DIRECTIVA GERENCIA No. 016
(29 de enero de 2025)

Por medio de la cual se adoptan los Planes asociados a la gestion documental de
Centrales Eléctricas del Cauca S.A. “CEDELCA S.A. ES.P."

El Gerente Suplente de CEDELCA S.A. E.S.P.
En uso de sus facultades legales y estatutarias y
CONSDIERANDO

Que en el marco de la construccion del plan de accion de CEDELCA S.A. ES.P.,
como herramienta que facilita el cumplimiento de las metas establecida en la
empresa, la Secretaria General en acompafamiento de la Unidad de Apoyo
Archivo y Correspondencia ha actualizado los planes asociados al proceso de
gestion documental que responden de manera eficiente a las necesidades
archivisticas identificadas en la empresa.

Que la gestidon 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 mejora continua y la optimizacién de los recursos
disponibles.

Que estos Planes fueron debidamente aprobados por el Comité de Archivo
realizado el 22 de enero de 2025 mediante el acta No. 01de 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 gestion documental
en esta vigencia.

ARTICULO PRIMERO: Adaptar e Implementar de manera eficiente las actividades
definidas en el Plan Institucional de Archivos en artficulacion con los procesos
archivisticos que sean ejecutados conforme a los lineamientos establecidos, donde
se requiere:

Asegurar la implementacioén de todos los procedimientos, guias y normativas
internas de gestion documental los cuales estéin alineados con las mejores
practicas archivisticas y con los requerimientos legales aplicables.

Realizar la formacién continua en gestion documental a todas las areas de
la empresa, con el fin de que comprendan y apliquen correctamente las
herramientas, protocolos y acciones definidos en el Plan Institucional de
Archivos.

Articular los mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan medir
el desempeno de las actividades implementadas, asi como identificar
oportunidades de mejora en los procesos archivisticos.
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Este proceso debe ejecutarse en estrecha colaboracién entre las dependencias,
garantizando la integracién de los esfuerzos para cumplir con los objetivos
establecidos en el Plan Institucional de Archivos.

ARTICULO SEGUNDO: Adaptar e Implementar el Sistema Integral de Conservacion,
qgue incluye el Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo:

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

Garantizar la conservacion de los documentos en cada una de las fases de
archivo (Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archivo Histérico)

Artficular las acciones definidas en los Planes con las demds dreas de la
empresa.

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

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

Aplicar los correctos tiempos de retencion documental y criterios para su
disposicion final.

Respetar los tiempos definidos en el cronograma para cada dependencia.
Redlizar la correcta digitalizacién de los documentos en articulacién con el
drea de tecnologia.

La Unidad de Apoyo Archivo y Correspondencia serd el encargado de velar por la
ejecucion de este plan, con la participacion de los responsables de cada drea
para asegurar el cumplimiento de las normativas. Por lo tanto, realizard el
acompafiamiento y seguimiento a este proceso peridédicamente que evidencie el
progreso en la implementacion de los Planes definidos.

ARTICULO CUARTO: La presente directiva rige a partir de la fecha de su expedicion

P

Gerente Supleplt

CEDELCA S.A SP CN\

Reviso: Guillermo Herndn Latorre Cerdn
Jefe de Oficina de Juridica
CEDELCA S.A.ES.P.
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INTRODUCCION

La planeaciéon estratégica es conocida tedricamente como la herramienta de
gestion que permite establecer una ruta de accion que guia 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 proyeccion de propuestas que den respuesta a las diferentes necesidades que
se presentan para el logro de los objetivos y el cumplimiento de la mision.

En este sentido, la teoria y la normativa archivistica plantea como estrategia la
definicién del Plan Institucional de Archivos como el instrumento archivistico que
determina la ccciones a implementar a corto, mediano y largo plazo que
responde al desarrollo de la funcién archivistica y permite su articulacion con los
demds sistemas de gestion existentes para garantizar la proteccidén del patrimonio
documental institucional.

De esta manera, Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. en adelante registrado
con su sigla CEDELCA S.A. E.S.P., ha actuadlizado este instrumento y articula los
objetivos con los diferentes planes y proyectos estratégicos, con el propdsito de
orientar estratégicamente la gestion documental y la administracion de archivos
mediante la planeacién, seguimiento y articulacion de las diferentes actividades
que facilitan el desarrollo de la funcién archivistica y en cada uno de los procesos
existentes.

La actualizacion de este instrumento estuvo basada en el Diagndstico Integral de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Estratégico de CEDELCA S.A. E.S.P., con el fin de analizar las
necesidades del procesos de gestion documental y la administracion de sus
archivos, que determinaron la identificacion y priorizaciéon de los aspectos criticos
que precisan los objetivos y actividades requeridas a partir de la formulacion de
proyectos que garantizan la asignacién de recursos para su ejecucion eficiente.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

La Gestion Documental y Administracién de Archivos en CEDELCA S.A. ES.P., se
enmarca en un enfoque estratégico y de prestacion de servicios expresada en
algunos de los lineamientos propios de la empresa, de los cuales se resaltan los
siguientes:

Mision: Conftribuir con el desarrollo del Cauca y las regiones donde opera
consolidando la prestaciéon del servicio de energia eléctrica, propendiendo por la
sostenibilidad en un marco de responsabilidad y transparencia.

Vision: CEDELCA serd en el 2025 en las dreas de influencia, la empresa referente
por su excelencia operacional habrd diversificado su portafolio y ampliado su
cobertura a través de energias renovables, brindando soluciones integrales e
innovadoras que incluyan nuevas tecnologias y apalanquen la sostenibilidad.

Objeto Social Estalutario: La prestacion del servicio publico de energia eléctrica,
para lo cual podra realizar las actividades previstas en las leyes 142 y 143 de 1994,
entre ofras, las siguientes:

Objetivos Estatutarios

La compra, exportaciéon, importacion, distribuciéon y venta de energia
eléctrica y de otras fuentes de energia.

La construccion y explotaciéon de centrales y/o plantas generadoras y
subestaciones.

La construccion, administracion y explotacion de lineas de transmision y
redes de distribucién de energia eléctrica.

La compra, venta vy distribucibn de toda clase de elementos
electromecdnicos para el cumplimiento del objeto social.

Participar como socio accionista en sociedades o empresas dedicadas a
la realizacion de objetivos similares o complementarios.

Principios Corporativos

Etica: todas nuestras actuaciones se efectdan en la buena moral, en
forma recta, justa, equitativa y transparente
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. Excelencia: todas nuestras actuaciones se realizan con integridad vy
compromiso

. Productividad: todas nuestras actuaciones son eficientes y eficaces para
garantizar la permanencia y el crecimiento integral de nuestra
organizacién en el mercado energético nacional, asi como el éxito
financiero.

Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS

?é CEDELCA

Ey

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS
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2. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DEL ARCHIVOS - PINAR

La metodologia utilizada para la elaboraciéon del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, fue la definida por el Archivo General de la Nacidén en su Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos, donde se propone una estructura
que facilita la formulacién de este instrumento. En este sentido, se tomd como
base el contexto institucional de CEDELCA para su formulacion y a partir de sus
necesidades archivisticas se logré la identificacion, valoracién y priorizacion de los
aspectos criticos para definir las actividades que permiten fortalecer el proceso de
gestidon documental y dar continuidad a lo largo del tiempo.

| P E

| PINAR
) 6 ! "1 ESTRUCTURA

CEDELCA
S.A E.S. P

3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

La revisidon de las necesidades archivisticas permitié la identificacidon de aspectos
crificos basados en el Diagndstico integral de archivo y las observaciones
generadas como resultado de las auditorias, de esta manera, se logra obtener la
informacion relevante que facilita la propuesta de acciones orientadas a mitigar
los riesgos y la carencia que en materia de gestion documental se presenta en
cada una 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 criticos

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

Instrumentos archivisticos

desactualizado

Procedimientos de gestion
documental desactualizados

Falta de articulacion  del
proceso de gestion
documental con los demas
procesos de la empresa

Tablas de Retencion
Documental sin convalidar
Tablas de Retencion

Documental sin implementar
Tablas de Valoracion
Documental sin convalidar
Tablas de Valoraciéon
Documental sin implementar
Falta de Organizacion
técnica de Documentos

Instrumentos de  consulta
parciales
Sistema Integrado de

Conservacion sin actualizar

Tercerizacion de custodia de
documentos sin el proceso
técnico de organizacion

Inexistencia de una cultura
archivistica
Carencia de Sistema de

archivisticos

Instrumentos
desactualizados

Procedimientos de gestion
documental
desactualizados

Falta de articulacion del
proceso de gestion
documental con los demas
procesos de la empresa

Tablas de Retencion
Documental sin convalidar e
implementar

Existencia de Fondo
Acumulado

Inventarios Documentales
parciales

Sistema Integrado de

Conservacion
desactualizado
Tercerizacidon de custodia
de documentos sin el
proceso técnico de
organizacion

Inexistencia de una cultura
archivistica

Carencia de Sistema de

Pérdida de la Informacién de
los libros de accionistas y
actas de asambleas, fisica 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

informacién  documentada
de las reuniones
desarrolladas

Perdida del archivo de

Gestion, archivo Central y
fondo acumulado o archivo
histérico, por la falta de
establecimiento de controles
en la custodia de la
informacién  documentada
de los procesos

Gestion de  Documentos Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo Electronicos de  Archivo
SGDEA SGDEA
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4. ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

El andlisis de aspectos criticos se realizd de acuerdo con los ejes articuladores
propuestos por el AGN en su documento técnico, de la siguiente manera:

a) Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos
y el | personal

b) Acceso a la informaciéon: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y servicio al ciudadano y la organizacion documental.

c) Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y
el almacenamiento de la informaciéon

d) Aspectostecnoldgicosy de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad
de la informacion y la infraestructura tecnoldgica.

e) Fortalecimiento y articulaciéon: Involucra aspectos como la armonizacién de
la gestion documental con otros modelos de gestion.

