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DIRECTIVA DE GERENCIA N° 015 DE 2022.
(27 de octubre 2022)

PARA: DIRECTIVOS, ASESORES Y TRABAJADORES DE LA EMPRESA.
DE: GERENCIA DE CEDELCA S.A. ES.P

ASUNTO: ADOPCION DE LA POLTICA DE GESTION DOCUMENTAL DE
CEDELCA S.A. ES.P.

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

El Archivo General de la Nacion de Colombia- AGN, a fravés del Decreto 1080
de 2015, Capitulo V Gestidn de Documentos, Articulo 2.8.2.5.6, establecio los
componentes para la formulacion de la Politica de Gestion Documental.

INTRODUCCION

Los diversos planteamientos que a nivel nacional se han difundido para el
desarrollo de la gestion documental, han permitido tomar acciones necesarias
para fortalecer y estandarizar la implementacion de buenas prdacticas
archivisticas que permiten el control de los documentos desde el momento que
nacen hasta su disposicidon final. En este escenario, fue necesario definir una
serie de lineamientos que faciliten generar una dindmica funcional que incluya
los aspectos necesarios que desde la normativa archivistica logre la creacién
de una ruta metodologia que conlleva hacia el correcto manejo de los
documentos en cada una de las dependencias, partiendo desde los rol y
responsabilidades que se determinan en los diferentes instrumentos
archivisticos.

De esta maneraq, se proyecta una visidon general que contiene los principios
orientadores para el desarrollo de las actividades archivisticas en el marco de
las estrategias disenadas para garantizar la disponibilidad de la informacién
que sirve de evidencia de las acciones realizadas durante la gestion que la
empresa ha redlizado a lo largo de su existencia.
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Por lo tanto, la politica de gestion documental y administracion de archivos de
CEDELCA S.A. ES.P, incluye cada uno de los componentes que plantea el
decreto 1080 de 2015, decreto Unico reglamentario del sector cultura, en el cual
se evidencian los estdndares que se deben tener presente para la creacion,
uso, mantenimiento, retencidén, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacidn, asi como la articulacién con
las diferentes dreas que fortalecen el proceso de gestion documental.

Bajo estos lineamientos se plantea fomentar una cultura archivistica en todos
los niveles de la empresa que logre demostrar la importancia de los
documentos como fuente primaria de informacion que evidencia procesos
efectivos de transparencia administrativa bajo esquemas de concordancia
asociados a la responsabilidad que conlleva la eficiente ejecucion de las
actividades y la evidencia de cada una de ellas, desde todos los dmbitos
operativos y administrativos de la empresa.

La Politica de Gestibn Documental y sus instrumentos asociados se convertird
en la herramienta que guie las diferentes acciones enmarcadas en desarrollo
de los del proceso documental que abarca desde la Planeacidn, Produccion,
Gestidon y trdmite de los documentos, Organizacion, transferencia documental,
Disposicion final, preservacion a largo plazo hasta la valoracion de los
documentos.

1. OBJETIVO DE LA FORMULACION.

Proporcionar a Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P. los lineamientos
necesarios que conlleven al desarrollo efectivo de la gestion documental en
cada uno de los procesos para direccionar el conjunto de acciones operativas,
procesos, orientaciones, metodologias, instancias e instrumentos técnicos vy
administrativos disefados para garantizar el acceso y consulta de la
informacién por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, Ia
investigacion y la conformacion de la memoria institucional.

Esta politica se formula dentro del marco del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos para garantizar que se desarrollen los lineamientos
planteados en todos los procesos de CEDELCA S.A. ES.P, y se encuentra
armonizada con las demds herramientas archivisticas en concordancia con la
mision de la empresa.

s MARCO CONCEPTUAL
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La definicidon de pardmetros y directrices claras para el manejo integral de los
documentos en Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P., implica abordar los
diferentes criterios que permiten tomar acciones frente a los procesos de
gestion documental y administracién de archivos mediante la elaboracion e
implementacién de los instrumentos archivisticos que faciliten la orientacion a
los funcionarios de la empresa. Para ello, es necesario partir de una
conceptudlizacion que incluya algunos términos de referencia que se asocie a
cada una de las acciones que se plantean para su desarrollo, estos conceptos
bdsicos de la gestion documental basados en el marco normativo permitiran
unificar criterios y estandarizar el lenguaje archivistico en cada uno de los
procesos.

