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DIRECTIVA GERENCIA No. 016

(29 de enero de 2025)

Por medio de la cual se adoptan los Planes asociados a la gesti6n documental de
Centrales  E16ctricas del Cauca S.A.  "CEDELCA S.A.  E.S.P."

EI Gerente Suplenle de CEDELCA S.A. E.S.P.

En uso de sus facultades legales y estatutarias y

CONSDIERANDO

Que  en  el  marco  de  la  construcci6n  del  plan  de acci6n  de CEDELCA S.A.  E.S.P.,
como  herramienta  que  facilita  el  cumplimiento  de  las  metas  establecida  en  la
empresa,  Ia  Secretarfa  General  en  acompaF\amiento  de  la  Unidad  de  Apoyo
Archivo  y  Correspondencia  ha  actualizado  los  planes  asociados  al  proceso  de
gesti6n  documental  que  responden  de  manera  eficiente  a  las  necesidades
archivisticas identificadas en la empresa.

Que la gesti6n adecuada de los documentos es un proceso integral que debe estar
alineado con los objetivos de CEDELCA S.A.  E.S.P, contribuyendo al cumplimiento
de   normativas  internas,   la  mej.ora  continua  y  la  optimizaci6n  de  los  recursos
disponibles.

Que  estos  Planes  fueron  debidamente  aprobados  por  el  Comit6  de  Archivo
realizado el 22 de enero de 2025 mediante el acta No. 01 de 2025 de acuerdo con
el procedimiento definido y para ello es necesario dar cumplimiento a las acciones
que consolidan las metas, los indicadores, y responsables de la gesti6n documental
en esta vigencia.

ARTicuLO PRIMERO:  Adaptar e  lmplementar de manera  eficiente las actividades
definidas  en  el  Plan  lnstitucional  de  Archivos  en  articulaci6n  con  los  procesos
archivisticos que sean ejecutados conforme a los lineamientos establecidos, donde
se requiere:

a     Asegurarla implementaci6n de todos los procedimientos, guids y normativas
internas de gesti6n documental los cuales estdn alineados con las mejores
prdcticas archivisticas y con los requerimientos legales aplicables.

®     Realizar la formaci6n continua en gesti6n documental a todas las dreas de
la empresa,  con  el fin de que comprendan y apliquen  correctamente las
herramientas,  protocolos  y  acciones  definidos  en  el  plan  lnstitucional  de
Archivos.

a     Articular los mecanismos de seguimiento y evaluaci6n que permitan  medir
el  desempefio  de  las  actividades  implementadas,  asf  como  identificar
oporfunidades de mejora en los procesos archivisticos.
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Este proceso debe ej.ecutarse en estrecha colaboraci6n entre las dependencias,
garantizando   la   integraci6n   de   los   esfuerzos   para   cumplir  con   los   obj.etivos
establecidos en el Plan lnstitucional de Archivos.

ARTfcuLO SEGUNDO:  Adaptor e lmplementar el Sistema Integral de Conservaci6n,
que incluye el  Plan de Conservaci6n  Documental y Plan de  Preservaci6n Digital a
Largo Plazo:

•     Implementar  las  estrategias  definidas  en  los  programas  de  conservaci6n
preventiva  que facilite  mantener las caracteristicas de  los documentos en
los diferentes soportes documentales.

•     Garantizar la conservaci6n de los documentos en cada una de las fases de
archivo (Archivo de Gesti6n, Archivo Central y Archivo Hist6rico)

•     Articular  las  acciones  definidas  en  los  planes  con  las  demds  dreas  de  la
empresa.

ARTicuLO    TERCERO:         Adaptar    e    lmplementar    el    Plan    de    Transferencias
Documentales para la correcta entrega de los documentos, para ello es necesario:

•     Aplicar  el  procedimiento  de  organizaci6n  y  transferencias  documentales
definidos en la empresa.

•     Aplicar los  correctos  tiempos  de  retenci6n  documental  y  criterios  para  su
disposici6n final.

•     Respetar los tiempos definidos en el cronograma para cada dependencia.
®     Realizar la correcta digitalizaci6n de los documentos en articulaci6n con el

drea de tecnologfa.

La Unidad de Apoyo Archivo y Correspondencia serd el encargado de velar por la
ejecuci6n  de este  plan,  con  la  participaci6n  de  los responsables  de  coda  drea
para   asegurar  el   cumplimiento   de   las   normativas.     Por  lo  tanto,   realizard   el
acompahamiento y seguimiento a este proceso peri6dicamente que evidencie el
progreso en la implementaci6n de los Planes definidos.

ARTfcuLO CUARTO:  La presente directiva rige a partir de la fecha de su expedici6n

Gerente Su
CEDELCA S.A

Reviso: Guillermo Herndn Latorre Cer6n
Jefe de Oficina de Jurfdica
CEDELCA  S.A.  E.S.P.
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lNTRODUCC16N

La  planeaci6n  estrat6gica  es conocida te6ricamente  como  la  herramienta  de
gesti6n  que  permite  establecer  uno  ruta  de  acci6n  que  gufa  las  actividades
indispensables para alanzar las metas propuestas en el entorno administrativo, por
lo tanto, se convierte en un esquema fundamental para la toma de decisiones y
la proyecci6n de propuestas que den respuesta a las diferentes necesidades que
se presentan para el logro de los objetivos y el cumplimiento de la misi6n.

En  este sentido,  Ia teorfa y la  normativa  archivfstica  plantea  como estrategia  la
definici6n del  Plan  lnstitucional de Archivos como el instrumento archivfstico que
determina  la  acciones  a  implementar  a  corto,  mediano  y  largo  plazo  que
responde al desarrollo de la funci6n archivfstica y permite su arficulaci6n con los
demds sistemas de gesti6n existentes para garantizar la protecci6n del patrimonio
documental institucional.

De esta manera, Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. en adelante registrado
con  su  sigla  CEDELCA  S.A.  E.S.P.,  ha  actualizado  este  instrumento  y  arficula  los
objetivos con los diferentes planes y proyectos estrat6gicos, con el prop6sito de
orientar estrat6gicamente la gesti6n documental y la administraci6n de archivos
mediante la planeaci6n, seguimiento y arficulaci6n de las diferentes actividades
que facilitan el desarrollo de la funci6n archivistica y en cada uno de los procesos
existentes.

La actualizaci6n de este instrumento estuvo basada en el Diagn6stico Integral de
Gesti6n   Documental  y  Administraci6n   de  Archivos,   el   Programa   de   Gesti6n
Documental y el Plan Estrat6gico de CEDELCA S.A. E.S.P., con el fin de analizcir las
necesidades  del  procesos  de  gesti6n  documental  y  la  administraci6n  de  sus
archivos, que determinaron la identificaci6n y priorizaci6n de los aspectos crfl.icos
que precisan los objetivos y actividades requeridas a partir de la formulaci6n de
proyectos que garantizan la asignaci6n de recursos para su ejecuci6n eficiente.
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I.  CONTEXTO  ESTRATEGICO  DE  LA EMPRESA

La  Gesti6n  Documental  y Administraci6n  de Archivos  en  CEDELCA S.A.  E.S.P.,  se
enmarca en  un enfoque estrat6gico y de prestaci6n de servicios expresada en
algunos de los lineamientos propios de la  empresa,  de los cuales se resaltan  los
siguientes:

Misi6n:   Contribuir  con   el  desarrollo   del   Cauca   y  las  regiones  donde  opera
consolidando la prestaci6n del servicio de energfa el6ctrica, propendiendo por la
sostenibilidad en un marco de responsabilidad y transparencia.

