitario Il
— . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.1 Adquisicion Puerta de seguridad para data center CONTRATACION \nforrrjoﬂcg y
Comunicaciones
Profesional Universitario Il
s . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.12 Adquisicion Aire Acondicionado para data center CONTRATACION \nforrrjoﬂcg y
Comunicaciones
2113 | Adauisicién Escaners para archivos (IRIScan Desk ¢ Business - | FIGJOT SOLICITUD DE ELABORACION DE P'Ofes"gf':;:‘muo”f'ivc eorsmr'o t
- epson D$870) CONTRATACION naticay
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
L. FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.14 Renovacién Soporte SGD CONTRATACION \nfomjoncg y
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
L. . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.15 Renovacion Soporte Synersis CONTRATACION \nfomjoncg y
Comunicaciones
FIGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE Profesional Universitario I
2.1.16 Renovacion Soporte Fortigate CONTRATACION \nfomjoncg y
Comunicaciones
Gestion de procedimientos y Suministro de insumos y Mantenimiento para impresoras, . Profesional Universitario Il
actividades para la adecuada 2117 multifuncionales, escaner, aires acondicionados, pbx, Ups FTGJ01 SOLICUD DE ELA?ORACION DE Informaticay
2 - X s . CONTRATACION . .
administracion de los servicios TIC de Central y Servidores Comunicaciones
CEDELCASAESP Profesional Universitario Il
- FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.18 Contratar la Elaboracion de PETI 2025-2028 CONTRATACION \nformoﬂcg y
Comunicaciones
2119 |Contratar Elaboracién PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD DE LA| FIGJOT SOLICITUD DE ELABORACION DE P'Ofes"ofrf‘ Unf'.vczrsm”o t
o INFORMACION Y CIBERSEGURIDAD 2025-2028 CONTRATACION ntormatica y
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
. . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.20 Contratar Implementacion de Controles de seguridad CONTRATACION \nformoﬂcg y
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
. . . FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.21 Contratar Copias de seguridad en nube para OneDrive CONTRATACION \nformoﬂcg y
Comunicaciones
. Profesional Universitario Il
. FTGJO1 SOLICITUD DE ELABORACION DE .
2.1.22 Contratar Herramienta de mesa de ayuda CONTRATACION \nformoﬂcg y
Comunicaciones
2123 |Contratarla Formulacién de la Estrategia de Uso y apropiacion| FIGJOT SOLICITUD DE ELABORACION DE P'Ofes"gg:‘mu(;‘f'ivczrs‘m”o L
o de Tl para CEDELCA CONTRATACION naticay
Comunicaciones
2124 | Contrataria Formulacién del Modelo de Gobierno y Gestién | FIGJOT SOLICITUD DE ELABORACION DE P'Ofes"gg:‘mu(;‘f'ivczrs‘m”o L
o de Tl para CEDELCA CONTRATACION naticay
Comunicaciones
2195 |  Contratar Herramienta de gestion de equipos (centro de | FIGJOT SOLICITUD DE ELABORACION DE P'Ofes"s&?‘mu(;‘f'ivczrs‘m”o L
g control) CONTRATACION naficay
Comunicaciones
Gestionar las solicitudes de soporte y asesorias realizadas por Profesional Universitario |
22 porte y PO | FTFGA 76_REGISTRO DE SERVICIOS - 2025 Informatica y

los trabajadores de la empresa

Comunicaciones




ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO OFICINA DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES ANO 2025

Cronograma de €]