Es importante tener presente que se deben contar con los instrumentos
archivisticos que permitan la gestion documental adecuada, estos son las
herramientas bdsicas para organizacion y puesta en marcha del proyecto que
facilite el desarrollo de los procesos gestion documental a partir de la
apropiacién de una cultura archivistica por parte de todos los funcionarios de
la empresa, teniendo en cuenta la responsabilidad que implica cada una de
las acciones que en ella se plantean en articulacion con todos los procesos de
la empresa como una actividad que aporta a la gestion de cada
dependencia.

En este sentido, con el fin de esquematizar un modelo general sobre el cual se
realiza el proyecto para la gestion documental de la empresa que abarque la
ejecucion de todos los procesos, planes y herramientas planeadas para el
desarrollo de las acciones a alcanzar y los objetivos propuestos en cada uno de
ellos, se plantea la terminologia archivistica bajo la estructura funcional del
modelo de gestién documental y administracién de archivos,

En virtud de lo anterior la Gerencia de Centrales Eléctricas del Cauca -
CEDELCA S.A. ES.P, se decide adoptar e implementar la Politica de Gestidon
Documental, que hace parte integral de este documento (Anexo No. 1)

Dada en Popaydn, el veintisiete (27) de octubre de dos mil veintidds (2022).

MARIA BRAVO CUELLAR
Gerente Suplente
CEDELCA S.AES.P
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INTRODUCCION

Los diversos planteamientos que a nivel nacional se han difundido para el desarrollo de
la gestidn documental, han permitido tomar acciones necesarias para fortalecer y
estandarizar la implementacion de buenas practicas archivisticas que permiten el
control de los documentos desde el momento que nacen hasta su disposicion final. En
este escenario, fue necesario definir una serie de lineamientos que faciliten generar una
dinamica funcional que incluya los aspectos necesarios que desde la normativa
archivistica logre la creacion de una ruta metodologia que conlleva hacia el correcto
manejo de los documentos en cada una de las dependencias, partiendo desde el rol y
responsabilidades que se determinan en los diferentes instrumentos archivisticos.

De esta manera, se proyecta una vision general que contiene los principios orientadores
para el desarrollo de las actividades archivisticas en el marco de las estrategias
disefiadas para garantizar la disponibilidad de la informacién que sirve de evidencia de
las acciones realizadas durante la gestion que la empresa ha realizado a lo largo de su
existencia.

Por lo tanto, la politica de gestion documental y administracion de archivos de
CEDELCA S.A. E.S.P, incluye cada uno de los componentes que plantea el decreto
1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en el cual se evidencian
los estandares que se deben tener presente para la creacion, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio
de creacion, asi como la articulacion con las diferentes areas que fortalecen el proceso
de gestién documental.

Bajo estos lineamientos se plantea fomentar una cultura archivistica en todos los niveles
de la empresa que logre demostrar la importancia de los documentos como fuente
primaria de informacion que evidencia procesos efectivos de transparencia
administrativa bajo esquemas de concordancia asociados a la responsabilidad que
conlleva la eficiente ejecucidon de las actividades y la evidencia de cada una de ellas,
desde todos los ambitos operativos y administrativos de la empresa.

La Politica de Gestion Documental y sus instrumentos asociados se convertira en la
herramienta que guie las diferentes acciones enmarcadas en desarrollo del proceso
documental que abarca desde la Planeacion, Produccion, Gestion y tramite de los
documentos, Organizacion, transferencia documental, Disposicién final,
preservacion a largo plazo hasta la valoracién de los documentos.
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1. OBJETIVO DE LA FORMULACION.

Proporcionar a Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P. los lineamientos necesarios
que conlleven al desarrollo efectivo de la gestién documental en cada uno de los
procesos para direccionar el conjunto de acciones operativas, procesos, orientaciones,
metodologias, instancias e instrumentos técnicos y administrativos disefiados para
garantizar el acceso y consulta de la informacion por parte de los usuarios, apoyando la
toma de decisiones, la investigacion y la conformacién de la memoria institucional.

Esta politica se formula dentro del marco del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos para garantizar que se desarrollen los lineamientos
planteados en todos los procesos de CEDELCA S.A. E.S.P, y se encuentra armonizada
con las demas herramientas archivisticas en concordancia con la mision de la empresa.