Visi6n: CEDELCA serd en el 2025 en las dreas de influencia,  la empresa referente
por su  excelencia  operacional  habrd  diversificado  su  porfafolio  y  ampliado  su
cobertura  a  trav6s  de  energfas  renovables,  brindando  soluciones  integrales  e
innovadoras que incluyan nuevas tecnologfas y apalanquen la sostenibilidad.

Objeto Social Estatutario: La prestaci6n del servicio poblico de energTa el6ctrica,
para lo cual podrd realizar las actividades previstas en las leyes 142 y 143 de  1994,
entre otras, las siguientes:

Objetivos Estatutarios

a     La   compra,   exporfaci6n,  importaci6n,   distribuci6n  y  venta  de  energfa
el6ctrica y de otras fuentes de energfa.

•     La  construcci6n  y  explotaci6n  de  centrales  y/o  plantas  generadoras  y
subestaciones.

®     La  construcci6n,  administraci6n  y  explotaci6n  de  lfneas  de  transmisi6n  y
redes de distribuci6n de energfa el6ctrica.

a     La    compra,    venta    y    distribuci6n    de    toda    clase    de    elementos
electromecdnicos para el cumplimiento del obj.eto social.

®     Parficipar como socio accionista en sociedades o empresas dedicadas a
la realizaci6n de objetivos similares o complementarios.

Principios Corporativos

®    Etica:  todas  nuestras  actuaciones  se  efectoan  en  la  buena  moral,  en
forma recta, justa, equitativa y transparente
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a    Excelencia:  todas  nuestras  actuaciones  se  realizan  con  integridad  y
compromiso

a    Productividad: todas nuestras actuaciones son eficientes y eficaces para
garantizar   la    permanencia   y   el   crecimiento   integral   de   nuestra
organizaci6n  en  el  mercado  energ6tico  nacional,  asf  como  el  6xito
financiero.

Mapa de Procesos

----®
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2.   ESTRUCTURA  DEL  PLAN  INSTITUCIONAL  DEL ARCHIVOS  -  PINAR

La  metodologfa  utilizada  para la elaboraci6n del  Plan  lnstitucional de Archivos -
PINAR,  fue  la  definida  por  el  Archivo  General  de  la  Naci6n  en  su  Manual  de
Formulaci6n del Plan  lnstitucional de Archivos, donde se propone una estructura
que facilita  la  formulaci6n  de este instrumento.   En  este sentido,  se tom6 como
base el  contexto institucional de  CEDELCA  para su  formulaci6n y a  parfir de sus
necesidades archivfsticas se logr6 Ia identificaci6n, valoraci6n y priorizaci6n de los
aspectos  crfticos  para  definir  las  actividades  que  permiten  fortalecer el  proceso  de
gesti6n documental y dar continuidad a lo largo del tiempo.

3.   IDENTIFICAC16N  DE ASPECTOS CRfTICOS

La revisi6n de las necesidades archivfsticas permiti6 la identificaci6n de aspectos
crfticos   basados   en   el   Diagn6stico   integral   de   archivo   y   las   observaciones
generadas como resultado de las auditorfas, de esta manera, se logra obtener la
informaci6n relevante que facilita la propuesta de acciones orientadas a mitigar
los riesgos y la carencia que en  materia de gesti6n documental se presenta en
cada uno de los procesos yd e esta forma implementar las estrategias que logren
el mejoramiento y el cumplimiento de la normativa archivistica.
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3.1  Riesgos relacionados a los aspectos crfticos

Se  identificaron  los  aspectos  crfticos  con  el  fin  de  precisar  los  riesgos  que  se
generan por cada uno de ellos, de la siguiente manera:

lnstrumentos            archivisticos
desactualizado

Procedimientos     de     gesti6n
documental desactualizados

Falta     de     articulaci6n     del
proceso           de           gesti6n
documental   con   los   demds
procesos de la empresa-Tablas           de           Retenci6n

Documental sin convalidar
iabTas           de           R6+enci6n
Documental sin impl?mentar
ta``b`I~as      -    a6           valoraci6n
Documental sin convalidar
T~a~`bTa;          `Td`6       `   i-V-al6;a+ci6n
Documental sin ipr_p.len_?_n.tg_r
Eai+La~     `    d`6  -       Organizaci6n
t6cnica de Documentos
lnstrumentos      de      consulta
parciales

Sistema          lntegrado         de
Conservaci6n sin actualizar

Tercerizaci6n  de  custodia  de
documentos   sin   el   proceso
t6cnico de organizaci6n

lnexistencia   de   una   cultura
archivistica
Car`ehcia     de     Sistema     de
Gesti6n      de       Documentos
Electr6nicos        de        Archivo
SGDEA

lnstrumentos         archivisticos
desactualizados

Procedimientos   de   gesti6n
documental
desactualizados

Falta    de    articulaci6n    del
proceso          de          gesti6n
documental  con  los  demds
procesos de la empresa

Tablas         de         Retenci6n
Documental sin convalidar e
implementar

Existencia          de          Fondo
Acumulado

lnventarios      Documentales
pqrsi,q_le_s
Sistema        lntegrado        de
Conservaci6n
desactualizado
t6^rc~er+iz-a-€`i6-h     de     custodia
de      documentos      sin      el
proceso         t6cnico         de
Qrgqnizg_ci6n
lnexistencia  de  uno  cultura
archivistica
Carencia    de   Sistema    de
Gesti6n     de     Documentos
Electr6nicos      de      Archivo
SGDEA

•    P6rdida de la lnformaci6n de
los    libros    de    accionistas    y
actas  de  asambleas,  ffsica  y
digital      que      soportan      el
desarrollo      de      las      juntas
directivas, actas de reuniones
y los compromisos adquiridos,
por    la    falta    de    controles
eficaces en la custodia de la
informaci6n     documentada
de               las               reuniones
desarrolladas

•    Perdida     del      archivo     de
Gesti6n,    archivo    Central    y
fondo  acumulado  o  archivo
hist6rico,    por    la    falta    de
establecimiento de  controles
en      la      custodia      de      la
informaci6n     documentada
de los procesos

Centrales El€ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA
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4.   ANALISIS DE ASPECTOS CRfTICOS

El  andlisis  de  aspectos  crfticos  se  realiz6  de  acuerdo  con  los  ejes  articuladores
propuestos por el AGN en su documento t6cnico, de la siguiente manera:

a)  Administraci6n  de  archivos:  lnvolucra  aspectos  de  la  infraestructura,  el
presupuesto, la normatividad y la politico, los procesos y los procedimientos
y el I personal

b)  Acceso a la informaci6n: Comprende aspectos como la transparencia, la
participaci6n y servicio al ciudadano y la organizaci6n documental.

c)  Preservaci6n de la informaci6n:  lncluye aspectos como la conservaci6n y
el almacenamiento de la informaci6n

d)  Aspectos tecnol6gicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad
de la informaci6n y la infraestructura tecnol6gica.

e)  Fortalecimiento y articulaci6n: lnvolucra aspectos como la armonizaci6n de
la gesti6n documental con otros modelos de gesti6n.

