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INTRODUCCION

La planeacion estratégica es conocida teéricamente como la herramienta de
gestion que permite establecer una ruta de accidon 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 vy 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 misién.

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

De esta manera, Cenfrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. en adelante registrado
con su sigla CEDELCA S.A. ES.P., ha actuadlizado este instrumento y artficula 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 articulaciéon de las diferentes actividades
que facilitan el desarrollo de la funcidn archivistica y en cada uno de los procesos
existentes.

La actualizacién de este instrumento estuvo basada en el Diagndstico Integral de
Gestion Documental y Administracion 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 administraciéon de sus
archivos, que determinaron la identificaciéon y priorizaciéon de los aspectos criticos
que precisan los objetivos y actividades requeridas a partir de la formulacion de
proyectos que garantizan la asignacioén de recursos para su ejecucion eficiente.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

La Gestion Documental y Administracion 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: Contribuir con el desarrollo del Cauca y las regiones donde opera
consolidando la prestacion del servicio de energia eléctrica, propendiendo por la
sostenibilidad en un marco de responsabilidad y tfransparencia.

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 apalanguen la sostenibilidad.

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

Objetivos Estatutarios

® La compra, exportaciéon, importacion, distribucidon y venta de energia
eléctrica y de ofras fuentes de energia.

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

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

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

Participar como socio accionista en sociedades o Empresas dedicadas
a la realizacién de objetivos similares o complementarios.

® ®© ® ©

Principios Corporativos

@ Etica: todas nuestras actuaciones se efectian en la buena moral, en
forma rectaq, justa, equitativa y fransparente

® Excelencia: todas nuestras actuaciones se realizan con integridad y
compromiso

® Productividad: todas nuestras actuaciones son eficientes y eficaces para
garantizar la permanencia y el crecimiento integral de nuestra
organizacion en el mercado energétfico nacional, asi como el éxito
financiero.
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Mapa de Procesos

MAPA DE PROCES0S

| CEDELCA

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 elaboracién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, fue la definida por el Archivo General de la Nacién en su Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos, donde se propone una estructura
que facilita la formulacion 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 logrd la identificacién, valoracion y priorizacion de los
aspectos criticos para definir las actividades que permiten fortalecer el proceso de
gestion documental y dar continuidad a lo largo del tiempo.

Seguimiento y control Situacion Actual

ESTRUCTURA
Definicién de h Identificacion
Mapa de Ruta Aspectos Criticos

| cEDELCA Y

PINAR

Formulacién de Priorizacién de
Proyectos Aspectos Criticos

3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

La revisidn de las necesidades archivisticas permitié la identificacién de aspectos
criticos basados en el Diagndstico integral de archivo y las observaciones
generadas como resultado de las auditorias, de esta manera, se logra obtener la
informacioén 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.

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:

ASPECTOS ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
IDENTIFICADOS
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Programa de Gestion
Documental
desactualizado

Cuadro de Clasificacion
Documental
desactualizado
Inexistencia
Inventarios
Documentales
Inexistencia del
terminoldgico
Inexistencia de las Tablas
de Control y Acceso
Inexistencia del Modelo
de Requisitos

de

banco

Inexistencia de los
mapas de  procesos,
flujos documentales y la
descripcion de las
funciones de las
unidades administrativas
Tablas de Retencion
Documental sin

implementar

Falta de aplicacion de
criterios archivisticos
Falta de conformacion
de expedientes

Tablas de Retencidon
Documental sin
convalidar

Inexistencia de criterios
archivisticos  para la
organizacién del Fondo
Documental Acumulado
Existencia de Fondo
Documental Acumulado
Falta de organizacion de
documentos

Carencia de
instrumentos de consulta

Inexistencia o)
Desactualizacion de
Instrumentos

archivisticos

Tablas de Retencién
Documental sin ajustar e
implementar

Carencia de Tablas de
Valoraciéon Documental

Existencia de Fondo

Acumulado

Pérdida de informaciéon
Dificultad de acceso a la
informacion

Demandas

Sanciones

Falta de normalizaciéon de
criterios

Duplicidad de informacion

Pérdida de informacion
Dificultad de acceso a la
informacion
Demandas
Sanciones
Fraccionamiento
expedientes
Conformacion
de expedientes
Organizacion
de documentos

de
incorrecta

incorrecta

Inexistencia de Patrimonio
Documental Institucional
Documentos expuestos a
diversas alteraciones
Pérdida de informacién
Dificultad de acceso a la
informacion
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Procedimientos de
gestion documental
desactualizados