2. MARCO CONCEPTUAL

La definicion de parametros y directrices claras para el manejo integral de los
documentos en Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P., implica abordar los
diferentes criterios que permiten tomar acciones frente a los procesos de gestion
documental y administracion de archivos mediante la elaboracién e implementacion de
los instrumentos archivisticos que faciliten la orientacion a los funcionarios de la
empresa. Para ello, es necesario partir de una conceptualizaciéon que incluya algunos
términos de referencia que se asocie a cada una de las acciones que se plantean para
su desarrollo, estos conceptos basicos de la gestion documental basados en el marco
normativo permitiran unificar criterios y estandarizar el lenguaje archivistico en cada uno
de los procesos.

Es importante tener presente que se deben contar con los instrumentos archivisticos
que permitan la gestion documental adecuada, estos son las herramientas basicas para
organizacion y puesta en marcha del proyecto que facilite el desarrollo de los procesos
de gestion documental a partir de la apropiacion de una cultura archivistica por parte de
todos los funcionarios de la empresa, teniendo en cuenta la responsabilidad que implica
cada una de las acciones que en ella se plantean en articulacién con todos los procesos
de la empresa como una actividad que aporta a la gestién de cada dependencia.

En este sentido, con el fin de esquematizar un modelo general sobre el cual se realiza
el proyecto para la gestion documental de la empresa que abarque la ejecucién de todos
los procesos, planes y herramientas planeadas para el desarrollo de las acciones a
alcanzar y los objetivos propuestos en cada uno de ellos, se plantea la terminologia
archivistica bajo la estructura funcional del modelo de gestion documental y
administracién de archivos, la cual se detalla a continuacion:
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3. DEFINICIONES

En este sentido, se usaran los siguientes conceptos para la formulaciéon de la politica
de Gestion Documental y Administracion de Archivos:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Es la oficina que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.
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Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Comité de Archivo: Es el garante de efectuar y verificar el cumplimiento las politicas
archivisticas, dar veeduria a los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
De igual forma este debera atender lo referente a requerimientos que produzcan los
organismos regulares de la materia, tales como el Archivo General de la Nacion, aprobar
los manuales, reglamentos internos y programas de gestion de documentos fisicos y
electronicos presentados por el area de archivo, asi como presentar planes y programas
de capacitacion para los funcionarios encargados del manejo y conservacion de la
correspondencia y documentos de la Institucion.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una empresa, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicion de
‘comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Clasificaciéon Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico funcional de la empresa productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Disposicion final de documentos: Decisidon resultante de la valoracidon hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién,
seleccién y/o reproduccion.

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

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o empresa en razdén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
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tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
empresa, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion.

Tablas de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tablas de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

4, ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

Los estandares para la gestion de la informacion, como parte de la politica de gestion
Documental de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P, se definen a partir de los
procesos de la gestion documental teniendo en cuenta que contempla las etapas
sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final.

41. PLANEACION

Los lineamientos asociados a cada uno de los procesos de la gestiéon documental
se encuentran definidos tanto en el Programa de Gestion Documental como en los
procedimientos establecidos en el marco del Sistema Integrado de Gestion
(SIG) de CEDELCA S.A. E.S.P.
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4.2,

La planeacion estratégica de los procesos de gestion documental se incluye en el
Plan Institucional de Archivos PINAR, que define las acciones a corto, mediano y
largo plazo del desarrollo de la funcion archivistica. Asi mismo, la planeacién
técnica se determina con los criterios archivisticos definidos en la TRD.

Los cuadros de clasificacion documental -CCD- y las Tabla de Retencidn
Documental -TRD-, contienen los criterios orientados al desarrollo de las
actividades del proceso de gestion documental principalmente a los procesos de
organizacion, transferencia y disposicién final de los documentos.

La planeacién de las actividades orientadas a la conformacion de expedientes
debera hacerse acorde a las agrupaciones documentales definidas como series y
subseries establecidas en las Tablas de Retencion documental -TRD. Esto aplica
para todos los documentos tanto fisicos como electrénicos.

El software que opere como gestor documental, debera contar con la estructura
basada en las Tablas de Retencion documental, para la organizacién, resguardo y
recuperacion de los expedientes que produzca cada dependencia.