Se evaluaron los aspectos criticos de acuerdo con los criterios de evaluacion
definidos para cada eje articulador y su impacto asociado con la solucién
directa, y se logré establecer los siguientes valores:

EJES
ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO
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EJES
_ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

10 b 7 ) 8 40
8 6 5 5 7 31
# 9 5 5 10 36
71 77 60 59 69

De esta manera, se realizé una valoracion de cada uno de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores y, se obtuvieron los siguientes resultados:

Existencia de Fondo Acumulado 43 Acceso a la Informacién 74
Tablas de Retencion Documental sin o " ..
convalidar & implementar 42 Fortalecimiento y articulacion 76
Inventarios Documentales parciales 40 Administracion de Archivos 62
Carencia de Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo 37 Aspec:tos tecnoldgicos y de seguridad 60
SGDEA {
Inexistencia de una cultura archivistica ’ 36 Preservacion de la Informacion 58
Instrumentos archivisticos desactualizados 35
Procedimientos de gestion documental 34
desactualizados |
Falta de articulacidon del proceso de
gestibn  documental con los demds 32
procesos de la empresa |
Sistema Integrado de Conservacion 3]
desactualizado |
Existencia de Fondo Acumulado 43
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5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Este procedimiento permite determinar los aspectos criticos de mayor impacto,
los cuales debe atenderse con prioridad a través de las actividades que mitiguen
estos riesgos, por lo tanto, la visién estratégica del PINAR se orienta hacia la
reduccion de estos aspectos, y queda plateada de la siguiente manera:

CEDELCA S.A. E.S.P. se compromete a la gestion eficiente de los documentos,
desarrollando estrategias orientadas a su conservacion y organizacion integral de
los documentos que permita la conformacién de su patrimonio documental. La
empresa asegura gue los documentos sean gestionados adecuadamente desde
su creacion hasta su disposicion final, mediante mecanismos que garanticen su
custodia, organizacion y accesibilidad oportuna. Para ello, se implementan los
instrumentos archivisticos donde se definen los criterios y procedimientos claros
para el manejo integral de la informacién, incorporando el uso de tecnologias
avanzadas que optimicen la gestion y faciliten la aplicacién de buenas practicas
archivisticas. Esta estrategia contribuird a consolidar una cultura que promoverd
su integracion fluida con los demds procesos empresariales, consolidando asi una
infraestructura documental robusta, accesible y de alto impacto.

6. FORMULACION DEL PROYECTO ARCHIVISTICOS

6.1 Identificacion de Proyectos

ASPECTOS CRITICOS

Definir  criterios  archivisticos
para la organizacion del fondo
documental acumulado

Intervencion de fondo
documental acumulado

Existencia del Fondo
Acumulado

; . . Conformar el archivo central .. .
Inexistencia  del  Archivo o Conformacién  del Archivo
de acuerdo con los criterios
Central L. . Central

archivisticos definidos

Crear el archivo histérico que
Inexistencia del Archivo permita la conformacion del Conformaciéon  del  Archivo
Historico patrimonio documental de Histdrico

CEDELCA S.A.E.PS.
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ASPECTOS CRITICOS

Tablas de Retenciéon
Documental sin convalidar e
implementar

Carencia de Sistema de

Gestion de Documentos
Electronicos de  Archivo
SGDEA

Inexistencia de una cultura
archivistica

Instrumentos archivisticos

desactualizados

Procedimientos de gestion
documental
desactualizados

Falta de articulacion del
proceso de gestion
documental con los demds
procesos de la empresa
Sistema Integrado de
Conservacion
desactualizado

CEDELCA

Comtratns Eddetricas del Couss SA E &SP

Ajustar e implementar las TRD

en cada una de las
dependencias
Estructurar el esquema

tecnolégico que permita la
produccion de documentos
electronicos de archivo

Crear una cultura archivistica
en cada uno de los procesos a
partir de la implementacion de
buenas prdcticas archivisticas
Actualizar los  instrumentos
archivisticos requeridos para el

desarrollo  de la  gestion
documental
Actualizar  las actividades

definidas en cada uno de los
procedimientos del subproceso
de gestion documental en el
marco de la normativa que

permita  fomentar  buenas
practicas archivisticas
Articular las actividades de

gestion documental con cada
uno de los planes, programas y
procesos de la empresa

Garantizar la conservacion de
los documentos de archivo que

permitan fortalecer el
patrimonio documental
institucional

6.2 Descripcion de Proyectos Archivisticos

- NOMBRE DEL
PROYECTO

Convalidacion =
implementacion de las Tablas
de Retencidon Documental

Desarrollo de la estructura
tecnolégica que permita el
manejo de los documentos
en el entono electréonico

Fortalecimiento de la cultura
archivistica

Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos

Actualizacion de
procedimientos de Gestion
Documental

Articulacion del proceso de
gestion documental con los

demds procesos de la
empresa
Actualizacion  del  Sistema

Infegrado de Conservacion

Intervencion del fondo Documental Acumulado

« Ajuste y convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental

. Elaboracién del Inventario en su Estado Natural

" ACTIVIDADES

Identificacion de agrupaciones documentales
lidentificacidon de todos los documentos y unidades documentales

que integran el fondo documental conforme a las funciones por cada
etapa de la historia de la empresa.
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Ddiagnéstico donde se reflejar la situacién real del fondo acumulado.
Identificacion  del estado de conservacién y  organizacién
documental.

Humanos

Fisicos

Tecnoldgicos

Econdmicos

RESPONSABLE Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

RECURSOS

EI%\Q?C‘:ETSEL Conformacioén del Archivo Central
Organizacion técnica de las series y subseries documentales
segun TRD y TVD:
Clasificacion de los documentos de archivo de acuerdo con
TVD y TRD.
Separacion de los documentos afectados biolégicamente
Limpieza de documentos
Depuracion de documentos (copias, hojas en blanco,
documentos en papel quimico)
Retiro de material abrasivo
Ordenacién documental de acuerdo con un sistema
previamente establecido, teniendo en cuenta los principios
de Procedencia y de Orden Original
Foliacion de los documentos
SRV Cambio de unidades de conservacion
Descripcion documental teniendo en cuenta las TRD vy
formatos establecidos
Elaboracion de Hoja de Control
Elaboracion del rétulo de carpeta
Elaboracion del rétulo de caja
Elaboracion del FUID.
Signatura topdgrafica
Profundizacion en instrumentos de consulta y descripcion
Implementacion de las Tablas de Valoracion Documental y
Tablas de Retencion Documental segin el tiempo definido en
cada instrumento.
Eliminacién de material de apoyo
Humanos
RECURSOS Fisleos

Tecnoldgicos
Econdmicos
RESPONSABLE Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

NOMBRE DEL By ) o
PROYECTO Conformacién del Archivo Histérico
ACTIVIDADES Organizacidon técnica de las series y subseries documentales

segun TRD y TVD:
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Clasificacion de los documentos de archivo de acuerdo con
TVD y TRD.
Separacion de los documentos afectados bioldgicamente
Limpieza de documentos
Depuracién de documentos (copias, hojas en blanco,
documentos en papel quimico)
Retiro de material abrasivo
Ordenacién documental de acuerdo con un sistema
previamente establecido, teniendo en cuenta los principios
de Procedencia y de Orden Original
Foliacion de los documentos
Cambio de unidades de conservacion
Descripciéon documental teniendo en cuenta las TRD y
formatos establecidos
Elaboracién de Hoja de Control
Elaboracion del rétulo de carpeta
Elaboraciéon del rétulo de caja
Elaboracion del FUID.
Signatura topdgrafica
Profundizacién en instrumentos de consulta y descripcion
Implementacién de las Tablas de Valoracion Documental y
Tablas de Retencidon Documental segun el tiempo definido en
cada instrumento.
Eliminacion de material de apoyo
Conformacion de la Memoria Institucional
Difusiéon del Archivo Histérico
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos
RESPONSABLE Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

RECURSOS

NOMBRE DEL Convdlidacién e implementacion de las Tablas de Retencion
PROYECTO Documental
Ajuste de las Tablas de Retencion Documental durante el proceso
de convalidacion
Elaboracion del Plan y Cronograma de Transferencias
ACTIVIDADES Documentales Primarias
Acompanamiento y Seguimiento al Plan de Transferencias
Documentales Primarias
Eliminacion de Documentos en el Archivo Cenftral
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos
RESPONSABLE Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia
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NOMBRE DEL
PROYECTO

Actuadlizaciéon de Instrumentos Archivisticos

Revision y ajuste del Diagnéstico Integral de Archivos
Levantamiento de informacién
Identificacion del estado actual de la gestion documental y
administracién de archivos
Verificacion de requerimientos normativos
Arficulacién con instrumentos de evaluacion organizacional (andlisis
de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)
Identificacion del estado de los instrumentos archivisticos de la
empresa
Estado de la gestidn electrénica de documentos.
Medicion de volumen de archivos
Monitoreo a las condiciones ambientales.
ACTIVIDADES Estado de afectacién microbioldgica
Andlisis de informacién recolectada
Revision y ajuste de la Politica de Gestion Documental
Actualizacion del Plan Institucional de Archivos
Actualizacion del Programa de Gestion Documental
Actualizacion de Tablas de Retencidn Documental
Actudlizacién del Cuadro de Clasificacién Documental
Elaboracion y Actualizaciéon de Inventarios Documentales
Elaboracion del Banco Terminoldgico
Elaboracion del mapa de procesos y flujos documentales
Elaboracion del Modelo de Requisitos para la gestion de los
documentos electrénicos
Elaboracion de la Tabla de Control y Acceso
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos
RESPONSABLE Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

RECURSOS

NOMBRE DEL Desarrollo de la estructura tecnoldgica que permita el manejo de los
PROYECTO documentos en el entono electrénico
Elaboracion del diagnéstico detallado de las necesidades
tecnolégicas y operativas para el manejo de documentos
electréonicos en la empresa.
Evaluacion y Andlisis del Sistema de Gestion de Documentos
ACTIVIDADES Electronicos de Archivo, SGDEA, que se ajuste a la empresa
Identificacidon de documentos electrénicos, flujos documentales y
usuarios involucrados.
Adquisicion de la Plataforma Tecnoldgica que permita gestionar los
documentos electronicos de manera eficiente y segura.
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RECURSOS

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROYECTO

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROYECTO

ACTIVIDADES

CEDELCA

Carmirates Eldcvricas del Cauce SA ESP

Desarrollo de la Infraestructura Tecnoldgica necesaria para soportar
el sistema de gestion documental, incluyendo servidores, bases de
datos, redes y sistemas de respaldo.

Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo en cada una de las dependencias.

Integracién con Ofros Sistemas, plataformas y herramientas
tecnoldgicas ya existentes en la empresa para optimizar el flujo de
trabajo y la eficiencia operativa que permita la integracion de los
documentos electronicos que se producen en la entidad.

Articular las politicas de acceso, control y proteccion de los
documentos electrénicos con la oficina de tecnologia.

Capacitacién del Personal en el uso del sistema de gestion
documental, incluyendo la carga, clasificacion, busqueda y
recuperacion de documentos electronicos.

Monitoreo y Mantenimiento del sistema para asegurar  su
funcionamiento continuo, actualizacion y adaptacidn a nuevas
necesidades fecnoldgicas.

Evaluacién y Mejora Continua periddica del sistema de gestion
documental para optimizar el manejo de documentos en el enforno

electrénico.
Humanos
Fisicos
Tecnologicos
Econdmicos
Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia
Oficina de Informdtica y Comunicaciones

Actualizacion de los Procedimientos de Gestion Documental

Identificacién de procesos
Actualizacion de actividades de acuerdo con la norma
Aprobacion de los procedimientos de gestion documental
Socializacién de procedimientos de gestion documental
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos
Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

Actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion

Elaboracion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - Sistema
Integrado de Conservacion

Actualizacion del Conservacion Documental - Sistema Integrado de
Conservacion

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
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Convales Eldorricss el Casca SAESP

Implementacion de los programas de conservacion preventiva:
1. Capacitacion y sensibilizaciéon
2. Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas
3. Saneamiento  ambiental:  desinfeccién,  desratizacién  y
desinsectacion. Periddicamente se haga un programa de
saneamiento que abarca estos procesos.
4. Monitoreo y control de condiciones ambientales. Humedad
relativa, iluminacién, temperatura, contaminacion.
5. Almacenamiento y re-almacenamiento. Sise cuentan con
cajas y carpetas adecuadas y suficientes
6. Prevencion de emergencias y atencién de desastres.
Humanos
Fisicos
Tecnologicos
Econdmicos
; Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia
RESPONSABLE Unidad de Apoyo de Administracién de Personal
Oficina de Informdatica y Comunicaciones

RECURSOS

NCHsRT: el Fortalecimiento de la cultura archivistica
PROYECTO
Sensibilizacion al grupo directivo sobre la importancia de los archivos
y una buena gestion documental en las organizaciones estatales.
Capacitacion en cada una de las oficinas al grupo de funcionarios
ACTIVIDADES que la organizacion designe con el fin de proyectar la sostenibilidad
de lainversion.
Articulacion con el plan de induccidén y reinduccion
Promocioén y divulgaciéon de ias actividades de gestion documentall
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos
Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia
RESPONSABLE Unidad de Apoyo de Administracion de Personal
Oficina de Informdtica y Comunicaciones

RECURSOS

7. MAFA DE RUTA

A partir del planteamiento de los proyectos se determina un ruta que permita dar
cumplimiento a las actividades establecidas, teniendo en cuenta las herramientas
de medicion existentes y su articulacion con los demds planes de la empresa.
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Conformacion del Archivo Central

Intervencion de fondo documental acumulado

90

Conformacion del Archivo Histérico
Implementacion de las Tablas de Retencion

Documental convalidadas
Elaboracion de las Tablas

Documental

de Valoracion

Desarrollo de la estructura tecnolégica que
permita el manejo de los documentos en el entfono

electrénico

Fortalecimiento de la cultura archivistica

Actualizaciéon de Instrumentos Archivisticos

Actualizacion de procedimientos de Gestion

Documental

Articulacion del proceso de gestion documental
con los demds procesos de la empresa

8. ARTICULACION PLAN DE ACCION VIGENCIA 2025

Intervencion de fondo
documental acumulado

Conformacioén del
Archivo Central

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
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Ajuste y Convalidacion de las Tablas
de Valoracién Documental

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

Actualizaciéon del Diagnéstico

Organizacion de la serie Documental
Historias Laborales:

Limpieza de documentos
Depuracion de  documentos
(copias, hojas en  blanco,
documentos en papel quimico)
Retiro de material abrasivo
Ordenacién documental
Aplicaciéon del principio de Orden
Original

Foliacién de los documentos

PBX 8235975 Ext 100

2025 2026-2027  2028-2030

2 periodos

769 cajas X300

1 Diagnéstico

1931 carpetas
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4 CEDELcCA

Desarrollo de la
estructura  fecnoldgica
que permita el manejo
de los documentos en el
entono electrénico

Convalidacién e
implementacion de las
Tablas de Retencién
Documental

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
Carrera 7 No 1N-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
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Cambio de
conservacion
Signatura Topogrdafico

Descripcién documental teniendo

en cuentalas TRD y TVD:

Elaboracion de Hoja de Control

Elaboracion del rétulo de carpeta

Elaboracion del rétulo de caja
Elaboracién del FUID.

Eliminacion de material de apoyo

Indexacién Historias Laborales

Digitalizacién de la serie Documental
Historias Laborales organizadas
Control de calidad de la digitalizacion
de la serie Documental Historias
Laborales

Elaboracion del diagnéstico detallado
de las necesidades tecnoldgicas vy

operativas para el manejo de
documentos  electrénicos en la
empresa

Evaluacion y Andlisis del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo, SGDEA, que se ajuste a la
empresa

Identificacion de documentos
electrénicos, flujos documentales y
usuarios involucrados.

Ajuste de las Tablas de Retencion
Documental segin el proceso de
convalidacion

Elaboracion del Plan y Cronograma de
Transferencias Documentales Primarias
(ano 2022)

PBX 8235975 Ext 100

L;nlddde’sw daer

3301 carpetas

24 cajas X300
1370 carpetas

1931 carpetas

1370 carpetas

1 Diagnéstico

Modelo de
Requisitos para la
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo
Modelo de
Requisitos para la
Gestion de
Documentos
Electréonicos de
Archivo

3 mesas de
frabajo

1 Plan de
Transferencias
Documentales

Primarias
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Fortalecimiento de la
cultura archivistica

Actualizaciéon de
Instrumentos Archivisticos

Actualizacion de
procedimientos de
Gestion Documental
Articulacion del proceso
de gestion documental
con los demds procesos
de la empresa
Actualizacion del Sistema
Infegrado de
Conservacion

CED

Cantrabes Ebbovricas

ELCA

et Cascs SAESSF

Acompoﬁomiem‘c‘)'y Seguimiento all

Plan de Transferencias Documentales
Primarias

Capacitaciéon en gestion documental
a los funcionarios y conftratistas de
CEDELCA S.AES.P.

Capacitaciéon en gestion documental
a los funcionarios y conftratistas de la
unidad de archivo y correspondencia
Promocién y Divulgacion del Proceso
de Gestion Documental

Actualizacién de la Politica de Gestion
Documental

Elaboracion del Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documenios
Electronicos de Archivo

Actualizacion del Programa de
Gestiéon Documental - PGD
Elaboracion de los  Programas
Especificos del Programa de Gestion
Documental

Actualizacion de los procedimientos
de Gestion Documental

Mesas de trabajo con las
dependencias requeridas para la
articulaciéon del proceso de gestion
documental

Actualizacion del Plan de

Conservacion Documental

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

10 actas y listados
de asistencia

4 listados de
asistencia

12 listados de
asistencia

12 e-cards

1 Politica

Modelo de
Requisitos para la
Gestidon de
Documentos
Electréonicos de
Archivo

1 PGD

5 programas
5 procedimientos

4 listados de
asistencia

1 Plan de
Conservacion

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

Comtrakes Elbotrices del Cauca SAESP

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

. o Numero de period
Ajuste y Convalidaciéon de las Tablas de Hmero ¢e periodos

a5 ajustados 100%
¥aleracion Documental Total de periodos ajustados
Inventario Documental de las subseries Numero de cajas
asociadas a los contratos y proyectos inventariadas 100%
(planos) Total de cajas
L » . Numero de cajas a eliminar
Eliminacién de material de apoyo 100%

Total de cajas eliminadas

Organizacion de la serie Documental

Historias Laborales:
Limpieza de documentos
Depuracion de  documentos
(copias,  hojas en  blanco,
documentos en papel quimico)
Retiro de material abrasivo
Ordenacién documental
Aplicacioén del principio de Orden
Original
Foliacion de los documentos
Cambio de unidades de
conservacion

Signatura Topografico
Descripcion documental teniendo
en cuentalas TRD y TVD:
Elaboracion de Hoja de Control
Elaboracion del rotulo de carpeta
Elaboracion del rétulo de caja
Elaboracién del FUID.