Falta de articulaciéon del
proceso de  gestion
documental con  los
demds procesos de la
EMPRESA

Falta de condiciones
idoneas de
conservacion de
documentos

Tercerizacion de

custodia de documentos
sin el proceso técnico de
organizacion

Carencia de espacio
para la conservacion de
los documentos
Inexistencia  de
cultura archivistica
Carencia de SGDEA

una

Procedimientos de
gestion documentall
desactualizados

Sistema
de

Ausencia del
Integrado
Conservacion

Falta de infraestructura

adecuada para o
conservacion de
documentos

Inexistencia de una

cultura archivistica
Carencia de SGDEA

Pérdida de informacién
Dificultad de acceso a la
informaciéon

Demandas

Sanciones

Falta de normalizacién de
criterios

Pérdida de informaciéon
Dificultad de acceso a la
informaciéon
Demandas

Sanciones

Pérdida de informaciéon
Falta de control de
documentos

los

Falta de Capacitacion y
Sensibilizacidn Archivistica
Pérdida de informacion

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 informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y servicio al ciudadano y la organizacion documental.

c) Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservaciéon y el
almacenamiento de la informacion

d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacién vy la infraestructura tecnoldgica.

e) Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con ofros modelos de gestion.

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

5 9 4 7 10 35
7 10 8 5 10 40
10 9 5 4 6 34
10 9 4 4 6 33
7 9 5 6 10 37
10 9 9 8 6 42
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Falta de

infraestruct

ura

adecuada

para la 10 5 9 8 4 36
conservaci

on de

document

oS

Inexistenci

a de una

cultura 5 9 6 8 10 38
archivistic

a

Carencia

de SGDEA 7 8 10 9 7 41

TOTAL £ 71 77 60 59 69

De esta maneraq, se realizd una valoracion de cada uno de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores vy, se obtuvieron los siguientes resultados:

ASPECTO CRITICO VALOR EJE ARTICULADOR VALOR
Ausencia del §Jsfemo Infegrado 42 Acceso a la Informacién 77
de Conservacion
Carencia de SGDEA 4] Administraciéon de Archivos 71
Tablas de Retencién Fortalecimiento
Documental  sin aqjustar e 40 . ., 769
. articulacion
implementar
Inexistencia de una cultura Aspectos tecnoldgicos y de

L 38 . 60
archivistica seguridad
Procedimientos de  gestidon Preservacion de la

. 37 -, 59

documental desactualizados Informaciéon

Falta de infraestructura
adecuada para la conservacion 36
de documentos

Inexistencia o Desactualizacion

de Instrumentos archivisticos

Carencia de Tablas de
Valoraciéon Documental

Existencia de Fondo Acumulado 33

35

34
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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 fravés de las actividades que mitiguen estos
riesgos, por lo tanto, la vision estratégica del PINAR se orienta hacia la reduccién
de estos aspectos, y queda plateada de la siguiente manera:

CEDELCA S.A. E.S.P. estd orientada a la conservacion del patrimonio documental a
partir del desarrollo de estrategias que conlleven a garantizar las caracteristicas de
los documentos de archivo desde su produccidén hasta su disposicion final a través
de mecanismos que permitan la custodia sistemdtica de los documentos que
faciliten el acceso oportuno a la informacion, teniendo como base los instrumentos
archivisticos, los cuales contienen los criterios y procedimientos requeridos para el
manejo integral de los documentos que incluye uso de los medios tecnoldgicos que
logre la implementacion de buenas prdcticas archivisticas que consolide la cultura
archivistica en cada uno de los procesos.

6. FORMULACION DEL PROYECTO ARCHIVISTICOS

6.1 Identificacion de Proyectos

ASPECTOS CRITICOS

Inexistencia o)
Desactualizacion de
Insfrumentos archivisticos

Retencion
sin

Tablas de
Documental
implementar

Inexistencia de TVD

Valoraciéon
sin

Tablas de
Documental
implementar

Procedimientos de
gestion documental
desactualizados

OBJETIVOS

Actualizar los instrumentos
archivisticos requeridos para
el desarrollo de la gestion
documental

Ajustar e implementar las
TRD en cada una de las
dependencias

Definir criterios archivisticos a
partir de la elaboracion de
las TVD

Definir criterios archivisticos
para la organizacion del
fondo documental
acumulado

Definir las actividades en
cada uno de los procesos
que permita fortalecer las
prdcticas archivisticas

PROYECTOS PROPUESTOS

Actualizacion de
Instrumentos Archivisticos

Ajuste de las TRD que
permita el desarrollo de los
Procesos de gestion
documental