El area de Informatica y Comuniacciones debera apoyar al area de Gestidon
Documental en todo lo relacionado a la seguridad de la informacién, requerimientos
para las actualizaciones del software de sistemas de gestion documental y demas
labores del area que impliquen su asesoria y apoyo.

La planeacion de los procesos de gestion documental requieren procesos de
capacitacion y sensibilizacion del personal de CEDELCA S.A. E.S.P. sobre los
temas de gestion documental y todo lo relacionado a la correcta gestion de la
informacion que producen como evidencia de sus qué haceres.

PRODUCCION

Solo esta autorizada la ventanilla unica para la recepcion, revision, radicacion y
registro de las comunicaciones, por lo cual esta prohibido que los colaboradores
y/o contratistas, recepcionen comunicaciones de manera directa; en caso de que
esta situacion se presente, sera deber del funcionario remitir la comunicacion al
encargado de la ventanilla unica para realizar el adecuado registro de la misma.

La utilizacion de formatos y registros de uso comun, tales como resoluciones,
oficios, circulares, memorandos y actas, seran los definidos en la
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estandarizacion de estos, los formatos de la ultima versidn asociados a cada
proceso.

‘ En ningun caso podra utilizarse papel reciclado en procesos de produccion de
documentos oficiales valorados de conservacion total (documentos finales para
envio, informes, etc).

. Los documentos de archivo que se producen deben cumplir con las caracteristicas
de integridad, autenticidad, disponibilidad y fiabilidad definidas en la teoria
archivistica, que permitan garantizar el valor probatorio y legal de acuerdo con su
actuacion.

. Se debe contribuir a los procesos de cero papel y gobierno digital que promueve
el Gobierno Nacional, en este sentido las copias que se produzcan para consulta o
tramite deberan ser digitales. Solo se imprimiran los documentos que establezca la
TRD y se implementara el uso de referencias cruzadas que faciliten la produccion
conjunta de expedientes en todos los soportes posibles.

. Se propendera por el uso de expedientes hibridos, generando en lo posible
tramites en linea y formularios electrénicos; garantizando que su manejo en el
archivo de gestion y procedimientos de disposicion estén presentes en la Tablas
de Retencion Documental.

. Se velara por la conservacion de los documentos evitando el uso de micropuntas
o esferos de tinta humeda para la firma de documentos en soporte papel;
especialmente para aquellos que segun las Tablas de Retencién Documental seran
de conservacién permanente, esto para facilitar la conservacion del soporte y la
estabilidad de la informacién. Asi mimos, se evitara el uso de resaltadores,
correctores, trazos o notas que alteren el documento, etc.

- El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital de
acuerdo a los lineamientos de cero papel.

‘ Toda la produccion documental de la empresa debera estar armonizada en el
Sistema de Gestion Documental, las Tablas de Retencion Documental y el control
de documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion.

4.3. GESTION Y TRAMITE

< Una vez se surte el procedimiento de produccion, todos los documentos deberan
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seqguir el procedimiento establecido dentro de los procesos de CEDELCA S.A.
E.S.P., identificando en su ciclo de gestion, la recepcion, el registro y vinculacion a
un tramite, asi como la distribucion a los responsables de su gestidén y los niveles de
acceso para la consulta de los mismos (niveles de confidencialidad), protegiendo los
datos personales y asegurando el derecho de los ciudadanos a la consulta de la
informacion, acorde a la politica de comunicaciones de la empresa.

El software de gestion documental debera permitir la clasificacion y radicacion del
documento junto con sus anexos, en donde se escanea y se tramita a través del
mismo, se asocia al tramite que permite integrar los expedientes a partir de las TRD.

Debera mantenerse completa trazabilidad de los tramites que surten los documentos
hasta la expedicion de la respuesta final, resolucion del asunto y la coherencia de
estos tramites con la disposicion final de los mismos dentro de los expedientes que
ya tienen historia y desarrollo dentro de la empresa.

Las dependencias son responsables del tramite que corresponde a sus funciones
delegadas, mediante el control y seguimiento de los documentos de archivo que se
generen en el mismo, la respuesta y tiempos de respuesta, mientras que el software
de gestion documental debera permitir evidenciar la etapa de tramite y curso de cada
documento.