Numero de carpetas
organizadas 100%
Total de carpetas

Numero de carpetas

descritas 100%
Total de carpetas

Numero de carpetas
Indexacion Historias Laborales indexadas 100%
Total de carpetas
Numero de carpetas
digitalizadas 100%
Total de carpetas
Numero de carpetas

Digitalizacion de la serie Documental
Historias Laborales organizadas

Control de calidad de la digitalizacion de

. L revisadas 100%
la serie Documental Historias Laborales Total de carpetas
Ajuste de las Tablas de Retencidn Ntimero de mesas de
Documental segun el proceso de trabajo realizadas 100%
convalidacién Total de mesas
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IDICADOR ~ META
Eloborociér_m del Plan y Cronogrqmcn gle Cronograma de
Transferencias Documentales Primarias T . 100%
_ ransferencias
(aho 2022)
Acompanamiento y Seguimiento al Plan Ntumero de mesas de
de Transferencias Documentales trabajo realizadas 100%
Primarias Total de mesas
Capacitacion en gestion documental a Nimero de mesas de
los funcionarios y contratistas de trabajo realizadas 100%
CEDELCA S.A E.S.P. Total de mesas
Capacitacion en gestion documental a Nimero de mesas de
los funcionarios y contratistas de la unidad trabajo realizadas 100%
de archivo y correspondencia Total de mesas
» . » Numero de carpetas
Pronjc?oon y Divulgacién del Proceso de organizadas 100%
Gestion Documental
Total de carpetas

Actualizacion de la Politica de Gestion Bolticy acfudlizada 100%
Documental
Actualizacion del Diagnostico Diagndstico elaborado 100%
gg?ff:ﬁgri ;jg:)Progromo i SN PGD actualizado 100%

Nimero de programas
Elaboracién de los Programcais Especificos especificos elaborados 100%
del Programa de Gestion Documental Total de programas °

especificos

Actualizacidén de los procedimientos de Ninaera e pI‘.OCCdlmlentOS
Gestion Documental actuallzad_os. 100%

Total de procedimientos
Mesas de frabajo con las dependencias Numero de mesas de
requeridas para la arficulacion  del trabajo realizadas 100%
proceso cle gestion documental Total de mesas
Actualizacion del Sistema Integrado de Plan de Conservacion 100%

Conservacion (SIC)

9. APROBACION Y PUBLICACION

actualizado

El Plan Institucional de Archivos debe ser aprobado por el Comité Interno de
Archivo de CEDELCA S.A. ES.P. y debe ser publicado en la pagina web de la
empresa para su divulgacion.
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Ajuste y Convalidacion de las Tablas de Valoracion

Documental 2 periodos
Inventario Documental en su estado natural de las
subseries asociadas a los contratos y proyectos 769 cajas X300

(planos)

Orgclnlzacnon de la serie Documental Historias
Laboroles

leplezc de documentos

By Depuracién de documentos (copias, hojas en
blanco, documentos en papel qunmlco)

Retiro de mafenol abrasivo

Ordenacion documental

Apllcoaon del principio de Orden Original

Foliocion de los documentos

Slgna’ruro Topogrof‘ ica

Cambio de unldodes de conservc:cnon

Descripcién documental teniendo en cuento
Ios TRD y TVD:

Echorocnon de Ho;o de Con’rrol

Echorccnon del ro'rulo de CO]O

Eloboroaon del FUID.

Eliminacién de material de apoyo 24 cajas X300

Indexacion Historias Laborales 1370 carpetas

Digitalizacion de la serie Documental Historias

Laborales organizadas 1931 carpetas
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Control de colldocll de la digitalizacion de la serie 3301 carpetas
Documental Historias Laborales

Modelo de
Requisitos para la

evaluacion y andlisis del Sistema de Gestion de Gestibh A6

Documentos electronicos de Archivo SGDEA.

Documentos

electronicos.

Modelo de
Identificacién de Documentos Electrénicos, Flujo de  Requisitos para la
Documentales y usuarios involucrados para el Gestion de
SGDEA Documentos

electrénicos.
Ajuste de las Tablas de Retencién Documental 3 mesas de
segun el proceso de convalidacion frabajo

1 Plan de
Elaboracion del Plan y Cronograma de Transferencias
Transferencias Documentales Primarias (afio 2022) Documentales

Primarias

——_ - 10 actasy

Acompanamiento y Seguimiento al Plan de listados de
Transferencias Documentales Primarias asistencia
Capacitaciéon en gestion documental a los 4 listados de
funcionarios y contratistas de CEDELCA S.A E.S.P. asistencia

Capacitacién en gestion documental a los
funcionarios y contratistas de la unidad de archivo y
correspondencia

12 listados de
asistencia
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' Promocién y Divulgacion del Proceso de Gestion
Documental

12 e-cards

Actualizacion de la Politica de Gestion Documental

Actualizaciéon del Diagndstico

1 Politica

1 Diagnéstico

Actualizacion del Programa de Gestion Documental
-PGD

Elaboracién de los Programas Especificos del
' Programa de Gestion Documental

1 PGD

5 programas

Actualizacion de los procedimientos de Gestion
Documental

5 procedimientos

Mesas de trabajo con las dependencias requeridas

para la articulacién del proceso de gestion _ glligrg:gisc de
- documental
Actualizacién e Implementacion del Plan de 1 Plan de
- Conservacion Documental | Conservacion
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PLAN DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P.
Version 1.0
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1. Introduccion

Las transferencias documentales constituyen un proceso técnico, administrativo y
legal fundamental en la gestion documental que implica la entrega sistemdatica
de los documentos de archivo que han cumplido su tiempo de retencion en cada
una de las dependencias productoras, de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de valoracién documental (TVD).

El Plan de Transferencias Documentales de CEDELCA S.A. E.S.P. estd disenado
para establecer los lineamientos necesarios que aseguren la correcta, oportunay
eficiente enfrega de los documentos de archivo desde cada una de las
dependencias hacia el archivo central e histérico. Este plan optimiza el flujo
documental y fortalece la organizacién de la informacion dentro de la empresa,
garantizando el cumplimiento del ciclo vital del documento, respetando lo
definido en la metodologia archivistica.

La implementaciéon del Plan de Transferencias documentales contribuye a
conformacién del archivo central e histérico de la empresa como una unidad
estratégica que facilita el acceso a la informacién para la foma de decisiones.
lgualmente, permite la consolidacion de la memoria institucional de CEDELCA S.A.
E.S.P., asegurando que los documentos con valor histérico sean custodiados con
interés para la ciencia, la historia y la cultura.

Este proceso contribuye a promover una cultura organizacional que valore la
importancia de una gestion documental eficiente y alineada con los principios de
fransparencia, legalidad y sostenibilidad. Este enfoque busca consolidar un
modelo de gestion documental integral que permita administrar, conservar vy
garantizar el acceso a la informacion 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 Ila
implementacion de un cronograma estructurado que permite realizar las
transferencias de manera eficiente, con base en las fechas establecidas para
cada dependencia que facilita la preparacion de los documentos a fransferir
cumpliendo con los requisitos técnicos, garantizando la calidad, integridad y
consistencia de la informacién 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,
legales y técnicos desde las oficinas productoras hacia unidad de apoyo de
archivo y correspondencia, en cumplimiento con los requisitos establecidos en las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

3. Objetivos Especificos

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

Asegurar la integridad, confidenciaiidad y disponibilidad de la informacién
transferida.

Realizar el acompanamiento a las oficinas productoras para la entrega de
los documentos.

Recibir los documentos transferidos de acuerdo con los lineamientos
definidos.

4. Alcance

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

5. Responsables

Oficinas Productoras: Responsable de la preparacién, organizacion y
entrega de los documentos segun las TRD.

Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia: Responsable de la
recepcion, revisidon y custodia de los documentos transferidos.
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6. Definiciones

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que reune su
documentaciéon en trdmite, sometida a contfinua utilizacidon y consulta
administrativa.

Autenticidad: Caracteristica técnica 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 informacion que busca asegurar
su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacién, validando el emisor para evitar suplantacion 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 produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva
y conservaciéon - restauracién, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analdégicos de archivo.

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

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

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacién debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria
para la comprensidon de las operaciones que |os crearon y usaron. Debe ser
posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacién. Se deben mantener los vinculos existentes entre los
documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la
informacién sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA 5
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Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o enfidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y
debe ser objeto de conservaciéon en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacién de garantizar la
intfegridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso
decir en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y
se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser
creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacidén o
actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo
de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente
para realizar las operaciones.

Implementacién de Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracién
Documental: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de
disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerclo con los tiempos de
retencion documental y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencidn
Documental — TRD o Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicién que garantiza que la
informacién consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e
inalterada.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA 6
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Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado vy
conservado los documentos en desarrollo de su propia actividad.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de cconformidad con
las Tablas de Retencién Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia vy
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.

Tabla de Retencién Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

7. Procedimiento de Transferencia

Las trasferencias documentales se deben realizar de acuerdo con lo definido en
el procedimiento de transferencias documentales PRSGO7 y Organizacién de
Documentos PRSGO6.

7.1. Preparaciéon de los Documentos

1. Identificar las series y subseries documentales que cumplen con los tfiempos
de retencion en la oficina productora.

2. Redlizer la organizacién técnica de los documentos de acuerdo con el
procedimiento de organizacion.

3. Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental.

4. Digitalizar los documentos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7.2. Entrega de Documentos

1. 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 dia y hora de la transferencia.

4. Redlizar 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 recepcién una vez completada la transferencia.

7.3. Revision y Validacion

I. 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. Encaso de inconsistencias, se devolverdn las cajas correspondientes al drea
productora para su correccion.

8. Generalidades

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

Se debe articular en el Programa de Gestion Documental = PGD, el Plan de
Transferencias Documentales (primarias y secundarias) con los criterios para
la enfrega y recepcion de los documentos, garantizando que las Unidades
Documentales objeto de transferencia cumplan con los principios vy
procesos archivisticos de la organizacién documental, en concordancia
con las Tablas de Retencidén Documental — TRD o las Tablas de Valoracién
Documental = TVD.

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

Laresponsabilidad en la recepcién de las transferencias documentales serd
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 caracteristicas del documento de
archivo para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad y el acceso a los documentos.

Al momento de recibir la transferencia documental se debe verificar la
correcta aplicacién de los instrumentos archivisticos.

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

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

Las transferencias documentales primarias se deben reclizar por series y
subseries documentales con fundamento en la Tabla de Retencidn
Documental — TRD vigente al momento del cierre del expediente y una vez
cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion.

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

Las unidades de conservacion que se utilicen para las transferencias
documentales deben ir completamente diligenciadas e identificadas de
acuerdo con el rétulo de carpeta y las TRD, cjue incluye: fondo, seccion
(unidad administrativa), subseccién (oficina procductora), cédigo y nombre
de la serie y subserie, nombre y nUmero del expediente, rango de folios,
numero de unidades de conservacion (carpetas, libros, tomos), nUmero de
caja y fechas extremas.