Se  evaluaron  los  aspectos  crfticos  de  acuerdo  con  los  criterios  de  evaluaci6n
definidos  para  coda  eje  articulador  y  su  impacto  asociado  con  la  soluci6n
directa, y se logr6 establecer los siguientes valores:
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Carrera 7 No lN-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
PBX 8235975 Ext 100



#E5FSELSA
#an-``sts.p Ef ifee::asat['&9! dies ifee±ee  Sjqo E, S P

•-i:=:   _^.\

``..:``

¥:Ti-:-:-.-i:i-:iS:;:S.:--       gi?:::.      ` ---.-:.::-=:'i.:=.-a:

cn``|      `.`  -;-.±s:-3HEi

De esta manera, se realiz6 una valoraci6n de cada uno de los aspectos crfticos
frente a los ejes articuladores y, se obtuvieron los siguientes resultados:

Existencia de Fondo Acumulado

Tablas    de    Retenci6n    Documental    sin
convalidar e implementar

lnventan.os Documentales parciales

Carencia   de   Sistema   de   Gesti6n   de

43           Acceso a la lnformaci6n

Documentos     Electr6nicos     de     Archivo  ,        37
SGDEA

lnexistencia de uno cultura archivistica                   36

Instrumentos archivisticos desactualizados

Procedimientos   de   ge;ti6n   documental
desactual.Lzados
Falia   `de~   arti-€u`laci6n    del    proceso    de
gesti6n     documental     con     los    demds
procesos de la empresa
§istema      lntegrado     de     Consarvaci6n
desactualkado

Existencia de Fondo Acumulado

Fortalecimiento y art iculaci6n

Administraci6n de Archivos

Aspectos tecnol6gicos y de seguridad

Preservaci6n de la lnformaci6n

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA
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5.   VIS16N  ESTRATEGICA  DEL  PLAN  INSTITUCIONAL  DE ARCHIVO

Este  procedimiento  permite determinar los aspectos crfticos de  mayor impacto,
los cuales debe atenderse con prioridad a trav6s de las actividades que mitiguen
estos  riesgos,  por  lo  tanto,  la  visi6n  estrat6gica  del  PINAR  se  orienta  hacia  la
reducci6n de estos aspectos, y queda plateada de la siguiente manera:

CEDELCA  S.A.  E.S.P.  se  compromete  a  la  gesti6n  eficiente  de  los  documentos,
desarrollando estrategias orientadas a su conservaci6n y organizaci6n integral de
los documentos que permita  la conformaci6n de su  Patrimonio documental.  La
empresa asegura que los documentos sean gestionados adecuadamente desde
su  creaci6n  hasta su disposici6n  final,  mediante  mecanismos que garanticen su
custodia,  organizaci6n  y  accesibilidad  oportuna.  Para  ello,  se  implementan  los
instrumentos  archivfsticos  donde  se  definen  los  criterios  y  procedimientos  claros
para  el  manejo  integral  de  la  informaci6n,  incorporando  el  uso  de tecnologfas
avanzadas que optimicen la gesti6n y faciliten la aplicaci6n de buenas prdcticas
archivfsticas. Esta estrategia contribuird a consolidar una cultura que promoverd
su integraci6n fluida con los demds procesos empresariales, consolidando asf una
infraestructura documental robusta, accesible y de alto impacto.

6.   FORMULAC16N  DEL PROYECTO ARCHIvisTICOS

6.I  ldentificaci6n de Proyectos

Existencia         del          Fondo
Acumulado

lnexistencia      del      Archivo
Central

lnexistencia      del      Archivo
Hist6rico

Definir      criterios      archMsticos
para la organizaci6n del fondo
documental acumulado

Conformar  el   archivo   central
de   acuerdo   con   los   criterios
archivisticos definidos

Crear  el  archivo  hist6rico  que
permita   la   conformaci6n   del
patrimonio     documental     de
CEDELCA S.A.  E.P.S.

lntervenci6n        de        fondo
documental acumulado

Conformaci6n     del    Archivo
Central

Conformaci6n     del     Archivo
Hist6rico

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA

Carrera 7 No lN-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
PBX 8235975 Ext 100

10



E++//
ttEBEL€J
Ces±ra?a.i:givE&fro=aeriea;me9aelf=aeiieeSAeL&RE

Tablas         de         Retenci6n
Documental sin convalidar e
implementar

Carehcia    de   Sistema    de
Gesti6n     de     Documentos
Electr6nicos      de       Archivo
SGDEA

lnexistencia  de  una  cultura
archMstica

lnstrumentos         archivisticos
desactualizados

Procedimientos   de   gesti6n
documental
desactualizados

Falta    de    articulaci6n    del
proceso          de          gesti6n
documental  con  los demds
procesos de la empresa

Sistema        lntegrado        de
Conservaci6n
desactualizado

Ajustar  e  implementar  las  TRD
en      cada      una      de      las
dependencias
Estructurar         el          esquema
tecnol6gico   que    permita    la
producci6n    de    documentos
electr6nicos de archivo
Crear  una  cultura  archivistica
en cada uno de los procesos a
partir de la implementaci6n de
PU`enq`S`prclct_ic:qsarchivisticas
Actualizar       los      ``i`hst;u`inent6s
archivisticos requeridos  para  el
desarrollo      de       la       gesti6n
documental
Act-Jdli2aF   --las        actijidades
definidas  en  cada  uno  de  los
procedimientos del subproceso
de  gesti6n  documental  en  el
marco   de   la   normativa   que
permita      fomentar      buenas
prdcticas archivisticas
Art-i-Cui-a'+     ias   Ta-a+-ivid-ddes     de

gesti6n documental con cada
uno de los planes, programas y
Drocesos de la emDresa
Garantizar la  conservaci6n  de
los documentos de archivo que
permitan           fortalecer          el
patrimonio                documental
institucional

6.2 Descripci6n de Proyectos Archivisticos

Convalidaci6n                            e
implementaci6n de las Tablas
de Retenci6n Documental

Desarrollo    de    la    estructura
tecnol6gica   que   permita   el
manejo   de   los   documentos
en el entono electr6nico

Fortalecimiento  de  la  cultura
archivistica

Actualizaci6n de lnstrumentos
Archivi'sticos

Actualizaci6n                            de
procedimientos    de    Gesti6n
Documental

Articulaci6n   del   proceso  de
gesti6n   documental  con  los
demds      procesos      de      la
empresa

Actualizaci6n      del      Sistema
lntegrado de Conservaci6n

lntervenci6n del fondo Documental Acumulado
_          __ _ ------.--       __-_              _
•    Ajuste y convaliclaci6n de las Tablas de Valoraci6n Documental
•    Elaboraci6n del lnventario en su Estado Natural
•   ldentificaci6n de agrupaciones documentales
•   lidentificaci6n  de  todos  los  documentos  y  unidades  documentales

que integran el fondo documental conforme a las funciones por cada
historia de la empresa.etapa de la
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Conformaci6n del Archivo Central

®     Organizaci6n   t6cnica  de  las  series  y  subseries  documentales
segon TRD y TVD:
`=      Clasificaci6n de los documentos de archivo de acuerdo con

TVD y TRD.
t=,      Separaci6n de los documentos afectados biol6gicamente
'_`,       Limpieza de documentos
r`,      Depuraci6n   de   documentos   (copias,   hojas   en   blanco,

documentos en papel qufmico)
t`,       Retiro de material abrasivo
_`      Ordenaci6n   documental    de   acuerdo   con    un   sistema

previamente establecido,  teniendo en cuenta  los principios
de Procedencia y de Orden Original
Foliaci6n de los documentos

--I      Cambio de unidades de conservaci6n
•_       Descripci6n   documental   teniendo   en   cuenta   las   TRD   y

formatos establecidos
-    Elaboraci6n de Hoja de control
-    Elaboraci6n del r6tulo de carpeta
-    Elaboraci6n del r6tulo de caja
-      Elaboraci6n del FUID.