Todos los temas relacionados con la gestién de comunicaciones oficiales se guiaran
por el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

4.4. ORGANIZACION

v

El Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental son
los instrumentos archivisticos que contienen los criterios archivisticos para la
adecuada organizacion de los documentos de archivo en la empresa, toda vez que
establece la estructura documental para la clasificacion de los documentos, la
ordenacion y la descripcion.

La creacién, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion, es
responsabilidad de los funcionarios de cada dependencia.

4.5. TRANSFERENCIAS

v

Las Tablas de Retencion Documental contienen los lineamientos para las
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actividades encaminadas a transferir los documentos durante las diferentes fases de
archivo (Gestién, Central e Historico) verificando su correcta implementacion.

Se velara por el cumplimiento del cronograma de transferencias primarias y
secundarias.

La preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia, segun el ciclo
de gestion, se realizara conforme a las TRD y a los procedimientos establecidos.

4.6. DISPOSICION FINAL

v

La disposicion final hace referencia a la definicién de lineamientos con miras a la
conservacion temporal, permanente o a la eliminacion de documentos de acuerdo
con las Tablas de Retencién y/o Valoracion Documental en las diferentes fases de
archivo.

Se realizara la implementacion de las TRD y TVD que conlleve a la eliminacion,
seleccién y conservacion documental.

La eliminacidon de documentos de apoyo se realizara conforme al procedimiento
establecido.

4.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Este proceso esta vinculado al “Sistema Integrado de Conservacion” el cual
establecera los estandares necesarios para la gestion de los documentos, en aras
de garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

La preservacion de documentos en archivo de gestion y central, incluyen los
diferentes soportes o formatos.

El manejo de los soportes electronicos.

La administracion, estado y mantenimiento de las areas y depdsitos de archivo de
gestion y central.

La limpieza, desinfeccidn y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento
y depdsitos de archivo, se realizara conforme al programa definido en el SIC.
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El plan de prevencion de desastres para documentos de archivo se realizara en
articulacion con los procesos de gestion el riesgo que se manejan en CEDELCA S.A.
E.S.P.

La seleccion y utilizacién de unidades de almacenamiento y sistemas de ubicacion.

4.8. VALORACION

El proceso de valoracién establece los lineamientos para determinar los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final los cuales quedaran
plasmados en las TRD y las TVD.

La revisidn periddica de la produccion documental de la empresa y de las series,
subseries y tipos documentales en funcion de la rendicion de cuenta, las
responsabilidades y las politicas de la empresa, asi como los tiempos de retencion
de las TRD, se realizara de acuerdo con el contexto nacional, departamental o
municipal.

La aplicacién de las Tablas de Valoracién Documental y la disposicion final de los
documentos se realizara en el fondo documental acumulado.

El conjunto de lineamientos para la gestion del manejo, tratamiento, organizacion y
recuperacion de la informacion y la documentaciéon de Centrales Eléctricas del Cauca
S.A. E.S.P., esta contenido dentro del Manual de Procedimientos de Gestion
Documental, Archivo y Correspondencia de la empresa.

5. ME'!'ODOLOGiA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION

Es fundamental reconocer la importancia de integrar y armonizar los diferentes
procesos, instrumentos archivisticos, normatividad técnica, planes y programas
requeridos para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de
la documentacion institucional, independiente de su soporte o0 medio de creacion, para
ellos es necesario que los criterios archivisticos propuestos y definidos se articulen en
cada proceso mediante la implementacién de los instrumentos y herramientas que
facilitaran el desarrollo de buenas practicas en toda la empresa.

La integracion y articulacion de dichos componentes se estructura bajo el siguiente
esquema en donde se asocian las diferentes dimensiones técnicas del tratamiento de
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la documentacion y el flujo de la informacion durante todos sus procesos:

Origen de la informacion desde las oficinas productoras y la correspondencia
(archivo de gestion), en las que se ejecutan los procesos de planeacién, produccion,
gestion y tramite y la organizacion.

Centralizacion de los documentos en el archivo central, a través de las transferencias
primarias, para su posterior conservacion, disposicién final y preservaciéon a largo
plazo.

Aplicacion e implementacion de los procesos de gestion documental como elemento
integrador y transversal a toda la empresa.