La entrega de las series o subseries documentales desde los archivos de
gestion al archivo central debe estar soporfada con los inventarios
documentales y se debe suscribir un acta de entrega firmada por las partes
intervinientes.
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Las actas de entrega deben contener como minimo: nombre de la oficina
productora, nombres de las series y subseries transferidas, nimero de
unidades de conservacion o almacenamiento; referenciar la Tabla de
Retencion Documental — TRD utilizada para realizar la transferencia.

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

9. Cronograma

CRONOGRAMA Y ACOMPANAMIENTO DE TRANSFERENCIAS

MESES |
OFICINA PRODUCTORA 112/314/5/6/7/8/9/10)11 12

Gerencia General
Secretaria General
Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia
Oficina de Control Interno y de Gestién
Oficina Juridica
Oficina de informdatica y Comunicaciones
Subgerencia de Planeacion
 Subgerencia Técnica Operativa
Subgerencia Financiera y Administrativa
Unidad de Apoyo de Tesoreria
Unidad de Apoyo de Presupuesto
'Unidad de Apoyo de Contabilidad
Unidad de Apoyo de Administracion de Personall
Unidad de Apoyo de Bienestar Social
'Unidad de Apoyo de Almacén
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10. Indicadores Para las Transferencias Documentales

Porcentaje de transferencias realizadas en el tiempo estipulado.

Numero de transferencias realizadas

X = , X
Total de Transferencias Programadas

11. Documentos y Formatos Asociados

« Procedimiento de transferencias documentales
e Procedimiento de organizacion de documentos
« Acta de Recepcion de Transferencia.

» Formato Unico de Inventario Documental - FUID

12. Aprobacion y Publicacion

El Plan de Transferencias Documentales debe ser aprobado por el Comité Interno
de Archivo de CEDELCA S.A. ES.P. y debe ser divulgado en toda la empresa.
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1. OBIETIVO

Establecer estrategias que promuevan la implementacion de los
programas de conservacion de los documentos de archivos y la
preservacion a largo plazo durante el ciclo vital del documento de tall
forma que facilite mantener las caracteristicas de los documentos en los
diferentes soportes documentales.

2. ALCANCE

Los lineamientos estipulados para la conservacion de los documentos
de archivo y la preservacion digital se orientan a la totalidad de los
documentos que se producen en cada una de las unidades
administrativas de CEDELCA y en los depdsitos que se custodian los
documentos de archivo.

3. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo,
conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Antropogénico: Se refiere a los efectos, procesos o materiales que son el
resulfado de actividades humanas a diferencia de los que tienen
causas naturales sin influencia humana.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistemdticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de
conservacion apropiadas.

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

Biodeterioro: Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros
causados por agentes bioldgicos, tales como, hongos, insectos,
roedores.

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos andlogos de archivo.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias

y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e
integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el



deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para
fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion - Restauracion. Acciones que se realizan de manera
directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion a través de la estabilizacion de la materia.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte
de una institucidn o una persona, que implica responsabilidad juridica
en la administracién y conservacién de los mismos, cualquiera que sea
su titularidad.

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para
el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
Desinfeccion: Reduccion de los microorganismos presentes en el medio
ambiente por medio de agentes quimicos y/o fisicos, a un nivel que no
comprometa la inocuidad del alimento.

Desinfectante: Es una sustancia quimica que reduce el nimero de
microorganismos nocivos hasta un nivel que no sea danino para el
alimento o para el ser humano

Desinsectacion: La desinsectacion es el conjunto de medidas dirigidas al
control y eliminacion de insectos y otros artfropodos que pueden ser
vectores de transmision de enfermedades para el hombre.

Desratizacion: es una técnica de saneamiento que tiene por objeto la
eliminacion de ratas y ratones de un determinado ambiente.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida
por una empresa publica o privada debido a sus actividades o
funciones.

Documento electronico de archivo. Registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de
vida, producida por una persona o empresa en razon de sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico,
histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo
principios y procesos archivisticos.

Estanteria: Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas, tendientes a la planificacidon, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las empresas, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion vy
conservacion.

Insecticida: productos quimicos utilizados para controlar o matar las
plagas de insectos.



Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un
fondo documental.

Limpieza: Remocidon de la suciedad orgdnica e inorgdnica de objetos y
superficies de forma manual o mecdnica utilizando agua con
detergentes.

Monitoreo de condiciones ambientales: es la medicion y evaluacion de
los factores que influyen en el ambiente, como la humedad, la
temperatura, calidad del aire, contaminacién biolégica y la iluminacion.
Metadatos: Los metadatos son simplemente datos sobre datos, es decir,
informacién estructurada que describe a ofra informacidon y que nos
permite encontrarla, gestionarla, controlarla, entenderla y preservarla en
el tiempo.

Plaga: Son todos aquellos animales que compiten con el hombre en la
bUsqueda de agua y alimentos, invadiendo los espacios en los que se
desarrollan las actividades humanas. Su presencia resulta molesta vy
desagradable, pudiendo danar estructuras o bienes, y constituyen uno
de los mds importantes vectores para la propagacion de
enfermedades, entre las que se destacan las enfermedades tfransmitidas
por alimentos.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estdndares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al
documento electronico de archivo con su medio correspondiente en
cualqguier etapa de su ciclo vital.

4. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El sistema Integrado de Conservacion tiene como finalidad, garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier fipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de
los documentos desde el momento de su produccidn hasta su
disposicion final.

De esta forma se estructura como un conjunto de estrategias en
articulacion con los instrumentos archivisticos desarrollados en la
empresa con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de
los soportes, que aseguran la perdurabilidad de la informacién.
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Para llevara a cabo estas actividades, se estructuran seis (6) programas
de Conservacion Preventiva, los cuales se detallan a continuacion:

Capacitacion y sensibilizacion.

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Saneamiento  ambiental: desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.
Almacenamiento y re-almacenamiento.

Prevencion de emergencias y atencién de desastres.

Las actividades definidas en cada uno de los programas obedecen a
los requisifos que dan respuesta a las necesidades técnicas vy
administrativas para garantizar la conservacion del acervo documental
de la empresa.

De esta manera, CEDELCA debe conformar un equipo interdisciplinario
de profesionales con experticia en el tema que garantice la oritheaciéon
de las actividades hacia el logro eficiente de las actividades en
articulacion con todas las dependencias que integran la estructura
organizacional.

Para lograr la efectividad en la implementacion del SIC, se presenta su
estructura basada en la normativa archivistica de la siguiente manera:

— =

SIC

SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION

CHE!
S A

DELCA
E.S.P.
- —]

Igualmente, se debe tener presente los Programas de Conservacion
Preventiva considerados como el conjunto de procesos vy
procedimientos de conservacidon aplicables al Plan de conservacion
documental y al Plan de preservacion digital a largo plazo. Los
programas de conservacion preventiva son los siguientes:
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4.1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacion Documental es considerado como el conjunto
de acciones tendientes a garantizar la estabilidad estructural y funcional
de los documentos de archivo en soportes fisicos, manteniendo los
atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad a través
del tiempo. Para ello, se plantean las actividades asociadas a cada
uno de los programas de Conservacion Preventiva, de la siguiente
manera:

4.1.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
Objetivo

Definir estrategias orientadas a desarrollar buenas prdacticas archivisticas
que faciliten el correcto manejo de los documentos de archivo desde su
produccion hasta su disposicion final, para lograr la conservacion de la
informacién mediante la sensibilizacion y capacitacion del personal de
CEDELCA S.A ES.P., para crear una cultura archivistica en toda la
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empresa teniendo en cuenta el apoyo de la alta direccion basado en
el compromiso y tfrabajo en equipo.

Actividades

Readlizar jornadas de capacitacion a todo el personal en
articulacion con el Plan Institucional de Capacitaciéon y el Plan de
Induccidén y Reinduccion.
Utilizar diferentes estrategias de aprendizaje como: talleres,
exposiciones, cursos, visitas e investigaciones, presentaciones,
correos informativos o Alertas, videos en la infranet, e-cards, con
el objeto de realizar una constante refroalimentacion en materia
archivistica y de conservacion.
Elaborar el cronograma de capacitaciones de todo el ano de
acuerdo con las necesidades de CEDELCA.
Se deben cubrir todos los temas relacionados con la conservacion
preventiva de los soportes documentales incluyendo o
relacionado con los documentos digitales, en especial la siguiente
temdtica:
Prevencion y cuidados de la salud en el desarrollo del frabajo
en Unidades de archivos (Elementos de Bioseguridad).
Administracion  y  manipulacion correcta de la
documentacidn y las unidades de conservacion.

|dentificacion, manipulacion y separacion de documentos
afectados por los agentes de biodeterioro.

Protocolos de limpieza de dreas, mobiliario y documentos.
Manobra y manejo de los extintores y sistemas de alarma.

Prevencidn y atencidn de emergencias que involucren
material documental.

Rescate de material documental.
Responsables

Gerencia, Secretaria General, Unidad de Apoyo a Bienestar, Unidad de
Apoyo de Archivo y Correspondencia.

4.1.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Objetivo

Prevenir el deterioro de los documentos causado por las condiciones
inapropiadas de infraestructura, entre ellas las redes hidrdulicas vy
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eléctricas descompuestas, fisuras y grietas estructurales en los muros del
inmueble, mobiliario en mal estado, insuficiente o inadecuado con el fin
de garantizar las condiciones ideales para la conservacion de los
documentos en los diferentes soportes, unidades de almacenamiento,

estanteria y depdsitos de archivo.
Actividades para mantenimiento de Instalaciones fisicas

|dentificar y registrar los factores de alteracion dentro del Archivo
Central y Archivos de Gestion, haciendo uso de los planos de la
edificacion, a través de la evaluacion periddica de las
instalaciones, en articulaciéon con Unidad de Apoyo de Bienestar.
Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento,
reparacion o renovacion que requieren las instalaciones en
articulacion con Unidad de Apoyo de Bienestar.

Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre los
documentos de archivo, las cuales deben ser dadas por personal
capacitado en el tema, de tal manera que estas medidas se
conozcan de manera oportuna en articulacién con Unidad de
Apoyo de Bienestar.

Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para
la inspeccion y mantenimiento de las instalaciones, alertando
oportunamente sobre las medidas de seguridad y proteccion
sobre la documentacidén, en articulacion con Unidad de Apoyo
de Bienestar.

Es necesario realizar cambio o reparacion de tomas eléctricas,
cableado, aire acondicionado, extractores, desagles y tuberias
asociados a las Areas de Archivo.

Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

Cambio y/o reparacion de estanteria y archivadores.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento
generan suciedad, polvo y en el caso del mantenimiento de la
estanteria puede requerirse la reubicacidon temporal de los
documentos, es necesario minimizar los riesgos asociados a su
traslado o cubrir las cajas y la documentacion suelta con telas
impermeables o pldastico, hasta que terminen las operaciones.

El mantenimiento, consiste en la reparacion de los factores de
alteracion relacionados con las redes eléctricas, redes hidraulicas,
materiales inflamables y focos de suciedad que produzcan gran
cantidad de material particulado y polvo en las instalaciones de
los Archivos. Ademds de cambio de mobiliario deficiente y/o en
mal estado.

La pintura de los depdsitos se debe renovar cada dos anos y la de
las oficinas y dreas de trabajo cada ano para evitar que los restos
de pintura desgastada caigan sobre los documentos, ademads
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debe ser ignifuga para que proteja a la estructura de la
edificacion y a la documentacion de un posible incendio.

La iluminaciéon artificial de los archivos centrales debe contar con
ldmparas de luz fluorescente

Las ventanas deben estar cubiertas con una pelicula que
disminuya la cantidad de luz y radiacion ultravioleta que entran al
depdsito.

La estanteria debe incluir:

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas de las
Unidades de almacenamiento deben ser redondeados para
evitar desgarres en los documentos.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como depdsito o
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material u
objetos.

Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre la estanteria y
los muros. (No recostada a la pared)

El diseno de las unidades de almacenamiento debe ser acorde
con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando
bordes o aristas que produzcan danos sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en Idminas metdlicas solidas,
resistentes y estables con fratamiento  anticorrosivo y
recubrimiento horneado quimicamente estable (pintura ignifuga)
Deberd tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un
peso de 100kg/mt lineal.

Si se disponen moddulos compuestos por dos cuerpos de
estanterias, se deben utilizar los parales y tapas laterales para
proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberdn anclar
los estantes con sistemas de fijacion a piso.

La balda superior debe estar a un mdaximo de 180 cms, para
facilitar la manipulaciéon y el acceso a los documentos.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes
alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos,
permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.

La estanteria deberd estar senalizada con un sistema de
identificacion visual de la documentacion acorde con la
signatura topogrdafica.

10
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Actividades para el proceso de limpieza

Realizar la dotacién concreta de elementos de seguridad como
batas, guantes, gorros y mascaras desechables.

Para readlizar una buena rutina de limpieza de los depdsitos,
mobiliarios y materiales destinados a la limpieza de documentos,
es indispensable contar con los siguientes materiales:

Aspiradora.

Elementos como bayetillas blancas y tfraperos.
Baldes pldsticos.

Detergente.

Productos desinfectantes.

Alcohol antiséptico al 70% dispuesto en aspersores.

Elementos de proteccion personal: bata u overol, guantes de
nitrilo, gorro, tapabocas, gafas y cascos de seguridad.

La limpieza de Cubiertas, techos y cielorasos debe realizarse por lo
menos fres veces en el ano.

Para la limpieza se de realizar el lavado con un pano humedecido
con una solucion de hipoclorito de sodio.

Si hay dreas muy sucias y contaminadas (que tengas crecimiento
de hongos) utilizar el fregado a mano con un pano humedecido
con una solucion de hipoclorito mdas concentrada.

Se recomienda limpiar las paredes de los depdsitos y de las
oficinas utilizando una aspiradora, utilizar una bayetilla seca vy
pasarlo desde la parte superior hacia la inferior y desde el fondo
del depdsito terminando en el drea de ingreso. Esta limpieza es
necesario que se lleve a cabo tres veces al ano.

Las ventanas deben Ilimpiarse con un pano ligeramente
humedecido para quitar la suciedad, seguido de un pano seco
para secar la superficie.

Se deben limpiar las mesas de trabajo v sillas con una bayetilla
limpia y seca, siempre hacia el mismo sentfido y realizar una
aspersidon con alcohol al 70% dejandolo actuar durante 5 minutos.

El piso se debe trapear el piso con un producto desinfectante.

Limpieza de las unidades de alimacenamiento y documentos

La limpieza de las unidades almacenamiento se debe realizar
utilizando una aspiradora con cepillo redondo de cerdas suaves,
retrando la caja de la estanteria y aspirdndola por todas sus
caras, asimismo se deben aspirar de manera superficial los
documentos, para esto se debe refirar la tapa de la unidad de
almacenamiento y limpiarlos con la aspiradora.

11
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Se debe tener en cuenta que la estanteria en la que reposan las
unidades de conservacion también se debe aspirar.

El proceso de limpieza de las unidades de almacenamiento
SIEMPRE se debe hacer en seco. NUNCA aplicar ningun tipo de
producto sobre los documentos.

La limpieza debe hacerse Unicamente en un solo sentido.

Dentro del desarrollo del proceso, las unidades documentales se
deben ubicar en un sitio alejado de la caida de polvo.

Utilizar de forma adecuada todos los elementos de proteccion
personal.

La limpieza se debe comenzar por la parte mds alta de la
estanteria y el lugar mds alejado de la entrada del depdsito para
realizar una buena limpieza de los estantes y las unidades de
almacenamiento.

Se debe poner una mesa limpia junto a los estantes que van a ser
objeto de la limpieza para situar las unidades de almacenamiento
que van a ser sometidas al proceso de limpieza.

Las cajas deben limpiarse por todas sus caras con la hidro
aspiradora y luego abrirlas para aspirar de manera superficial los
documentos que albergan. Mientras las bandejas de la estanteria
se encuentran libres y sin cajas se deben aspirar y luego realizar
una aspersion con alcohol al 70% vy retirar el exceso de este con
una bayetila limpia y seca. Después de readlizar este
procedimiento las cajas deben ponerse en el mismo orden en el
que se encontraban para evitar cualquier tipo de desorden la
ubicacion topogrdafica original.

Realizando esta labor es muy probable que se detecte
documentacion afectada por hongos, insectos o roedores. Si es el
caso, estos soportes documentales junto con su unidad de
almacenamiento debe ser identificada con la palabra
biodeterioro y se debe aislar inmediatamente con el fin de evitar
contaminacioén en el resto de las unidades.

La limpieza de las dreas de trabagjo, oficinas y espacios de
almacenamiento se debe readlizar permanentemente de la
siguiente manera:

ESPACIO FRECUENCIA DE LIMPIEZA

Areas de trabajo Diaria

Areas de Consulta Diaria

Oficinas Diaria
Estanteria Mensual
Unidades de almacenamiento Mensual
Limpieza superficial de documentos Mensual
Cubiertas, paredes, ventanas, [dmparas Quincenal

12
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En este sentido, el personal de CEDELCA S.A. E.P.S, deberd tener en
cuenta las siguientes medidas de seguridad:

Utilizar guantes y tapabocas desechables. Los guantes de nitrilo se
pueden reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen y estén en
buen estado.

Si los documentos se encuentran contaminados o con alto grado
de suciedad, se recomienda el uso de gorro desechable (con el
cabello recogido) y gafas tfransparentes protectoras.

Usar siempre overol o bata de frabajo en buen estado y vestirlos
solamente mientras se ejecutan las labores.

Lavar la bata o el overol por separado, desinfectando por 30
minutos con hipoclorito de sodio disuelto en agua antes de
aplicar el jabdn, por lo menos una vez a la semana, dependiendo
de la suciedad que presente.

Tener en cuenta que mientras frabaja deberd evitar el contacto
directo de los dedos o de las manos con el resto del cuerpo, sobre
tfodo con las partes que se encuentren descubiertas.

Al interior de los depdsitos o de las zonas de limpieza se prohibe
consumir alimentos y fumar.

En momentos de descanso, si se va a consumir algun fipo de
alimento o cuando se vayan a readlizar ofras actividades, los
funcionarios se deberdn lavar las manos y la cara también con
jabon antibacterial.

Responsables

Gerencia, Secretaria General, Unidad de Apoyo a Bienestar, Unidad de
Apoyo de Archivo y Correspondencia.

Formatos Asociados: FISG 22 Formato de Mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalacion

4.1.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Objetivo

Prevenir y proteger las dreas almacenamiento del ingreso o aparicion
de plagas manteniendo los espacios libres de agentes bioldgicos que
puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la
conservacion de los documentos con el fin de garanfizar las
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condiciones ambientales 6ptimas para la conservacion y preservacion
de los documentos en los fres estados del archivo.

Actividades de Desinfeccion

Se debe solicitar y verificar que la fumigacion se realice por
nebulizacion con tamano de gota menor o igual a 50 micras.

Se recomienda emplear productos desinfectantes cuyo principio
activo sea un amonio cuaternario de quinta generacion de
radicales alquilicos y estabilizado con urea en una concentracién
que puede estar enfre 400 y 800ppm, (Instructivo de Limpieza y
Desinfeccién de Areas y de Documentos de Archivo, 2010).

La desinfeccion debe realizarla un profesional con experiencia en
este fipo de desinfecciones ambientales con una frecuencia
minima de cada tres (3) meses.

Actividades de Desinsectacion

La desinsectacion se realiza por aspersion, verificar que los
productos empleados estén certificados por la secretaria de salud
y sean de categoria toxicolégica uno (1) o dos (2). Emplear
productos que no afecte la conservacion de los documentos o
que puedan alterar las propiedades fisicas y quimicas.

Es importante realizar una adecuada limpieza y aireacion previa
antes de la aplicacion para evitar que los productos aplicados
qgueden impregnados mucho tiempo.