Signatura top6grafica
Profundizaci6n en instrumentos de consulta y descripci6n
lmplementaci6n   de   las  Tablas   de   Valoraci6n   Documental   y
Tablas  de  Retenci6n  Documental  segon  el  tiempo  definido  en
cada instrumento.
Eliminaci6n de materialLS±LaE29Ly9_____

Humanos
Fisicos
Tecnol6gicos
Econ6micos
Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

Conformaci6n del Archivo Hist6rico

®     Organizaci6n  t6cnica  de  las  series  y  subseries  documentales
sginTRD y TVD:

Centrales Electricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA

Carrera 7 No lN-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
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Clasificaci6n de los documentos de archivo de acuerdo con
TVD y TRD.

Separaci6n de los documentos afectados biol6gicamente
Limpieza de documentos
Depuraci6n   de   documentos   (copias,   hojas   en   blanco,
documentos en papel qufmico)
Retiro de material abrasivo
Ordenaci6n   documental   de   acuerdo   con   un   sistema
previamente establecido, teniendo en cuenta los principios
de Procedencia y de Orden Original
Foliaci6n de los documentos
Cambio de unidades de conservaci6n
Descripci6n   documental   teniendo   en   cuenta   las   TRD   y
formatos establecidos
-    Elaboraci6n de Hoja de control
-    Elaboraci6n del r6tulo de carpeta
-    Elaboraci6n del r6tulo de caja
-     Elaboraci6n del FUID.

::      Signatura top6grafica
Profundizaci6n en instrumentos de consulta y descripci6n
lmplementaci6n   de   las  Tablas  de  Valoraci6n   Documental   y
Tablas  de  Retenci6n  Documental  segbn  el  tiempo  definido  en
coda instrumento.

•       Eliminaci6nde material deapoyo
®       Conformaci6n de la Memon.a lnstitucional
e        Difusi6n del Archivo Hist6rico

Humanos
Fisicos
Tecnol6gicos
Econ6micos
Unidad de Apoyo de Archivo y Correspon_gpLn_gig

Convalidaci6n    e    implementaci6n    de    las    Tablas    de    Retenci6n
Documental
.   ~___     _    _.  ___TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT -.-. `_.   `TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT ----- TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT    .~ ..---- '' ------   I   `` -------- `--     -   `   `   --     I-T-I ---------       ~   -`   `       ------------- I ----

©     Ajuste de las Tablas de Retenci6n Documental durante el proceso
de convalidaci6n

•     Elaboraci6n     del     Plan     y     Cronograma     de     Transferencias
Documentales Primarias

a     AcompaF`amiento   y   Seguimiento   al    Plan   de   Transferencias
Documentales Primarias

®       Eliminaci6n

Humanos
Fisicos
Tecnol6gicos
Econ6micos
Unidad de

de Documentos en el Archivo Central

APQyodeA_rs_hjfl¥
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Actualizaci6n de lnstrumentos Archivisticos

•    Revisi6n y ajuste del Diagn6stico
•    Levantamiento de informaci6n

Integral de Archivos

•    ldentificaci6n del estado actual de la gesti6n documental y
administraci6n de archivos

•    Verificaci6n de requerimientos normativos
•    Arficulaci6n con instrumentos de evaluaci6n organizacional  (andlisis

de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)
•    ldentificaci6n del estado de los instrumentos archivisticos de la

empresa
•    Estado de la gesti6n electr6nica de documentos.
•    Medici6n de volumen de archivos
•    Monitoreo a las condiciones ambientales.
•    Estado de afectaci6n microbiol6gica
•    Andlisis de informaci6n recolectada
•    Revision y ajijste de la Politica de Gesti6n Documental
•    Actualizaci6n del plan lnstitucional de Archivos
•    Actualizaci6n del programa de Gesti6n Documental
•    Actualizaci6n de Tablas de Retenci6n Documental
•    Actualizaci6n del cuadro de clasificaci6n.Documental
•    Elaboraci6n y Actualizaci6n de lnventarios Documentales
•    Elaboraci6n del Banco Terminol6gico
•    Elaboraci6n del mapa de procesos y flujos documentales
•    Elaboraci6n del Modelo de Requisitos para la gesti6n de los

documentos electr6nicos
•    Elaboraci6n
F]-umanos
Fisicos
Tecnol6gicos
Ec:on6micos

de

Unidad de

la Tabla de Control y Acceso

de Archivo y Correspondencia

Desarrollo de la estructura tecnol6gica que permita el manejo de los
documentos en el entono electr6nico
•    Elaboraci6n     del     diagn6stico     detallado     de     las     necesidades

tecnol6gicas    y    operativas    para    el    manejo    de    documentos
electr6nicos en la empresa.

•    Evaluaci6n   y   Andlisis   del   Sistema   de   Gesti6n   de   Documentos
Electr6nicos de Archivo, SGDEA, que se ajuste a la empresa

•    ldentificaci6n  de  documentos  electr6nicos,  flujos  documentales  y
usuarios involucrados.

•    Adquisici6n  de  la  Plataforma Tecnol6gica  que  permita  gestionar los
documentos electr6nicos de manera eficiente y Segura.
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•-    Desarrollo de la lnfraestructura Tecnol6gica necesaria para soportar
el  sistema  de  gesti6n  documental,  incluyendo  servidores,  bases  de
datos, redes y sistemas de respaldo.

•    lmplementaci6n del Sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos
de Archivo en cada uno de las dependencias.

•    lntegraci6n     con     Otros    Sistemas,     plataformas    y    herramientas
tecnol6gicas ya  existentes  en  la  empresa  para  optimizar el  flujo  de
trabajo  y  la  eficiencia  operativa  que  permita  la  integraci6n  de  los
documentos electr6nicos que se producen en la entidad.

•    Articular   las   politicas   de   acceso,   control   y   protecci6n   de   los
documentos electr6nicos con la oficina de tecnologfa.

a    Capacitaci6n   del   Personal   en   el   uso   del   sistema   de   gesti6n
documental,    incluyendo    la    carga,    clasificaci6n,    bbsqueda    y
recuperaci6n de documentos electr6nicos.

a    Monitoreo    y     Mantenimiento     del     sistema     para     asegurar    su
funcionamiento   continuo,   actualizaci6n   y   adaptaci6n   a   nuevas
necesidades tecnol6gicas.