Gestidn de la informacion y la documentacion de forma oportuna y acorde a los
procesos de CEDELCA S.A. E.S.P.
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6. PROGRAMA DE GESTION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

El Programa de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P., es
un instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de la empresa.

Este documento, responde a las funciones propias de Centrales Eléctricas del Cauca
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S.AE.S.P., yen su version 2.0, y se articula con los objetivos de los diferentes planes 'y
proyectos estratégicos de la empresa, con el propdsito de que se dé estabilidad en los
procesos administrativos y de produccion documental, asi como una gestion
transparente en los servicios que se prestan a los ciudadanos, fortalecimiento de la
memoria institucional y preservacion de su patrimonio documental.

En este contexto, el Programa de Gestion Documental —-PGD- que se formula, se define
como una herramienta de informacién a través de la cual, se busca articular la gestiéon
documental con los demas procesos institucionales en los ambitos operativos vy
administrativos.

Este se encuentra disponible para consulta a través de la pagina web de la empresa en
cumplimiento con la Ley 1712 de 2015.

7. COOPERACION, COORDINACION Y ARTICULACION

La Politica de Gestiéon Documental integra las iniciativas asociadas a cada proceso
como parte del compromiso institucional para la mejora de los procesos referentes al
quehacer archivistico. Por tanto, se hace necesario la articulacion con todas las areas
en especial con el area de tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), para
dar garantia de ofrecer mecanismos adecuados y oportunos para la gestion de la
informacion y la documentacion entre las areas y entes externos, buscando la
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

Bajo ese contexto, se identifican los roles y responsabilidades que deben cumplirse
desde las dependencias que deben trabajar mancomunadamente en este proceso con
la coordinacion documental, asi como de aquellas que actuan como productores de
informacion.

De esta manera, se asocian las actividades archivisticas con los diferentes planes y
programas que define la entidad con el fin de buscar estrategias que conlleven a su
efectiva implementacion.

De acuerdo con la resolucion interna No. 012 del 25 de junio de 2018, se conforma el
comité interno de archivo, el cual esta compuesto por:

< La Secretaria General, quien lo presidira.

- Ellider del proceso de Gestion Documental, quien actuara como secretario Técnico.
- El jefe de la Oficina Juridica.

< La persona quién haga las veces de Planeacion Estratégica

< El'lider de Informatica y Comunicaciones.
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< El Jefe de Control Interno, quien tendra voz, pero no voto

Sera responsabilidad de este grupo asesor, la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos y asi mismo coordinar y controlar las
actividades de la gestion de documentos y administracion de Archivos de la institucion,
quien lidere los procesos de gestion documental y administracién de archivos sera el
encargado supervisar y asesorar a los funcionarios sobre la aplicacion de los
lineamientos para la gestion documental. Asi mismo, se encargara de mancomunar
esfuerzos con las areas para el correcto desarrollo del programa de gestion documental
y la implementacién del modelo de gestién documental y administracién de archivos.

La Secretaria General, como dependencia de la cual propende la oficina de gestion
documental, evaluara y apoyara los procesos que se elaboren para la implementacion
del modelo de gestion documental y administracion de archivos, brindando los ajustes
necesarios que se consideren pertinentes para lograr los objetivos planteados.

Dando alcance al uso de las TICS, el area de informatica y tecnologia sera quien esté
a cargo del soporte requerido para el tratamiento de la informacion digital y electrénica,
brindando apoyo constante a la coordinacion de gestion documental para los procesos
relacionados a su ambito de trabajo, tanto en los aspectos tecnolégicos para la
conservacion de la informacidén, asi como los soportes requeridos para las areas a fin
de brindar ayuda sobre solicitudes que versen sobre el tema TI.

Se debe realizar el respectivo acompanamiento y asesoria durante la implementacion
de herramientas tecnologicas que se adquieran para la gestion documental de la
empresa, velando siempre por la seguridad de la informacion que repose en los
servidores de la empresa, estableciendo los mecanismos necesarios para dicho fin.

El trabajo coordinado con la subgerencia de planeacion o quien haga sus veces,
permitira la puesta en marcha de los procesos establecidos dentro de la gestidn
documental para que estos se articulen con la planeacion estratégica integral las
Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P.