Eloboracion de las Tablas
de Valoracion Documental

Intervencion de fondo
documental acumulado

Elaboraciéon de
procedimientos de Gestion
Documental
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Falta de infraestructura
adecuada para la
conservacion de
documentos

Falta de infraestructura
adecuada para la
conservacion de
documentos

Inexistencia de una

cultura archivistica

Carencia de SGDEA

Garantizar la conservacion

de los documentos de
archivo que permitan
fortalecer el patrimonio
documental institucional

Disponer del espacio
requerido para la custodia
de los documentos que
permita su conservacion

Crear una cultura

archivistica en cada uno de
los procesos a partir de la
implementacién de buenas
practicas archivisticas
Estructurar el esquema
tecnoldgico que permita la
produccion de documentos
electronicos de archivo

6.2 Descripcion de Proyectos Archivisticos

NOMBRE DEL
PROYECTO

Elaboracion del Sistema
Integrado de
Conservacion

Construccion  del drea

disponible para la custodia
de documentos

Fortalecimiento de
competencias y
conceptos archivisticos en
cada uno de los procesos

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

Actudlizacion de Instrumentos Archivisticos

Revision y gjuste del Diagndstico Integral de Archivos
Levantamiento de informacion

ACTIVIDADES

Identificaciéon del estado actual de la gestion documental y
administracién de archivos

Verificacion de requerimientos normativos

Articulacion con instrumentos de evaluacién organizacional
(andlisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas)

Identificacion del estado de los instrumentos archivisticos de
la EMPRESA

Estado de la gestion electronica de documentos.

Medicidén de volumen de archivos

Monitoreo a las condiciones ambientales.

Estado de afectacion microbiolégica

Andlisis de informacion recolectada

Humanos

RECURSOS . 5ICOS

Tecnoldgicos

Econdmicos

RESPONSABLE

Gestion Documental
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NOMBRE DEL
PROYECTO

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROYECTO

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROYECTO

Revision y Ajuste de las Tablas de Retencion Documental

Diseno y aplicacion de instrumentos de recoleccién de
informaciéon
Evaluacion y tabulacion de encuestas
Andilisis de las agrupaciones documentales
Elaboraciéon del Cuadro de Clasificacion
Valoracion documental
Construccién de las TRD
Presentacién de Propuesta de las Tablas de Retencidn
Documental al Comité Interno de Archivo
Aprobacién de las Tablas de Retencién Documental
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos
Gestion Documental

Eloboracidon de Tablas de Valoracidon Documental

Elaboracion de
Natural por periodos y unidades administrativas.

Reconstrucciéon de las estructuras orgdnico funcionales de la

EMPRESA

Reconstruccién de la historia institucional y cuadro evolutivo o

linea de tiempo.

Conformacién de las agrupaciones documentales por cada

periodo identificado
La memoria descriptiva del proceso de elaboracion

Construccidon de Cuadros de Clasificacion Documental -CCD

Valoraciéon documental

Elaboraciéon del Plan de Trabajo Archivistico para Intervencion

FA

Presentacion de las Tablas de Valoracidon Documental ante el

Comité Interno de Archivo para su aprobacion.
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos
Gestion Documental

Intervencion del fondo Documental Acumulado
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ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLE
NOMBRE DEL
PROYECTO

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLE

Clasificacion de los documentos de archivo de acuerdo con
TVD, cuadros evolutivos establecidos aplicando 1os principios

archivisticos.

|dentificacion de agrupaciones documentales
Separacion de los documentos afectados bioldgicamente
Limpieza de documentos

Depuracion de documentos (copias, hojas en blanco,

documentos en papel quimico)
Retiro de material abrasivo

Ordenaciéon documental de acuerdo con un sistema
previamente establecido, teniendo en cuenta los principios de

Procedencia y de Orden Original
Foliacidon de los documentos
Cambio de unidades de conservacion

Descripcion documental teniendo en cuenta las TRD y formatos

establecidos
Profundizacién en instrumentos de consulta y descripcidn
Conformacion del Archivo Central e Histérico
Conformacién de la Memoria Institucional
Difusion del Archivo Histérico

Humanos

Fisicos

Tecnolbgicos

Econdmicos

Gestion Documental

Eloboracidon de los Procedimientos de Gestion Documental

Identificacién de procesos
Definicion de procedimientos de gestion documental
Identificacion de actividades
Articulacion con el Programa de Gestion Documentall
Aprobacion de los procedimientos de gestidon documental
Socializacion de procedimientos de gestion documental
Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos

Gestion Documental
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NOMBRE DEL
PROYECTO

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROYECTO

ACTIVIDADES

ELCA

uca S.A ES.P

Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion

Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion

Elaboracion de los programas de conservacion preventiva:

1. Capacitacion y sensibilizacion

2. Inspeccidn y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

3. Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion. Periédicamente se haga un programa de
saneamiento que abarca estos procesos.