Los insecticidas deben aplicarse con mucho cuidado sobre las
esquinas de los pisos, paredes y techos evitando el contacto con
los documentos. NO aplicar productos insecticidas directamente
sobre el material documental.

La desinsectacion para depdsitos de archivo y dreas de procesos
técnicos debe realizarse minimo una vez al ano.

Actividades de Desratizacion

Es recomendable utilizar raticidas anticoagulantes con materia
activa de bromadiolona y brodifacoum de tercera generacion o
categoria toxicoldégica, combinado con fipronil u oftro
componente que elimine también las pulgas de los roedores
cuando mueren.

La presentacion del rodenticida debe ser en forma de pellets o
bloques, NO usar sustancias liquidas o polvos por que se pueden
esparcir facilmente podrian afectar la salud del personal.

14
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Esta actividad se debe readlizar en todas las dreas del edificio,
incluyendo oficinas, dreas de trabajo y depdsitos de
almacenamiento, sean de gestion o centrales y también en los

alrededores.
Estas actividades se deben llevar a cabo minimo cada tres meses.

Actividades en las dreas de depésito y oficinas

|dentificar los focos de contaminacion bioldgica y entradas de
agentes bidticos en las dreas de almacenamiento y oficinas.
Buscar evidencias de la plaga como: individuos vivos o muertos,
danos en los soportes documentales o unidades de
almacenamiento, excrementos, huellas, plumas, huevos, larvas,
etc.

Realizar inspecciones en el exterior de la edificacion para
detectar la existencia y ubicacidn de nidos de roedores,
cucarachas, etc. y asi exterminarlos.

Evaluar el estado de conservacion de los documentos, grados de
deterioro y actividad del agente contaminante.

Evitar la acumulacidon de basuras en el exterior e interior del
depdsito porque son una fuente de alimento y nidos para
roedores e insectos.

Instalar elementos de proteccion contra plagas en los espacios de
almacenamiento como rejillas, mallas, anjeos, entre ofros.
Programar las actividades de desinfeccion, desinsectacion y
desratizacion preferiblemente los viernes después de la jornada
laboral o los sdbados cuando no funcionarios dentro de la
empresa, con el fin de evitar la circulacién de personas en las
dreas.

Realizar inspecciones después de cada tratamiento para verificar
la eficacia de los procesos aplicados y el cumplimento de las
recomendaciones.

Se debe solicitar y verificar que se realicen rotaciones de los
productos usados (insecticidas, raticidas y desinfectantes) para
evitar la resistencia de las plagas.

Solicitar la ficha técnica y de seguridad de los productos utilizados
(insecticidas, raticidas y desinfectantes), la cual debe indicar el
tipo de producto, asi como la frecuencia y modo de aplicacion,
lugares donde se aplica y tiempos de espera, asi como las
recomendaciones que se deben seguir después del tratamiento
realizado en el depdsito.

Solicitar el certificado de control de plagas y archivar todos los
registros y certificados del control.

15



Responsables

Gerencia, Secretaria General, Unidad de Apoyo a Bienestar, Unidad de
Apoyo de Archivo y Correspondencia.

Formatos Asociados: FISG 21 _ Formato de Saneamiento Ambiental

4.1.4. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

Actividades

Se debe disponer de equipos como termohigrometros para la
medicion de la humedad y temperatura.

Se deben realizar mediciones durante veinticuatro (24) horas
durante una (1) semana, para andlisis da datos cada tres (3)
meses.

En las Instalaciones del Archivo Central y el depdsito de archivo,
se recomienda que se instalen sistemas de ventilacion artificial
con regulacion de temperatura y humedad.

Establecer la incidencia de estos factores sobre la conservacion
de los documentos almacenados en las Instalaciones del Archivo
Central y el deposito.

HUMEDAD TEMPERATURA
MATERIAL DOCUMENTAL OPTIMA OPTIMA

45% y 60% 15a20°C

Soporte en papel fluctuacion diariaffluctuacion diaria de
del 5%. 4°C

Fotografia Blanco y Negro 40% a 50% 15a20°C
Fotografia Color 25% a 35% 10°C
Grabacione$ 40% a 50% 100 18°C
Medios magnéticos 40% a 50% 14 a 10°C
Discos Opticos 35% a 45% 16 a 20°C

Responsables

Gerencia, Secretaria General, Unidad de Apoyo a Bienestar, Unidad de
Apoyo de Archivo y Correspondencia.

16



& CEDELCA

//‘é"
Formatos Asociados: FISG 20_Formato Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales

4.1.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Objetivos

Garantfizar el amacenamiento  adecuado, permanencia vy
funcionalidad de los documentos en todo su ciclo vital de acuerdo con
los procesos del PGD, para su conservacion mediante el uso de
materiales adecuados de acuerdo con la normatividad vigente y asi
minimizar los deterioros fisicos de los mismos, mediante la sensibilizaciéon
de buenas prdcticas y el uso adecuado de las unidades de
almacenamiento.

Actividades:

Garantizar la calidad de los materiales o insumos para el
almacenamiento de los documentos con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacion.

Para el aimacenamiento de los documentos en el archivo de
gestion y central se utilizaran cajas X200 y para el archivo histérico
cajas x300 (exigencia de la tercerizacion).

Los documentos de Conservacion Total deben producirse y
gestionarse con materiales de calidad de archivo, evitando el uso
de cintas adhesivas, ganchos de cosedora, perforaciones para
legajar u otro fipo de elementos que signifiquen un riesgo para su
conservacion.

El almacenamiento de estos documentos debe hacerse en
carpetas cuatro (4) alas y libre de acido.

El cambio de cajas y carpetas se deben realizar cuando se
encuentren en un estado de deterioro avanzado y que ponga en
riesgo la conservacion de los documentos.

El cambio de carpetas debe hacerse cuando estas presenten
rasgaduras que dejen al descubierto la documentacion de su
interior, o cuando presentan suciedad acumulada, manchas u
ofro origen y/o deterioro bioldgico.

La informacién consignada en soportes de nuevas tecnologias se
requiere articular con el Area de Sistemas, quien se encarga de la
conservacion y el acceso a la informacién, ademds de la
prevencion de incursion de virus informdticos.

Para las cajas plasticas de almacenamiento para soportes dpticos
son las mdas adecuadas y su disposicion debe ser en sentido
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vertical, teniendo en cuenta que, dependiendo el diseno de la
caqja, esta no deberd exceder el volumen de almacenamiento.
Evitar su ubicacién cerca de campos magnéticos, lugares
hUumedos, con incidencia de iluminacién solar directa y/o alto
ingreso de material particulado, respecto a las condiciones
ambientales ideales, teniendo en cuenta ademds una
temperatura de diez y seis (16) a veinte (20) grados centigrados
(°C) y una humedad relativa de freinta y cinco (35) a cuarenta y
cinco (45) porciento (%). Estos soportes deben cumplir con las
cualidades necesarias para la conservacion de informacion, por
lo que es importante adquirir materiales de buena calidad vy
adoptar programas de migracion de datos, limpieza vy
almacenamiento adecuados, con el fin de garantizar una mayor
vida Util del objeto, ademdas de la perdurabilidad y el facil acceso
a la informacién.

Responsables

Gerencia, Secretaria General, Unidad de Apoyo a Bienestar, Unidad de
Apoyo de Archivo y Correspondencia.

Formatos Asociados: FISG 19 Formato AlImacenamiento

4.1.6. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

Objetivo

Disminuir el riesgo de pérdida total o parcial de informacion de los
archivos de CEDELCA, en el evento de una situacion de emergencia
causada por incendio, inundacioén, terremoto y/o vandalismo.

Actividades

CEDELCA debe incluir en el Plan de Prevencion y Atencion de
Desastres las acciones orientadas a mitigar los riesgos en los
espacios destinados para la custodia de los documentos de
archivo.

Se debe incluir en la planificacion de las acciones a desarrollar en
cada vigencia, de tal forma que se proyecte la coordinacion,
responsables, control y retroalimentacion relacionadas con
simulacros, rutas de evacuacion, atencidon de emergencias, etfc.
Se debe redlizar la articulacion con el plan de capacitacion, el
Plan de Induccidon y Reinduccidn que integre temas relacionados
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con la prevencion de emergencias, para aumentar la capacidad
de respuesta del personal de CEDELCA, las cuales son de gran
ayuda para mitigar los riesgos asociados.

Vinculacion de actividades con las asociaciones de la
comunidad, los medios de comunicacion y las empresas de
rescate circundantes al inmueble tales como Bomberos, C.AL,
Defensa civil y ofros.

Se deben identificar los riesgos en el proceso de gestion
documental, realizar la evaluacion de las amenazas potenciales y
de esta manera, se establecerdn las medidas preventivas
pertinentes.

Analizar los posibles riesgos ambientales.

Revisar los medios de acceso, simulando emergencias que
puedan presentarse.

Evaluar las zonas de evacuacion, el personal y materiales.
Mantener actualizados los planos de las instalaciones de archivos.
Implementar el programa de inspeccion y mantenimiento, como
una de las medidas de prevencion mds eficaces en articulacion
con la Unidad de Apoyo a Bienestar.

Se debe tener en cuenta, los documentos esenciales y el modo
en que estdan protegidos, almacenados, asegurados y expuestos.
Realizar el programa de reprografia y llevar periddicamente
copias de seguridad o Backup de la informacion vital de la
Empresa y garantizar de esta forma, su continuidad en la
operacion.

Realizar inspecciones periddicas, para garantizar el buen estado
de los equipos de control de incendios.

Se recomienda readlizar mantenimiento de la estructura del
edificio, con el fin de evitar el deterioro.

Ubicar en los depdsitos y oficinas, sistemas de extincion.

Realizar la senalética de las salidas de emergencia.

Las actividades posteriores a un siniestro

Verificar que la autoridad competente haya sido notificada y que
elabore el reporte correspondiente (Bomberos, policia, etc.)
Evaluar los danos en las instalaciones, equipos, elementos y
documentos y analizar el deterioro para identificar los
documentos a salvar o que pueda recuperarse.

Notificar a la compania de seguros, detallando la magnitud y
alcance de los danos y pérdidas.