ecucién Afo 2025

N° Metas Actividades Producto y/o Resultad P
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
Profesional Universitario Il
2.3 Generar Backup mensual de la informacion FTFGA 73_BACK UP Informatica y
Comunicaciones
- - - Profesional Universitario Il
Administrar el servicio de correo Cuentas administradas / Cuentas "
2.4 o L Informatica y
electronico de la empresa adquiridas . .
Comunicaciones
Elaborar y ejecutar la matriz anual de mantenimiento FTFGA 77_MATRIZ DE MANTENIMIENTO - Profesional Unlyerswtcrlo t
2.5 ! N Informatica y
preventivo, correctivo de hardware y software de la Empresa 2025 . .
Comunicaciones
26 Administrar y publicar informacién en el sitio Web FTFGA 74_ESQUEMA PUBLICACION Profes‘lsfr:)(::nuc:?i\ézrsﬂurlo t
: www.cedelca.com.co PORTAL WEB 2025 . ay
Comunicaciones
- . s . Profesional Universitario Il
Administrar y gestionar el circuito cerrado de television de la . . . . .
2.7 Revisiones de funcionamiento realizadas Informatica y
empresa L
Comunicaciones
Transferencia realizada Profesional Universitario Il
28 Gestion Documental de la Oficina de Informatica y mesas de trabajo Informatica
. comunicaciones articulacion con el proceso de gestion . . Y
Comunicaciones
documental
Profesional Universitario Il
29 Gestion de casos escalados a soporte ERP Synersis FTFGA 76_REGISTRO DE SERVICIOS - 2025 Informatica y
Comunicaciones
Profesional Universitario Il
2.10 Gestion de casos escalados a soporte SGD CEDELCA FTFGA 76_REGISTRO DE SERVICIOS - 2025 Informatica y
Comunicaciones
Profesional Universitario Il
3.1. Seguimientos trimestrales Plan operativo vigencia 2025 Informe a Gerencia Informaticay
Comunicaciones
L . . . Profesional Universitario Il
Seguimientos frimestrales Plan de Tratamiento de Riesgos de . .
3.2 X X 3 . Informe a Gerencia Informatica y
Seguridad y Privacidad de la Informacién Comunicaciones
Realizar verificacién de la ejecucion y
grado de cumplimiento de las metas Seguimientos trimestrales Plan Estratégico de Tecnologias de la Profesional Universitario I
3 establecidas en los planes adoptados 3.3 9 Inf L las C N . d PETI 2022 2825 Informe a Gerencia Informatica y
para el subproceso de Informatica'y nformacion y las Comunicaciones - - Comunicaciones
Comunicaciones durante la vigencia. 3 X o
L . . . . Profesional Universitario Il
Seguimientos frimestrales Plan de Seguridad y Privacidad de la . .
3.4 ) Informe a Gerencia Informatica y
Informacién 2022-2025 i i
Comunicaciones
Profesional Universitario Il
3.5 Seguimientos cuatrimestrales Mapa de Riesgos de Corrupcion Informe a Gerencia Informatica y
Comunicaciones
Garantizar la mejora continua en el Formular y gestionar los planes de mejora necesarios en Profesional Universitario Il
4 subproceso de Informatica y 4.1. atencion a los hallazgos de Auditorias Internas o Externas % de cumplimento de planes de mejora Informatica y
Comunicaciones cuando se requiera Comunicaciones
Realizar un informe mensual de las Realizar un informe mensual del total de las actividades . Profesional Un'.vers‘mno t
5 fividad . tad 5 X tad lat de decisi N N Informe a Gerencia Informatica y
actividades ejecutadas ejecutadas para la toma de decisiones oportunamente Comunicaciones
6 Realizar copia de seguridad de la 6 Realizar copia de seguridad de la informacion del Copia de seguridad mensual de la Prdes;:%?:nu;'i\:;rs\‘/m”o t

informacién del proceso

proceso en el disco duro extraible suministrado

informacién del proceso

Comunicaciones
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Objetivo: Garantizar la adecuada gestién financiera de la empresa durante la vigencia 2025, mediante la planificacion, ejecucion y control eficiente del presupuesto, la emisién de estados financieros confiables, y la optimizacién de

los recursos disponibles.