4. Monitoreo y control de condiciones ambientales.
Humedad relativa, iluminaciéon, temperatura,
contaminacion.

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

6. Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Humanos
Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos

Gestion Documental

Construccion del drea disponible para la custodia de documentos

Andilisis y valoracion de riesgos (Acuerdo 050 del 2000)
Evaluacion y valoracion del espacio

Evaluacion de afectaciones ambientales y estructurales

Estudio de zonas, estructuras e instalaciones

Condiciones ambientales, asolacion, vientos, precipitaciones,
humedad relativa, fuentes de ruido.

Levantamiento topogrdfico

Diseno del espacio, Diseno estructural, hidrdulico, eléctrico,
iluminacion, etc.

Construccion o adecuacion del depdsito

Definicion de espacios de almacenamiento (Proyeccion vy
Estimacion de crecimiento y aplicacion de la TRD y TVD)
Definicién de dreas de organizacidon documental

Definicidén de dreas de cuarentena — desinfeccion

Definicion de dreas técnicas y de administracion

Definicion de espacios para archivos de gestion, central e
historico

Definicién de Seguridad y control de acceso

Sistema de monitorio y control
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Humanos

RECURSOS Fisicos
Tecnoldgicos
Econdmicos

RESPONSABLE Gestion Documental

NOMBRE DEL Fortalecimiento de competencias y conceptos archivisticos en

PROYECTO cada uno de los procesos
Sensibilizacion al grupo directivo sobre la importancia de los
archivos y una buena gestion documental en las organizaciones
estatales.

ACTIVIDADES Capacitacion en cada una de las oficinas al grupo de
trabajadores que la organizaciéon designe con el fin de proyectar
la sostenibilidad de la inversion.

Articulacion con el plan de capacitacion
Humanos
RECURSOS Flsicos

Tecnoldgicos
Econdmicos

RESPONSABLE Gestion Documental

7. MAPA DE RUTA

A partir del planteamiento de los proyectos se determina una ruta que permita dar
cumplimiento a las actividades establecidas, teniendo en cuenta las herramientas
de medicién existentes y su articulacion con los demds planes de la EMPRESA.

TIEMPO
PROYECTO
Actualizacién de Instrumentos Archivisticos
Ajuste de las TRD que permita el desarrollo de
los procesos de gestion documentall
Elaboraciéon de las Tablas de Valoracion
Documental
Intervencion de fondo documental
acumulado
Elaboraciéon de procedimientos de Gestion
Documental
Elaboraciéon del Sistema Integrado de
Conservacion
Construccion del drea disponible para la
custodia de documentos

2022 2023 2024 2025
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Fortalecimiento de

competencias y

conceptos archivisticos en cada uno de los

procesos

Desarrollo de la estructura tecnoldgica que
permita el manejo de los documentos en el

entono electréonico

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para garantizar el seguimiento a los proyectos planteados se debe realizar
monitoreo continuo a partir de la integracion de los indicadores propuestos para
cada proyecto de tal manera que se garanticen el cumplimiento de las

actividades y los productos establecidos.

cuadro:

PROYECTO

Actualizacion de

Instrumentos Archivisticos

Ajuste de las TRD que
permita el desarrollo de los
pProcesos de gestion
documental

Elaboracion de las Tablas de
Valoraciéon Documental
Intervenciéon de fondo
documental acumulado
Elaboraciéon de
procedimientos de Gestion
Documental

Elaboracion del  Sistema
Infegrado de Conservacion
Construccidon  del  drea
disponible para la custodia
de documentos
Fortalecimiento de
competencias y conceptos
archivisticos en cada uno de
los procesos

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

INDICADOR

Instrumentos
archivisticos
actualizados

TRD aqjustadas vy
aprobadas

TVD aprobadas
TVD implementadas

Procedimientos
elaborados

SIC elaborado

Construccion de

Archivo

Trabajadores
capacitados

SGDEA
implementado

Para ello, se establece el siguiente

META OBSERVACION

2022

2022

2022
2025
2022

2022

2025

2022

2025
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9. APROBACION Y PUBLICACION

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 pdgina web de la
EMPRESA para su divulgacion.
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