•    Evaluaci6n  y   Mej.ora   Continua   peri6dica   del   sistema   de   gesti6n
documental para optimizar el manejo de documentos en el entorno
electr6nico.

FTuffiafias
Fisicos
Tecnol6gicos
Econ6micos
Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia
Oficina de lnformdtica y comunicaciones     _

Actualizaci6n de los Procedimientos de Gesti6n Documental

a    ldentificaci6n de procesos
®    Actualizaci6n de actividades de acuerdo con la norma
•    Aprobaci6n de los procedimientos de gesti6n documental
•    Socializaci6n de procedimientos deg_9_s_t|§_p documental   _
Humanos
Fisicos
Tecnol6gicos
Econ6micos
Ofiiaa_a de Apoyo de Archivo y Correspondencia

Actualizaci6n del Sistema lntegrado de Conservaci6n

•    Elaboraci6n del Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo -Sistema
lntegrado de Conservaci6n

•    Actualizaci6n del Conservaci6n Documental -Sistema lntegrado de
Conservaci6n

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA
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•    lmplementaci6n de los programas de conservaci6n preventiva:
1.    Capacitaci6n y sensibilizaci6n
2.    Inspecci6n y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas
3.    Saneamiento      ambiental:      desinfecci6n,      desratizaci6n      y

desinsectaci6n.   Peri6dicamente   se   haga   un   programa   de
saneamiento que abarca estos procesos.

4.    Monitoreo y control de condiciones ambientales.  Humedad
relativa, iluminaci6n, temperatura, contaminaci6n.

5.    Almacenamiento y re-almacenamiento.  Si se cuentan con
cajas y carpetas adecuadas y suficientes

6.    Prevenci6n de emer
Humanos
Fisicos
Tecnol6gicos
Econ6micos

encias y atenci6n de desastres.

Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia
Unidad de Apoyo de Administraci6n de Personal
Oficina de ±[9±m£Ltis_aj££_oLm±inicaciones

7.   MAPA DE  RUTA

A parfir del planteamiento de los proyectos se determina un ruta que permita dar
cumplimiento a las actividades establecidas, teniendo en cuenta las herramientas
de medici6n existentes y su arficulaci6n con los demds planes de la empresa.
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lntervenci6n de fondo documental acumulado
Conformaci6n del Archivo Central

Conformaci6n del Archivo Hist6rico
lmplementaci6n    de   las   Tablas   de    Retenci6n
Documental convalidadas
Elaboraci6n     de     las     Tablas     de     Valoraci6n
Documental
Desarrollo    de    la    estructura    tecnol6gica    que
permita el manejo de los documentos en el entono
electr6nico
Fortalecimiento de la cultura archivistica

Actualizaci6n de lnstrumentos Archivisticos

Actualizaci6n    de    procedimientos   de    Gesti6n
Documental
ArficulQci6n  del  proceso  de  gesti6n  documental
con los demds procesos de la empresa

8.   ARTICULAC16N PLAN  DE ACC16N VIGENCIA 2025

lntervenci6n    de    fondo
documental acumulado

Conformaci6n
Archivo Central

del

natural  de  las  subseries  asociadas  a        769 cajas x300
los contratos y proyeQtos (planos)

®     Actualizaci6n del Diagn6stico

•     Organizaci6n d`e la serie Documental
Historias Laborales:
•      Limpieza dedocumentos
c      Depuraci6n      de      documentos

(copias,       hojas       en       blanco,
documentos en papel qufmico)

:      Retiro de material abrasivo
o     ordenaci6n documental
c.      Aplicaci6n del principio de orden

Original
a      Foliaci6n delosdocumentos

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA
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Desarrollo           de           la
estructura      tecnol6gica
que   permita   el   manejo
de los documentos en el
entono electr6nico

Convalidaci6n                  e
implementaci6n   de   las
Tablas      de      Retenci6n
Documental

a     Cambio       de       unidades       de
conservaci6n

•    Si`gnqtura.Topogrdfic:`9
o      Descripci6n documental teniendo

en cuenta las TRD y TVD:
-     Elaboraci6n de Hoja de control
-     Elaboraci6n del r6tulo de carp€`ta
-     Elaboraci6n del r6tulo de caja

•    Elaboraci6n del FUID.

•    Eliminaci6n de material de apoyo

•    lndexaci6n Historias Laborales

•    Digitalizaci6n  de  la  serie  Documental
Historias Laborales oraanizadas

•   Control de calidad de la digitalizaci6n
de     la     serie     Documental     Historias
Laborales

®    Elaboraci6n del diagn6stico detallado
de   las   necesidades   tecnol6gicas   y
operativas     para     el     manejo     de
documentos      electr6nicos      en      la

. e_nopr9Sq

a    Evaluaci6n  y  Andlisis  del  Sistema  de
Gesti6n  de  Documentos  Electr6nicos
de Archivo, SGDEA, que se ajuste a la
empresa

•    ldentificaci6n         de         documenlos
electr6nicos,    flujos    documentales   y
usuarios involucrados.

®    Ajust6   de   las   i-d`blas   de    R`etenci6n
Documental   segon    el    proceso   de
convalidaci6n

©    Elaboraci6ndel planycronograma de
Transferencias Documentales Primarias
(aflo 2022)
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3301  carpetas

24 cajas X300

1 370 carpetas

1931  carpetas

1370 carpetas

1  Diagn6stico

Modelo de
Requisitos para la

Gesti6n de
Documentos

Electr6nicos de
Archivo

M6d6lc; de
Requisitos para la

Gesti6n de
Documentos

Electr6nicos de
Archivo

3 mesas de
trabajo

1  Plan de
Transferencias
Documentales

Primarias
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Fortalecimiento     de     la
cultura archivistica

Actualizaci6n                 de
lnstrumentos Archivisticos

Actualizaci6n
procedimientos
Gesti6n Documental
Articulaci6n  del  proceso
de   gesti6n   documental
con  los  demds  procesos
de la empresa
A~€tualizaci6n del Sistema
lntegrado                       de
Conservaci6n

•    AcompaF`amiento   y   Seguimiento   al
Plan  de  Transferencias  Documentales
Primarias

a   i:apacitaci6n ah gesti6n documental
a   los   funcionarios   y   contratistas   de
CEDELCA S.A  E.S.P.

a    Capaci-tcici6-i--en  gesti6n  documental
a  los  funcionarios  y  contratistas  de  la
unidad de archivo y correspondencia

a    Promoci6n  y  Divulgaci6n  del  Proceso
de Gesti6n Documental

®    ActJa`liza€-i6-n ~de `l-a Politica de Gesti6n
Documental

/  ®    Elaboraci6n  del  Modelo  de  Requisitos

para    la    Gesti6n    de    Documenlos
Electr6nicos de Archivo

®   Actualizaci6n      del      Programa      de
Gesti6n Documental - PGD

c7    Elabor-aci6n       d6-       los        Programas
Especificos  del  Programa  de  Gesti6n
Documental

~3    Actualizaci6n   de   los   procedimientos
de Gesti6n Documental

®    Mesas        de        trabajo        con        las
dependencias    requeridas    para    la
articulaci6n   del   proceso   de   gesti6n
documental

®    Actualizaci6n          del           Plan          de
Conservaci6n Documental

10 actas y listados
de asistencia

4 listados de
asistencia

12 listados de
asistencia

12 e-cards

1  Politico

Modelo de
Requisitos para la

Gesti6n de
Documentos

Electr6nicos de
Archivo

1PGD

5 programas

5 procedimientos

4 listados de
asistencia

1  Plan de
Conservaci6n

8.   SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control a las actividades asociadas por cada proyecto se realiza
teniendo en cuenta las actividades definidas por cada vigencia en arficulaci6n
con el seguimiento al plan de acci6n a trav6s de las metas definidas teniendo en
cuenta   los  indicadores  propuestos   para   cada   actividad   para   garantizar  el
cumplimiento de las actividades y los productos establecidos.