Alcance del Plan Operativo de Proceso: Este plan operativo se apoya en las dreas de Presupuesto y Contabilidad, abarcando la asignacién, ejecucion y control del presupuesto, la emisidn y andlisis de los estados financieros, y la

inversion estratégica de los recursos. Excluye los planes especificos de Sistemas, Aimacén y Recursos Humanos, que son gestionados por separado

ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

Cronograma de ejecucién de Presupuesto Aio 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr [ May| Jun | Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
Profesional Universitario-
- Expedicion de Certificados de cop Apoyo a Presupuesto;
! Disponibilidad Presupuestal. Subgerente  Financiero |
Administrativo
Profesional Universitario-
Expedicién de Registros de Apoyo a Presupuesto;
1,2 : L CRP ) .
Disponibilidad Presupuestal. Subgerente  Financiero vy
Administrativo
) ) ) Profesional Universitario-
1 Informe de ejecucion presupuestal Realizar los ajustes pertinentes al Adicién presupuestal, fraslado Apoyo a  Presupuesto;
1.3 presupuesto de ser necesario( resupuestal SUb i i R
adicion, reducién, traslados). P P vbgerenie inanciero
Administrativo
.. . » . . L Subgerente  Financiero vy
14 Seguimiento ala ejecuciéon Borrador del informe de ejecucion
! presupuestal presupuestal = .
Administrativo
15| Presentacion a Gerencia General Informe de eJepuaon presupuestal Subgerem’e.Fan.noero y
frimestral Administrativo
16 Presentacion Junta Directiva Informe de epcumon presupuestal Subgerem‘eAFmoAnmero y
frimestral Administrativo
Elaboracién de informe de Subgerente Financiero y
2,1 - ) e .
liquidacion de presupuesto Administrativo
2 Liquidacién del presupuesto 2,1] Presentacién a Gerencia General | Informe de liquidacién del presupuesto Subgerente Financiero y
Administrativo
. . . Subgerente Financiero y
23 Presentacion Junta Directiva L X
Administrativo
3 Revision y flrmo Fie los estados Estados financieros Subgerenf'e‘Flno‘nmero y
financieros Administrativo
2.2. Presentacién a Gerencia General Estados financieros Subgerenf'e‘Fmo‘nmero Y
X . Administrativo
3 Estados Financieros " "
Presentacién Junta Directiva Estados financieros Subgerem»e'Fmo'noero v
Administrativo
2.3. Presentacion a Asamblea general Estados financieros aprobados Subgerem_e'Fmo'noero v
Administrativo
Gestionar cuentas de ahorro y Subgerente Financiero y
3.1. Interes

Fvirar~tac

corrientes a nombre de la Empresa

Administrativo




Cronograma de ejecucién de Presupuesto Afio 2025

N° Documentos de Proceso Actividades Producto y/o Resultados Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr [ May| Jun | Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
5 SRR Gestionar ante  las  entidades
financieras la inversién de recursos a i i
CDT, FiIC 3.3. i N Rendimienos financieros Subgerem'e'Fmo'nmero Y
tasas de interes competitivas y Administrativo
favorables para la empresa
. . Realizar Informe mensual de . . ) .
Realizar un informe mensual de las . . L Informe mensual de ejecuciéon a Subgerente Financiero y
6 L . 6 |ejecucion y actividades del . L .
actividades ejecutadas gerencia Administrativo
proceso de Pesupuesto
. . . Realizar copia de seguridad de la . . ) .
Realizar copia de seguridad de la . P P 9 Copia de seguridad mensual la Subgerente Financiero y
7 7 |informacién del proceso en el

informacion del proceso

disco extraible suministrado

informacion del proceso

Administrativo
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Objetivo: Planear, disefiar y desarrollar la adquisicidn, puesta en marcha, uso y mantenimiento de los sistemas de informacién y de comunicaciones, en los que se soportan los procesos de gestién de CEDELCA S.A. ES.P., con criterios de funcionalidad, confiabilidad y

seguridad.

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El presente plan operativo abarca las actividades, recursos y estrategias necesarias para garantizar la gestion eficiente de los servicios de informdtica y comunicaciones dentro de la Empresa. Su alcance incluye Gestion de

Infraestructura Tecnolégica, Soporte Técnico, y Seguridad Informdtica, aplicard a todas las dependencias y colaboradores que utilicen los servicios de informdtica y comunicaciones, asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos de la Empresa.

ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO OFICINA DE CONTABILIDAD ANO 2025

Cronograma de ejecucién Ao 2025

N° Metas Actividades Producto y/o Resultad Resp ible
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun [ Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
Cumplimiento de la normatividad y . . -
1 requerimientos internos del Sistema 1.1 Blaborar el Plan Operchvp de ‘.O Oficina contabiidad parala Plan operativo vigencia 2025 formulado Jefe Unidad Contable
N vigencia 2025
Integrado de Gestion
Elaboracion de informes y estados financieros de acorde con
‘:I r;:rer;lcgg/édg: \?sllg:zsblcnOep:;iEmtzr:;g;gﬁ:srz:rgﬁgfg No. de Estados Financieros realizados/ Subgerente FA
2.1 ; yau pran nl admink Total de estados financieros 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | Jefe Unidad Contable
del publico, teniendo en cuenta las normas de . R -
s e . . programados Profesional Universitario
reconocimiento y medicion establecidas en la resolucion 414
de 2014 y sus modicifaciones
No. de Declaraciones de retencion en Subgerente FA
22 Elaboracién y presentacion de declaracion de retencién en la la fuente presentqdqs/ Total ] 1 ] 1 ] 1 ] 1 ] 1 ] 1 |efe Unidad Contable
fuente declaraciones en la fuente . R L
Profesional Universitario
programadas
Procesar y producir No. de Declaraciones de retencion de
informacién contable, para tener Elaboracién y presentacion de declaracién de retenciéon de | industria y comercio presentadas/ Total Subgerente FA
P 23 ypreser i ; ¥ comercio pi 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | Jefe Unidad Contable
2 como resultado estados industria y comercio declaraciones en la fuente y R -
N . N Profesional Universitario
financieros necesarios para la toma de programadas
decisionesde la e esa.
ecisionese fa empr No. de Declaraciones de renta Subgerente FA
2.4 Elaboraciéon y presentacion de declaraciéon de renta presentadas/ Total declaraciones de 100% Jefe Unidad Contable
renta programadas Profesional Universitario
No. de Declaraciones de IVA Subgerente FA
2.5 Elaboraciéon y presentacion de declaraciéon de IVA presentadas/ Total declaraciones de 100% 100% 100% 100% 100% Jefe Unidad Contable
renta programadas Profesional Universitario
Subgerente FA
2.6 Elaboracién y presentacion de informacién exogena No. de formatos presentad0s/ No. de 100% Jefe Unidad Contable
formatos programados y R -
Profesional Universitario
No. de ajustes realizados/ No. ajustes Subgerente FA
2.7 Registro de ajustes contables : ! -al 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% |Jefe Unidad Contable
programados y R o
Profesional Universitario
No. de érdenes de pagos elaboradas/ Subgerente FA
3.1. Emision de Ordenes de pago § > Pag L 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% |Jefe Unidad Contable
No. de pagos radicados para trédmite y R o
Profesional Universitario
Realizar | liaci 4 de las & No. d liaci lizadas/No. d Subgerente FA
32 edlizar la conciliaciones con cada una de las éreas ( ©- ge concliaciones realizadas/ho. &€ | a7 | 1002 | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | Jefe Unidad Contable
contabilidad, tesoreria, presupupeto, ndmina, juridica y otras) conciliaciones total programadas y R o
Profesional Universitario
Mantener actualizado el sistema de
3 inf on fi 5 No. d ish tabl lizados/ Subgerente FA
informacion financiera 33. Registros confables - Ge regisiTos contables realizados/ | 4 nag [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | Jefe Unidad Contable

No. Registros contables programados

Profesional Universitario




ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11 PLAN OPERATIVO OFICINA DE CONTABILIDAD ANO 2025
Cronograma de ejecucién Afo 2025
N° Metas Actividades Producto y/o Resultad Resp
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago.| Sep. | Oct | Nov | Dic
Subgerente FA
3.4. Realizar sanemiento y Depuracién Contable No. de Cuentas contables depuradas/ 100% | Jefe Unidad Contable
No. de cuentas contables programadas ) R o
Profesional Universitario
N . » Realizar un informe mensual de la ejecucién en el Informe mensual de la ejecucién Subgerente FA
4 Realizar mfg:’]ﬂsisc?de;secumon de 3.5. |proceso de contabilidad para la toma de decisiones del proceso del total de la 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Jefe Unidad Contable
oportunamente actividades ejecutadas Profesional Universitario
. . . . . . . ” . . Subgerente FA
Realizar copia de seguridad de la Realizar una copia de seguridad de la informacién del  |copia de seguridad mensual en el N
5 N . 3.6 " . o N - . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Jefe Unidad Contable
infromacion del proceso proceso en el disco extraible suministrado disco extraible suministrado Profesional Universitario
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Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para dotar, suministrar elementos de oficina, cafeteria, combustible entre otros, lograr las metas y productos que contribuyan a la consecucién de objetivos
estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. ES.P. en la vigencia 2025 actividades a realizar:

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El alcance del Plan operativo del sub proceso de almacen para el aio 2025 tiene como objetivo asegurar la eficiencia y efectividad en la gestion de los recursos y materiales de CEDELCAS.A.ES.P. a
continuacion se detallan actividades a realizar para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. ES.P.

PLAN OPERATIVO SUB-PROCESO DE ALMACEN- ANO 2025

N°e

METAS

Actividades

Producto y/o Resultados

Cronograma de ejecucion Proceso de Almacén Ao 2025

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago.

Sep.

Oct

Nov

Dic

Responsable

Redlizar la adquisiciones de bienes
y servicios segin la necesida de la
empresa

Realizar un estudio de mercado
para solicitar el

1. |perfeccionamiento del contrato
de suministro de los elementos
requeridos

Estudio de Mercado

PROFESIONAL | -ALMACEN

Solicitar a la oficina juridica la
elaboracion del confrato de
suministros y la legalizacién del
mismo

Formato FTGJO1 Solicitud de elaboracién de Contratacion con
soportes

PROFESIONAL | -ALMACEN

Realizar acta de inicio
3 [|verificando el cumplimiento de
los requisitos contractuales

Acta de Inicio Firmada por las partes

PROFESIONAL | -ALMACEN

Realizar la recepcién de
elementos y verificacién de los
mismos con firma de formato de
entrega

Formato FTGFA 81 Entrada de Aimacén

PROFESIONAL | -ALMACEN

Suministro de elementos de
papeleria

Acta de entrega de elementos y papeleria por cada proceso
segun requerimiento

PROFESIONAL | -ALMACEN

Solicitar a la oficina juridica la
elaboracion del contrato de
suministro de combustibles y la
legalizacion del mismo

Formato FTGJO1 Solicitud de elaboracion de Contratacién con
soportes

PROFESIONAL | -ALMACEN

Realizar suministro de
combustibles de la Empresa

Factura de cobro del contratista mensual

PROFESIONAL | -ALMACEN

Realizar interventoria al contrato
8 |de arrendamiento de las oficinas
del sexto piso

Informe de interventoria

PROFESIONAL | -ALMACEN

Solicitar a la oficina juridica la
elaboracion del contfrato de
serivicios generales y la
legalizacién del mismo

