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Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para lograr las metas y productos del proceso de gestion documental que confribuyan a la consecucién de objetivos estratégicos de Centrales
Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. E.S.P. en la vigencia 2026

Alcance del Plan Operativo del Subproceso: Incluye las actividades fundamentales del proceso de gestibn documental necesarias para garantizar la correcta gestion de los documentos de Cedelca durante todo su ciclo vital,
conforme a los lineamientos definidos, que fortalezcan la conformacién del patrimonio documental de la empresa, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales de CEDELCA S.A. E.S.P.

ANEXO: PESTANA DE SEGUIMIENTO DEL MISMO FORMATO FTPE 11

PLAN OPERATIVO SECRETARIA GENERAL ANO 2026

N° Documentos de Proceso

Actividades

Producto y/o Resultados

Cronograma de e

ecucién Ao 2026

Feb

Mar

Abr | May| Jun

Jul | Ago.| Sep.

Oct

Nov

Dic

Responsable

Ajuste y Convalidacién de las

1.1 Tablas de Valoracién 2 periodos Secretaria General
Documental
Elaboracién de las Tablas de
1.2 35TCA Secretaria General
Control v Acceso TCA
13 BUsqueda de Inf?rmOC|on para 1190 Registros Secretaria General
Conmutacién Laboral
Elaboracion de los Programas
1.4 Especificos del Programa de 5 Programas Especificos Secretaria General
Gestién Documental
1.5 Eliminacién de documentos 47 cajas X300 Secretaria Generall
Organizacion de las series
1.6 asociadas a los contfratos y 8000 carpetas Secretaria General
provectos
Indexacién de las series
1.7 asociadas a los contratos y 8000 carpetas Secretaria Generall
provectos
Digitalizacién de las series
1.8 asociadas a los contratos y 8000 carpetas Secretaria General
orovectos
Control de calidad de la
1.9 digitalizacion de las series 8000 carpetas Secretaria General

asociadas a los contratos y
nrovectos

Ajuste de las Tablas de Retencién

1| Plan Institucional de Archivos (PINAR) | 1.10 | Documental segin el proceso 1 mesas de técnica Secretaria General
de convalidacion
Actualizacion del Plan y
Cronograma de Transferencias 1 Plan de Transferencias .
111 . . ~ . . Secretaria General
Documentales Primarias (afo Documentales Primarias
2023)
Acompanamiento y Seguimiento
1.12 al Plan de Transferencias 10 actas y listados de asistencia Secretaria General
Documentales Primarias
Capacitacién en gestion
documental a los funcionarios " . . .
113 Y 2 listados de asistencia Secretaria General

contratistas de CEDELCA S.A
ESP




Capacitacion en gestion
documental a los funcionarios y

Plan de Conservacién Documental
(SIC)

1.14 X . 12 listados de asistencia Secretaria General
confratistas de la unidad de
archivo v carresnondencia
Promocién y Divulgacién del .
1.15 Y ., 9 12 e-cards Secretaria General
Proceso de Gestion Documental
Mesas de frabajo con las
dependencias requeridas para " . . .
1.16 P . ., d P 2 listados de asistencia Secretaria General
la articulacién del proceso de
aestibn documental
Implementacién del Plan de L . .
117 ot - 6 Formatos diligenciados Secretaria General
Conservacion Documental
Capacitacion y sensibilizacion . . . .
2.1 P ., Y 1 listados de asistencia Secretaria Generall
en Conservacion de Documentos
Implementacién del Programa 1 Formatos
de Inspeccidén y mantenimiento Formato de Mantenimiento de .
22 . . . . Secretaria General
de sistemas de almacenamiento sistemas de almacenamiento e
e instalaciones fisicas instalacién
Implementacién del Programa
P g. 1 Formatos de Formato de .
2.3 | de Programa de Saneamiento R . Secretaria General
. . - Saneamiento Ambiental
ambiental: desinfeccién
Tmplemenfacion del Programad
de Monitoreo y control de 3 Formatos de Monitoreo y Confrol .
24 . . L . Secretaria General
condiciones ambientales: de Condiciones Ambientales
Himadnd relativa iliminacidn
Implementacion del Programa
de Aimacenamiento y re-
2.5 | almacenamiento. Sise cuentan 1 Formatos de Almacenamiento Secretaria General
con cajas y carpetas
adecuadas v s ificientes
Implementacién del Programa
2.6 | de Prevencion de emergencias | 1 Plan de Emergencias Articulado Secretaria General
gtencion de desgstres
2.6 | Implementacién del SIC en ADC Solicitud de Informe ADC Secretaria General