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA

Carrera 7 No lN-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
PBX 8235975 Ext 100

19



=i=+i+++:++i+-::i+,;,i+

t:EmEfLSA
efarrtRErrmg  ffits>ear±e:as! eseH eea&rsa  a_ft E.T§+P

Para  ello,  se  establece  el  siguiente  cuadro  con  las  actividades  a  realizar en  la
vigencia 2025:

Ajuste y  Convalidaci6n  de  las Tablas  de
Valoraci6n Documental

lnventario  Documental  cle  las  subseries
asociadas  a  los  contratos  y  proyectos
(planos)

Eliminaci6n de material de apoyo

®     Organizaci6n de la serie  Documental
Historias Laborales:
:      Limpieza de documentos
c      Depuraci6n      de      documentos

(copias,       hojas       en       blanco,
documentos en papel qufmico)

c      Retiro de material abrasivo
I      Ordenaci6n documental
L-      Aplicaci6n del principio de orden

Original
®      Foliaci6n de losdocumentos
c      Cambio       de       unidades       de

conservaci6n
Signatura TopQgrdfico`   -o'      Descripci6n docuinental tenienc]o

en cuenta las TRD y TVD:
-     Elaboraci6n de Hoja de control
-      Elaboraci6n del r6tulo de carpeta
-      Elaboraci6n del r6tulode caja

Elaboraci6n del FUID.

Indexaci6n Historias Laborales

Digitalizaci6n   de   la   serie   Documental
Historias Laborales organizadas

Control de calidad de la digitalizaci6n de
la serie Documental Historias Laborales

Ajuste    d6    las   Tablas    de    Retenci6n
Documental     segbn     el     proceso     de
convalidaci6n

Tot?I+€periodos.ajustades
Numero de cajas

inventariadas
Total de cajas

Ndmero de cajas a eliminar
Total de cajas e.liminadas

Numero de carpetas
organizadas

Total de carpetas

Nunero de carpetas
descritas

Total de carpetas

N`umero de carpetas
indexadas

Total de
Numero de carpetas

digitalizadas
Total de carpetas

Nuin-efoT de carpetas
revisadas

_  `TQta_I_de c?rp`etas
Ndmero de mesas de

trabajo realizadas
Total de mesas

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA
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Elaboraci6n  del  Plan  y  Cronograma  de
Transferencias    Documentales    Primarias
(aF`o 2022)
AcompaF`amiento y Seguimiento  al  Plan
de          Transferencias          Documentales
Primarias
Capacitaci6n  en  gesti6n  documental  a
los      funcionarios      y      contratistas      de
CEDELCA S.A  E.S.P.

Capacitaci6-n  en  gesti6n  documental  a
los funcionarios y contratistas de la unidad
de archivo y correspondencia

Promoci6n y Divulgaci6n del  Proceso de
Gesti6n Documental

Actualizaci6n  de  la  Politica  de  Gesti6n
Documental

Actualizaci6n del Diagn6stico

Actualizaci6n  del  Programa  de  G6sti6n
Documental - PGD

Elaboraci6n de los Programas Especificos
del Programa de Gesti6n Documental

Actualizaci6n  de  los  procedimientos  de
Gesti6n Documental

Mesas de trabajo con las dependencias
requeridas    para    la    arficulaci6n    del
ProcesQ cle. gesti6n documental
Actualizaci6n  del  Sistema  lntegrado  d6
Conservaci6n  (SIC)

Cronograma de
Transferencias

Ntimero de mesas de
trabajo realizadas

Total de mesas
Nimero de mesas de

trabaj o realizadas
Total de mesas

Ndmero de mesas de
trabajo realizadas

Total de mesas
:`Nuri6`i6- de carbetas

organizadas
Total de ca`rpetas

Politico actualizada

Diagn6stico elaborado

PGD actualizado

Ndmero de programas
especificos elaborados

Total de progranas
espec{ficos

Ntimero de procedimientos
actualizados

Total de procedimientos
ivriinero de mesas de

trabajo realizadas
Total de mesas

Plan-de Conserv-aci6n
actualizado

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

9.   APR0BAC16N Y PUBLICAC16N

EI  Plan  lristitucional  de  Archivos  debe  ser  aprobado  por  el  Comit6  lnterno  de
Archivo  de  CEDELCA  S.A.  E.S.P.  y  debe  ser  publicado  en  la  pdgina  web  de  la
empresa para su divulgaci6n.
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I  Ajuste y Convalidaci6n de las\,  Documental
L---.-------...------
lnventario Documental en su e
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1.       Introducci6n

Las transferencias documentales constituyen un proceso t6cnico, administrativo y
legal fundamental en la gesti6n documental que implica la entrega sistemdtica
de los documentos de archivo que han cumplido su tiempo de retenci6n en cada
una  de  las  dependencias  productoras,  de  acuerdo  con  lo  establecido  en  las
Tablas de Retenci6n Documental (TRD) y Tablas de valoraci6n documental (TVD).

EI  Plan  de  Transferencias  Documentales  de  CEDELCA  S.A.  E.S.P.  estd  disefiado
para establecer los lineamientos necesarios que aseguren la correcta, oportuna y
eficiente  entrega  de  los  documentos  de  archivo  desde  cada   una   de  las
dependencias  hacia  el  archivo  central  e  hist6rico.  Este  plan  optimiza  el  flujo
documental y forfalece la organizaci6n de la informaci6n dentro de la empresa,
garantizando  el  cumplimiento  del  ciclo  vital  del  documento,  respetando  lo
definido en la metodologfa archivfstica.

La   implementaci6n   del   Plan   de  Transferencias   documentales   contribuye   a
conformaci6n  del archivo central e  hist6rico  de  la  empresa  como  una  unidad
estrat6gica que facilita el acceso a la informaci6n  para  la toma de decisiones.
Igualmente, permite la consolidaci6n de la memoria institucional de CEDELCA S.A.
E.S.P., asegurando que los documentos con valor hist6rico sean custodiados con
inter6s para la ciencia, la historia y la cultura.

Este  proceso  contribuye  a  promover  una  cultura  organizacional  que  valore  la
imporfancia de uno gesti6n documental eficiente y alineada con los principios de
transparencia,  legalidad  y  sostenibilidad.     Este  enfoque  busca  consolidar  un
modelo  de  gesti6n  documental  integral  que  permita  administrar,  conservar  y
garantizar el acceso a la informaci6n de manera eficiente y segura durante todas
las etapas del ciclo de vida de los documentos.