Formato FTGJO1 Solicitud de elaboracion de Contratacién con
soportes

PROFESIONAL | -ALMACEN

Informe de consumo de insumos

Realizar informe de consumo de
2 |insumos, papeleria,
arrendamientos y otros

informe mensual de consumos

PROFESIONAL | -ALMACEN




Nov (Dic

Responsable

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

Cronograma de ejecucién Proceso de Almacén Afio 2025
N° METAS Actividades Producto y/o Resultados Ene [Feb |Mar |Abr [May |Jun [Jul |Ago. |Sep. |Oct
3 Gestién de procesos para dar de 3 E;g?ﬂf;@ﬁ?ﬁgiﬂ;en tos Acta de bajas de bienes e inmuebles del comité de
baja de bienes e inmuebles , N J sostenibilidad contable
segun requerimiento
, Realizar informe de Gestidon de
Gestion de procesos para dar de N .
4 N . . 4 |procesos para dar de baja de Informe mensual de bajas
baja de bienes e inmuebles N .
bienes e inmuebles
Almacenamiento de Bienes e Realizar un adecuado
5 5 |Almacenamiento de bienes e Control de bodega de entradas y salidas
Insumos de la Empresa .
insumos de la Empresa
6 Almacenamiento de Bienes e 6 ziq!;iz:r:elzf:rirr:lir:isdjelfggeSflon Informe mensual de Alimacenamiento de Bienes e Insumos de
Insumos de la Empresa la Empresa
Empresa
lizar la distibuci Entregar los materiales a cada
e e e | |&rea 0proceso de unomanero
7 para el normal funcionamiento de 7 olpor'runf y”goronhzongo que los | ACTA DE ENTREGA DE DEVOLUTIVOS SEGUN REQUERIMIENTO
la empresa elementos lleguen en buen
estado estado.
s Actuadlizar y realizar mantenimiento 8 Mantener un registro detallado  [FICHATECNICA DE CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
de los VEHICULOS DE LA EMPRESA. de todas las actividades de DE LA EMPRESA. FTGA 110
mantenimiento realizadas.
9 Actualizar y realizar mantenimiento 9 Realizar un informe me‘nguol del informe mensual de consumos, mantenimientos y estado del
de los VEHICULOS DE LA EMPRESA. los consumos, mantenimientos y - [sarque automotor de la Empresa
estado del parque automotor de
la Empresa
10 |INVENTARIO 10 Realizar inventario de los muebles Inventario Actualizado de Bienes muebles de la Empresa
y enseres de la Empresa
ACTUALIZAR LOS DEVOLUTIVOS A
11 |CARGO DE LOS COLABORADORES 11 Verificar el estado y la ubicacion ACTA DE ENTREGA DE DEVOLUTIVOS
DE LA EMPRESA. X
de cada devolutivo.
12 éi;i%%:iégi?&igu;:’:gés 12 Realizar un informe mensual de | |informe mensula de la gestién de devolutivos de los
estado de los devolutivos de los  |colaboradores
DE LA EMPRESA.
colaboraores
Realizar la liquidacion v framite del Informe de pagos de predial responsanbilidad de CEDELCA SA
13.1 |impuesto predial de los bienes Esp pag P P
responsabilidad de CEDELCA SA ESP

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN




Cronograma de ejecucién Proceso de Almacén Afio 2025

Actividades

METAS

Producto y/o Resultados Ene

PAGO DE IMPUESTOS PREDIALES Y
SEGUIMIENTO A PAGOS REALIZADOS
POR TERCEROS PREDIOS CEDLELCA
SA ESP.

132

Realizar el seguimiento a los pagos
realizados en impuesto predial por
terceros de los predios de CEDELCA
SA ESP.Solictar y consolidar con el
area de la sub gerencia tecnica los
pagos realizados por el gestror y
operador en temas de impuesto
predial.

informe de pagos de impuesto predial responsabilidad de
terceros.

Realizar gestion de pagos de
servicios publicos de la Empresa

y realizar un informe de consumo de
servicios publicos de la Empresa

Facturas y cuadro de conftrol de servicios pUblicos

13.4

realizar un informe de consumo de
servicios publicos de la Empresa

Informe de Consumo de los servicios pUblicos de la Empresa y
consideraciones al respecto

13.5

Realizar un informe mesual de la
gestidon de pagos de servicios
pUblicos de la Empresa

y realizar un informe de consumo de
servicios publicos de la Empresa

Informe mensual de la gestidn de pagos de servicios pUblicos
de la Empresa

PAGO DE IMPUESTOS PREDIALES Y
SEGUIMIENTO A PAGOS REALIZADOS
POR TERCEROS PREDIOS CEDLELCA
SA ESP.

Realizar un informe mensual de
PAGO DE IMPUESTOS PREDIALES Y
SEGUIMIENTO A PAGOS
REALIZADOS POR TERCEROS
PREDIOS CEDLELCA SA ESP.

Informe mensual de PAGO DE IMPUESTOS PREDIALES Y
SEGUIMIENTO A PAGOS REALIZADOS POR TERCEROS
PREDIOS CEDLELCA SA ESP. Gestidn y consumos de los
servicios publicos de la Empresa

Realizar una copia de
seguridad de la informacion del
proceso

Realizar una copia de seguridad
de la informacién del proceso en
el disco extraible dotado

copia de seguridad en el disco extraible dotado

Responsable

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN

PROFESIONAL | -ALMACEN




|
A CEDELCA

SUBGERENCIA DE PLANEACION

FTPE 11

Version 01

14/01/2025

PLAN OPERATIVO DE PROCESO CEDELCA S.A. E.S.P.