Acciones de Recuperacion en Situaciones de Inundacion

19



4 CEDELCA

P4

Separar primero el material mds mojado. Es necesario colocar
hojas de papel absorbente, papel secante o cartdon filtro, se
deben cambiar regularmente para controlar el secado.

Es importante que los documentos se ubiquen sobre los papeles
absorbentes, procurando que no gquede ningun folio encima de
oftro.

Los libros se deben mantener abiertos y en posicidon vertical,
cambiando de pdginas constantemente para que el secado sea
uniforme.

En las unidades documentales de pocos folios como plegables,
pueden ubicarse sobre una cuerda.

Evitar que los documentos afectados sufran danos irreversibles
durante el proceso de recuperacion.

Asegurar la adecuada circulacion de aire, si es el caso usar
ventiladores mecdnicos y equipos de deshumidificacion.

Reducir los niveles de humedad relativa para evitar la aparicion y
proliferacion de microorganismos, pues se debe tener en cuenta
qgue en tan sdlo 24 horas puede presentarse una infestacion.
Realizar fumigaciones en el lugar de secado con un producto
fungicida.

Rotular las cajas y unidades de almacenamiento de los
documentos afectados.

No apilar mdas de fres cajas debido al peso que generan los
documentos mojados.

Evitar ubicar las cajas directamente en el piso.

Las fotografias deben ser tratadas por especialistas.

Los medios magnéticos pueden limpiarse, secarse al aire vy
reproducirlos para su posterior utilizacion.

Favorecer el secado general de los diferentes soportes con
ventiladores de pie y un secado puntual, folio por folio, con un
secador de cabello. El tipo de aire empleado debe ser
preferiblemente frio.

Si los folios estdn pegados entre si, se deben despegar sin
lastimarlos con ayuda de herramientas como espdatulas.

Acciones de Recuperacion de Documentos con Deterioro Biolégico

Se recomienda confratar personal especializado para la
recuperacion de los soportes afectados.

La manipulaciéon e intervencion de los documentos afectados
requiere del uso de todos los elementos de proteccion personal
como batas, gorros desechables, gafas de seguridad, tapabocas
especificos para esta actividad y guantes de nitrilo.

Acciones de Recuperacion en Situaciones de Incendio
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El material gquemado puede almacenarse en cajas, carpetas u
otra unidad de almacenamiento, mientras se destinan los recursos
necesarios para su recuperacion e intervencion.

Se recomienda tener una ldmina de poliéster para que sirva como
soporte auxiliar, mientras se traslada el material documental al
depdsito o drea destinada para su tratamiento.

Evaluar con el Comité de Archivo el grado de afectacion de los
documentos teniendo en cuenta el valor del documento y
determinar si es posible o no recuperarlo.

Al trasladar los documentos hay que depositarlos en sobres de
acetato o pldéstico  transparente, para  observar el
comportamiento y conocer el estado al momento de extraerlos
del sobre, estos sobres deben tener medidas muy justas para que
el documento no quede muy suelto dentro del mismo y permita
durante el traslado el fraccionamiento o pérdida.

Se deben destinar los recursos suficientes para la intervencion y
recuperacion de los soportes afectados.

Es indispensable restringir el acceso a los documentos afectados
debido a que puede generar mds danos a estos soportes.

Responsables

Gerencia, Secretaria General, Unidad de Apoyo a Bienestar, Unidad de
Apoyo de Archivo y Correspondencia.

4.2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

La preservacion digital a largo plazo se define como el conjunto de
acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a
largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

De esta manera este plan se orienta al diseno de programas que
garanticen la seguridad de la informacion registrada en los documentos
electronicos de archivos de tal forma que se logre mantener la
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo.

ALCANCE
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/'ﬁv.
El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de CEDELCA S.A. E.S.P.
abarca la implementacion de estrategias, procedimientos y tecnologias
necesarias para garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y
accesibilidad de los documentos electronicos de archivo a lo largo del

tiempo.

Este plan aplica a todos los documentos electronicos producidos o
recibidos por la entidad en el ejercicio de sus funciones,
independientemente de su formato, tipologia o soporte tecnoldgico.
Incluye la gestion de metadatos, migracion, almacenamiento seguro y
monitoreo de riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica vy
pérdida de informacion. Asimismo, establece los lineamientos para la
administracion de plataformas digitales, herramientas de preservacion y
mecanismos de control que permitan el cumplimiento de la normativa
archivistica vigente y las politicas de gestion documental de CEDELCA
S.A.ES.P.

OBIJETIVO

Garantizar la conservacion y accesibiidad a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo mediante la implementacion de
estrategias y el uso de herramientas tecnoldgicas especializadas,
asegurando su autenticidad, integridad y disponibilidad conforme a la
normativa archivistica vigente.

ACTIVIDADES

1. Diagnéstico y Evaluacion del Estado Actual de CEDELCA S.A. E.S.P.

Identificar los documentos electronicos gestionados por la
empresa.

Evaluar el estado de los sistemas de informacion y herramientas
tecnoldgicas utilizadas para cada proceso.

Analizar riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica vy
pérdida de informacion.

2. Definicion de Estrategias de Preservacion

Establecer politicas para la gestion de documentos electréonicos a
largo plazo.

Definir esquemas de metadatos para garantizar la autenticidad y
recuperacion de la informacion.

Seleccionar estrategias de preservacion, como migracion,
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emulacion y almacenamiento en formatos estandares.
3. Implementacién de Herramientas Tecnolégicas

Adquirir 'y actualizar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo que se ajuste a las necesidades de la
empresa.

Infegrar o mejorar plataformas de gestion documental con
capacidades de preservacion digital.

Garantizar la interoperabilidad de los sistemas de informacion.

Implementar mecanismos de seguridad y control de acceso para
la proteccion de la informacion.

4. Aimacenamiento y Seguridad de la Informacién

Definir infraestructuras de almacenamiento de alta disponibilidad
y redundancia.

Aplicar copias de seguridad periddicas y estrategias de
recuperacion ante desastres.

Establecer planes de monitoreo para la deteccion temprana de
fallos o riesgos de pérdida de datos.

5. Capacitacion y Sensibilizacion

Desarrollar programas de formacidon para el personal en
preservacion digital y uso de herramientas tecnoldgicas en
articulacion con el Plan de Induccion y Reinduccion.

Fomentar una cultura de gestion documental orientada a la
conservacion de la informacion.

6. Monitoreo y Evaluacion Continua

Implementar mecanismos de seguimiento para medir la
efectividad de las estrategias de preservacion en articulacion con
la oficina de Planeacion.

Realizar auditorias periddicas para verificar el cumplimiento de los
estdndares archivisticos y tecnoldgicos en articulaciéon con la
Oficina de Control Interno.

El plan de preservacion digital a largo plazo debe incluir todos los
procesos y procedimientos utilizados para la preservacion de los
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documentos digitales y/o documentos electronicos de archivo, de
manera tal que se garantice la cadena de preservacion de los
documentos electrénicos de archivo a lo largo del ciclo vital de los
documentos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

5.

Los documentos digitalizados y nativos digitales, desde el proceso
de planeacién y valoraciéon de la gestion documental.

El cronograma de fransferencias y eliminacion de series o subseries
electronicas de conformidad con la TRD vigentes de la empresa.
Los formatos y medios o soportes de almacenamiento de los
documentos digitales.

Los requisitos de los metadatos asociados para documentos
digitales.

Las acciones de preservacion necesarias para garantizar la
fiabilidad y autenticidad de los documentos digitales.

Los requisitos legales y reglamentarios especificos para los
documentos digitales en cada jurisdiccion.

Los riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica.

Los requisitos de auditoria.

La vigilancia a la implementacion del SIC por parte del Comité de
Archivo.

IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en
CEDELCA S.A. ES.P. abarca el diseno y puesta en marcha de
estrategias para la conservacion de documentos y la preservacion
digital a largo plazo, garantizando la seguridad, disponibilidad y
recuperacion de la informacion en las plataformas de gestion
documental que se adquieran en la empresa.

Para su adecuado funcionamiento, se articulard con la Oficina de
Informdatica y Comunicaciones, asegurando la integracion de
herramientas tecnoldgicas, el cumplimiento de estdndares de
seguridad y la interoperabilidad con otros sistemas.

Asimismo, se capacitard al personal en el uso del sistema y en
buenas prdcticas archivisticas, promoviendo su correcta aplicacion
mediante jornadas de sensibilizacion, material informativo y guias
operativas. Finalmente, se establecerdn mecanismos de monitoreo y
evaluacion que permitan identificar oportunidades de mejora,
asegurar su actualizacion conforme a los avances tecnoldgicos vy
garantizar la sostenibilidad del sistema a largo plazo.
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6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Instrumentos Archivisticos
Mapa de Riesgos
Nomograma

7. RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Secretaria General, Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia

8. ARTICULACION CON EL PLAN DE ACCION Y PLAN OPERATIVO 2025

NQ

Plan de
Conservacion
Documental
(SIC)

Actividades

Capacitaciény
sensibilizacion
Inspeccion y
mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento
e instalaciones
fisicas
Programa de
Saneamiento
ambiental:
desinfeccion
Programa de
Saneamiento
ambiental:
desratizacion y
desinsectacion.
Programa de
Monitoreo y
control de
condiciones
ambientales:
Humedad
relativa,
iluminacion,
temperatura,
contaminacion.
Almacenamiento
yre-

almacenamiento.

Sise cuentan con
cajas y carpetas
adecuadas y
suficientes

PLAN DE OPERACION 2025

Producto y/o
Resultados

1 listados de
asistencia

Solicitud de
Mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento
e instalacion

Formato de
Control de
Limpieza y
Desinfeccion

Formato de
Control de
Plagas

Formato de
Control de
humedad y
temperatura

Solicitud de
Unidades de
Conservacion

Cronograma de ejecucion Aho 2025

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
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del Cauca SAESP

Prevenmop de Plan de
emergencias y .

> Emergencias
atencion de Articulados
desastres.
Solicitud
aplicacién del Solicitud
SIC a ADC
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