De    esta    manera,    el    Plan    de    Transferencias    Documentales    incluye    la
implementaci6n   de   un   cronograma   estructurado   que   permite   realizar   las
transferencias  de  manera  eficiente,  con  base  en  las  fechas  establecidas  para
cada  dependencia  que  facilita  la  preparaci6n  de  los  documentos  a  transferir
cumpliendo  con  los  requisitos  t6cnicos,  garantizando  la  calidad,  integridad  y
consistencia  de  la  informaci6n  entregada  a  la  unidad  de apoyo  de  archivo y
correspondencia.
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2.      Objetivo General

Garantizar  la  correcta  entrega  de  los  documentos  con  valores  administrativos,
Iegales  y  t6cnicos  desde  las  oficinas  productoras  hacia  unidad  de  apoyo  de
archivo y correspondencia, en cumplimiento con los requisitos establecidos en las
Tablas de Retenci6n Documental (TRD).

3.      Objetivos Especfficos

•     Establecer un cronograma para las transferencias documentales primarias.
•     Proveer  lineamientos  para  el  correcto  traslcido  de  los  documentos  de

archivo.
Asegurar la integridad, confidenciaiidad y disponibilidad de la informaci6n
transferida.
Realizar el acompaFiamiento a las oficinas productoras para la entrega de
los documentos.
Recibir   los   documentos   transferidos   de   acuerdo   con   los   lineamientos
clefinidos.

4.      Alcance

Este  plan  aplica  a  todas  las  oficinas  productoras  de  CEDELCA  S.A.  E.S.P.  que
generan  documentos de acuerdo con  las series y subseries establecidas en  las
TRD.

5.      Responsables

Oficinas   Productoras:   Responsable   de   la   preparaci6n,   organizaci6n   y
entrega de los documentos segon las TRD.
Unidad  de  Apoyo  de  Archivo  y  Correspondencia:   Responsable  de  la
recepci6n, revisi6n y custodia de los documentos transferidos.
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6.       Definiciones

Archivo    de    gesti6n:    Archivo    de    la    oficina    productora    que    reone    su
documentaci6n    en    trdmite,    sometida    a    continua    utilizaci6n    y    consulta
administrativa.

Autenticidad:   Caracterfstica   t6cnica   que   permite  identificar  al   autor  de   un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar
su integridad, para preservar la seguridad de la informaci6n que busca asegurar
su  validez  en  tiempo,  forma  y  distribuci6n.  Asf  mismo,  garantiza  el  origen  de  la
informaci6n,  validando  el  emisor para  evitar suplantaci6n  de  identidades.  Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o
enviado  por  la  persona  que  afirma  haberlo  creado  o  enviado,  y  que  ha  sido
creado o enviado en el momento que se afirma

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su producci6n o recepci6n, hasta su disposici6n final.

Conservaci6n de documentos: Conjunto de medidas de conservaci6n preventiva
y  conservaci6n  - restauraci6n,  adoptadas  para  asegurar  la  integridad  fisica  y
funcional de los documentos anal6gicos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informaci6n que contienen.

Cuslodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de uno
instituci6n    o    una    persona,    que    implica    responsabilidad    jurfdica    en    la
administraci6n y conservaci6n de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentaci6n  debe  mostrar  la  actividad  que  lo   produjo.   El  contexto  de  los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informaci6n necesaria
para  la  comprensi6n  de  las  operaciones  que  los  crearon  y  usaron.  Debe  ser
posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizaci6n. Se deben mantener los vfnculos existentes entre los
documentos  que reflejan  una  secuencia  de  actividades.  Propiedad  de  que  la
informaci6n sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.
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Documento  de  archivo:  Registro  de  informaci6n  producida  o  recibida  por una
persona o entidad poblica o privada en raz6n a sus actividades o funciones, que
tiene  valor  administrativo,  fiscal,  legal,  cientifico,  hist6rico,  t6cnico  o  cultural  y
debe ser objeto de conservaci6n en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Fiabilidad:  Condici6n  t6cnica  de  un  sistema  de  informaci6n  de  garantizar  la
integridad  de  los datos. Su contenido  representa  exactamente  lo  que se quiso
decir en 61. Es uno representaci6n completa y precisa de lo que da testimonio y
se  puede recurrir a  61  para  demostrarlo.  Los documentos  de archivo  deben  ser
creados  en  el  momento  o  poco  despu6s  en  que  tiene  lugar  la  operaci6n  o
actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo
de los hechos o automdticamente por los instrumentos que se usen habitualmente
para realizar las operaciones.

Implementaci6n de Tablas de  Retenci6n  Documental y/o Tablas de Valoraci6n
Documental:  Conjunto  de  actividades  tendientes  a  realizar  los  procesos  de
transferencias  documentales  primarias  y  secundarias  y  aplicar  los  procesos  de
disposici6n  final  de  series,  subseries  o  asuntos,  de  acuerclo  con  los  tiempos  de
retenci6n documental y disposici6n final establecidos en las Tablas de Retenci6n
Documental -TRD o Tablas de Valoraci6n Documental -TVD.

Integridad: Caracterfstica t6cnica de seguridad de la informaci6n con la cual se
salvaguarda   la   exactitud   y  totalidad   de   la   informaci6n   y   los   m6todos   de
procesamiento   asociados   a   la    misma.   Condici6n   que   garantiza   que   la
informaci6n consignada en  un  mensaje de datos ha  permanecido completa e
inalterada.

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

Inventario   documenl.al:   lnstrumento   de   recuperaci6n   de   informaci6n   que
describe   de   manera   exacta   y   precisa   las   series   o   asuntos   de   un   fondo
documental.

Organizaci6n  documenta[:  Proceso  archivistico  orientado  a  la  clasificaci6n,  la
ordenaci6n y la descripci6n de los documentos de archivo.
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Productor:    Entidad,   familia    o    persona    que    ha    producido,    acumulado   y
conservado los documentos en desarrollo de su propia actividad.

Transferencia  documental:  Proceso  t6cnico,  administrativo  y  legal  mediante  el
cual se entrega a  los archivos centrales  (transferencia  primaria)  o a los archivos
hist6ricos  (transferencia secundaria), los documentos que de cconformidad con
las Tablas  de  Retenci6n  Documental y valoraci6n,  han  cumplido  su  tiempo  de
retenci6n    en    la    etapa    de    archivo    de    gesti6n    o    de    archivo    central
respectivamente;   implica   un   cambio   en   el   responsable   de   la   tenencia   y
administraci6n  de  los  documentos  de  archivo  que  supone  obligaciones  del
receptor de  la  transferencia,  quien  asume  la  responsabilidad  integral  sobre  los
documentos transferidos.

Tabla  de  Retlenci6n  Documental  -  TRD:  Listado  de  series  y  subseries,  con  sus
correspondientes  tipos  documentales,   a   las  cuales  se  asigna   el  tiempo   de
permanencia  en  coda  etapa  del  ciclo vital  de  los documentos,  asf como  uno
disposici6n final.