La aplicacion de los lineamientos establecidos a nivel general para la gestion
documental, tanto en sus areas adyacentes como en las oficinas propias. En este
sentido, se debe tener presente el compromiso institucional para alcanzar el objetivo
organizacional de la informacion y la documentacion, por ello estaran al tanto de la
delegacion de responsabilidades a nivel de area frente a dichos procesos, si asi se
requiere.

8. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
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Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P., acorde a la proyeccion de su Plan
Institucional de Archivo -PINAR, desarrollara el Programa de Gestion Documental -
PGD, el cual definira las acciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de la empresa, incorporando politicas operativas para el
cumplimiento de los planes de accién reflejados en el Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P., declara como Politica de Gestion
Documental su compromiso de implementar practicas para la adecuada gestidon de sus
documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar hacia el
cumplimiento de la excelencia en la gestion administrativa; para ello reconoce la
importancia de los documentos que se producen en el cumplimiento de su quehacer y
los identifica como evidencia fundamental de los procesos institucionales e insumo para
la toma de decisiones y consultas, por lo tanto, trabajara fehacientemente para
garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién bajo
parametros técnicos de organizacidén, seguridad, tramite, gestidon, conservacién y
disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacion y la comunicacion que
permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los
funcionarios, entes de control y de la ciudadania que lo requiera. CEDELCA S.A. E.S.P.,
reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de informacién y hacen
parte del Patrimonio Cultural del Cauca.

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Secretaria
General y el responsable de Gestion Documental y Administracion de Archivos, con el
apoyo de la Gerencia General. La empresa se compromete a ejecutar esta politica en
el desarrollo de sus actividades, asi como a incorporar y mantener actualizados, planes
de capacitacién al personal en la materia de gestion documental y a realizar la
planeacién correspondiente para la adopcion y apropiacién de la misma.

8.1. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA

Los siguientes son los principios que adopta las Centrales Eléctricas del Cauca S.A.
E.S.P., para orientar la ejecucién de su Politica De Gestion Documental:

Cultura archivistica: La empresa velara por la sensibilizacion del personal respecto de
la importancia y el valor de la informacion, los documentos y los archivos de la
institucion, sin importar el medio en el que se produzca.

Transparencia: Los documentos de CEDELCA S.A. E.S.P., son evidencia de las
actuaciones de su administracion, respaldan las actuaciones de sus servidores y el
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ejercicio de las labores propias de la empresa, los cuales deberan estar disponibles para
Su recuperacion y consulta.

Modernizacién: CEDELCA S.A. E.S.P., se apoyara en tecnologias de la informacion y
las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental.

Servicio a la ciudadania: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica
estaran orientadas a que los documentos y la informacion sirvan como fuente de
informacion a sus funcionarios, entes de control y la comunidad en general.

8.2. LINEAS ESTRATEGICAS DE LA POLITICA

A continuacién, se definen las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de
Gestion Documental:

Politica, responsabilidades y procesos

CEDELCA S.A. E.S.P., se compromete con la definicion de las responsabilidades
estratégicas de la Gestion Documental, la revision permanente de la politica y la
interacciéon con los procesos de la empresa y los procesos de la gestién documental,
qgue son transversales al desarrollo de este programa, de manera permanente.

Gestion de documentos fisicos y electrénicos

CEDELCA S.A. E.S.P., incorporara todos los documentos en formato fisicos vy
electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de gestidon
documental, en el marco de cada uno de los procesos que involucra las tablas de
retenciéon documental-TRD, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de
vida, valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su preservacion
a largo plazo, para ello elaborara y mantendra actualizados todos los instrumentos,
procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para la creacién, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion.

Fortalecimiento en talento humano

CEDELCA S.A. E.S.P., contara con un equipo competente, responsable del area, para
fomentar la cultura archivistica a partir del desarrollo de las actividades asociadas al
proceso de Gestion Documental y administracion de Archivos, con el objetivo de
garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos administrativos.
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Asi mismo, CEDELCA S.A. E.S.P., asume el compromiso de capacitar a sus
funcionarios para materializar la politica de gestion documental mediante la
implementacion de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion
que se evidencie en su administracion, desde el momento de creacién y hasta su
disposicion final, garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso a los
documentos por parte de los ciudadanos.
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