P4g.:1de 1

Objeﬁvo: Planificar y controlar la liquidez en la empresa y Gestionar el flujo de caja dentro de las politicas para salvaguardar el margen de la empresa garantizando la disponibilidad de recursos y asi cubrir con las diferentes obligaciones.

Alcance del Plan Operativo de Proceso: El presente plan operativo abarca las actividades, recursos y estrategias necesarias para garantizar la gestion eficiente de los recursos economicos que tiene la empresa, realizando un control permanente sobre los ingresos y
rentabilidades que recibe la empresa en sus cuentas de recursos propios y en las diferentes inversiones financieras, asi como realizando el pago oportuno de las diferentes obligaciones que tiene la empresa.

ANEXO: PESTANA DE SESUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO TESORERIA ANO 2025

Cronograma de ejecucién Afio 2025

N° Metas Actividades Prod y/o p b,
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago.| Sep.| Oct | Nov | Dic
Elaborar el boletin mensual de tesoreria donde se lleve el
S N . Informe mensual de las cuentas .
1.1 | control mensual de los rendimiento financieros generados por . . L. X X X X X X X X X X X X |Area de Tesoreria
N . i bancarias y fondos de inversion
las cuentas bancarias y fondos de inversion
Garantizar la disponibilidad de recursos .
1 |llevando control de las inversiones que X » Facturas emitidas para el Contrato de
tiene la empresa en las diferentes Facturar los Arendamientos de los Confratos de Gestion, Operacion entre el dia 13y 15 de cada
entidades bancarias. 1.2 | Operacion y Laboratorio en los plazos establecidos en cada mes. X X X X X X X X X X X X |Area de Tesoreria
contrato Contrato de Gestién y Laboratorio el
primer dia hdbil de cada mes
Gestionar el pago oportuno de las facturas emitidas por la Documento fipo 10 mediante el cual se .
1.3 . N X X X X X X X X X X X x |Area de Tesoreria
empresa registran los ingresos
1 Pago de Obligaciones 1r\k?u10r\os en Iqs tiempos establecidos | Soportes de pogo ge ‘\os obligaciones 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 x |Area de Tesoreria
por las diferentes enfidades tribuitarias
Registrar en el sistema informdtico SINERSYS el Pago de Comprobantes tipo 8 generados .
1.2 . . ) X X X X X X X X X X X X |Area de Tesoreria
obligaciones a proveedores desde el modulo de tesoreria
Realizar los pagos y obligaciones de la | 1.3 Realizar Pagos de Némina pensionados el 26 de cada mes [ Soportes de las transacciones realizadas |  x X X X X X X X X X X X |Area de Tesoreria
> entidad oportunamente de acuerdo a
los compromisos adquiridos por la Soportes de pago:Fechas de pago:
empresa 1.4 Realizar Pagos Némina Trabajadores Activos quincena | = el dia 14 de cada mes X X X X X X X X X X X X |Area de Tesoreria
quincena 2= el dia 29
de cada mes
. . . Planill nir | limite .
1.5 Realizar pagos de Seguridad Social a . as pagadas d.e © d? e de X X X X X X X X X X X X |Area de Tesoreria
tiempo establecida segin UGPP
. Presentar informe de gestion del area de tesoreria en el cual
Presentar Informes de gestion del area N . P ) . N .
3 de tesoreria 1.1 se evidencie el seguimiento realizado a las invesiones Informe mensual X X X X X X X X X X X x |Area de Tesoreria
einstrumentos financieros que tiene la empresa
Reallizar copia de seguridad de la Realizar una copia de seguridad de la informacion del copia de seguridad mensual en el .
4 . L2 3.6 " - P N ¥ . b3 b3 b3 b3 b3 b3 b3 b3 b3 X X X |Area de Tesoreria
informacién del proceso proceso en el disco extraible suministrado disco extraible suministrado