7.      Procedimiento de Transferencia

Las trasferencias documentales se deben realizar de acuerdo con lo definido en
el  procedimiento  de  transferencias  documentales  PRSG07  y  Organizaci6n  de
Documentos PRSG06.

7.1.   Preparaci6n de los Documentos

1.   Identificar las series y subseries documentales que cumplen con los tiempos
de ret€mci6n en la oficina productora.

2.   Realizar  la  organizaci6n  t6cnica  de  los  documentos  de  acuerdo  con  el
procedimiento de organizaci6n.

3.   Diligenciar el Formato Onico de lnventario Documental.
4.   Digitalizar los documentos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7.2.   Entrega de Documentos

I.   Revisar  en  el  cronograma  la  fecha  establecida  para  la  entrega  de  los
documentos de cada oficina productora.
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2.   Realizar la entrega con el inventario documental correspondiente.
3.   Coordinar con el Archivo Central el dfa y hora de la transferencia.
4.   Realizar  el  traslado  de  las  cajas  asegurando  la  integridad  fisica  de  los

documentos.
5.   Elaborar el acta de entrega de documentos con cada una de las oficinas

productoras.
6.   Firmar el acta de recepci6n una vez completada la transferencia.

7.3.   Revisi6n y validaci6n

1.   La    Unidad    de    Apoyo    de    Archivo    y    Correspondencia    revisard    los
documentos   recibidos,   verificando   el   cumplimiento   de   los   requisitos
establecidos en las TRD y en los procedimientos.

2.   En caso de inconsistencias, se clevolverdn las cajas correspondientes al drea
productora para su correcci6n.

8.      Generalidades

`®    El   proceso   de   transferencia   documental   implica    un   cambio   en   el
responsable de la tenencia y administraci6n de los documentos de archivo
que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

a    Se debe arficular en el Programa de Gesti6n Documental -PGD, el Plan de
Transferencias Documentales (primarias y secundarias) con los criterios para
la entrega y recepci6n de los documentos, garantizando que las Unidades
Documentales   objeto   de   transferencia   cumplan   con   los   principios   y
procesos  archivisticos  de  la  organizaci6n  documental,  en  concordancia
con las Tablas de Retenci6n Documental -TRD o las Tablas de Valoraci6n
Documental -TVD.

•    Los   procedimientos  establecidos   para   las  transferencias  documentales
deben contemplar las t6cnicas que aseguren la integridad, autenticidad,
fiabilidad,  inalterabilidad,  disponibilidad y conservaci6n,  que facilitardn  la
posterior   consulta   de   las   series   y   subseries   objeto   de   transferencia
documental.

•    La responsabilidad en la recepci6n de las transferencias documentales sera
de  la  Unidad  de  Apoyo  de  Archivo  y  Correspondencia  encargada  de
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recibir, custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los
documentos recibidos en transferencia primaria y secundaria.

•    Los documentos deben cumplir con las caracterfsticas del documento de
archivo      para      garantizar     la      autenticidad,     integridad,      fiabilidad,
disponibilidad y el acceso a los documentos.

®    AI  momento  de  recibir  la  transferencia  documental  se  debe  verificar  la
correcta aplicaci6n de los instrumentos archivisticos.

•    Uno  vez  recibida  la  transferencia  documental  no  se  deben  incorporar
nuevos documentos a los expedientes.

•    EI Plan de transferencias documentales se debe actualizar anualmente de
tal forma que se garantice la entrega de las series y subseries documentales
correspondientes segon el ciclo vital del documento.

•    Las  transferencias  documentales  primarias  se  deben  realizar  por  series  y
subseries   documentales   con   fundamento   en   la   Tabla   de   Retenci6n
Documental -TRD vigente al momento del cierre del expediente y una vez
cumplidos los tiempos de retenci6n en el archivo de gesti6n.

®    Cuando se realice la transferencia documental, las unidades documentales
deben ir acompafiadas de la respectiva hoja de control.

®    Las   unidades   de  conservaci6n   que  se   utilicen   para   las   transferencias
documentales  deben  ir completamente diligenciadas  e identificadas  de
acuerdo  con  el  r6tulo  de  carpeta  y  las TRD,  clue  incluye:  fondo,  secci6n
(unidad administrativa), subsecci6n (oficina productora), c6digo y nombre
de  la  serie  y subserie,  nombre  y  nomero  del  expediente,  rango  de  folios,
nomero de unidades de conservaci6n (carpetcis, libros, tomos), nomero de
caja y fechas extremas.

©    La  entrega  de  las  series  o  subseries  documentales  desde  los  archivos  de
gesti6n   al   archivo   central   debe   estar   sopc)rfada   con   los   inventarios
documentales y se debe suscribir un acta de entrega firmada por las parfes
intervinientes.

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA
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•    Las actas de entrega deben contener como mfnimo: nombre de la oficina
productora,   nombres  de  las  series  y  subseries  transferidas,   nomero  de
unidades  de  conservaci6n  o  almacenamiento;  referenciar  la  Tabla  de
Retenci6n Documental -TRD utilizada para realizar la transferencia.

•    En caso de incumplimiento al cronograma de transferencia se reportard la
informaci6n a la gerencia.

9.      Cronograma

-             .+7z%#fe7,:ttci€+i`   c  `c`    :\>€.sisis`:,,,I:ii!L):;:ffiffiRE -

``r-''     ,:rv`      '      --::I;:/i,I,f,.;::,,:,! I_ _ I__-FI   '-TT'_  ,:I::`>:Tffi   F_I_,7-5FSse,
t   .`  I  `_<!>:`Eapf f assis .i.I_I_-                                                                  MESES

1 2 3
I 4

5
i6

7 8\ 9
i10

11 12
OFICINA PRODUCTORA

Gerencia General

Secretarfa General

Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

Oficina de Control lnterno y de Gesti6n

Oficina Juridica

Oficina de informdtica y Comunicaciones
•'      ,R`   `,    ,

Subgerencia de Planeaci6n -;" ?:

Subgerencia T6cnica Operativa

Subgerencia Financiera y Administrativa
i-^i\,{.^siT`i(

Unidad de Apoyo de Tesoreria

Unidad de Apoyo de Presupuesto

Unidad de Apoyo de Contabilidad
`

Unidad de Apoyo de Administraci6n de Personal
+r^`£,`,i      ,      ',

Unidad de Apoyo de Bienestar Social 1   --(^-` --          Z`

Unidad de Apoyo de Almac6n
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10.    Indicadores para las Transferencias Documentales

®     Porcentaje de transferencias realizadas en el tiempo estipulado.

Numero de transferencias realizadas
X=

Total de Transferencias Programadas

11.    Documentos y FormaTos Asociados

•    Procedimiento de transferencias documentales
•    Procedimiento de organizaci6n de documentos
•    Acta de Recepci6n de Transferencia.
•     Formato onico de lnventario Documental -FUID

x100

12.    Aprobaci6n y publicaci6n

EI Plan de Transferencias Documentales debe ser aprobado por el Comit6 lnterno
de Archivo de CEDELCA S.A. E.S.P. y debe ser divulgado en toda la empresa.

Centrales E16ctricas del Cauca S.A E.S.P. -CEDELCA

Carrera 7 No lN-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
PBX 8235975 Ext 100

in


