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DIRECTIVA GERENCIA N° 010 DE 2022
(28 de septiembre de 2022)

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

ASUNTO: ADOPCION DE DIFERENTES INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE
CEDELCA S.A. ES.P.

Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. ES.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.

Teniendo en cuenta lo anterior, quienes custodian el patrimonio documental,
bienes archivisticos de interés cultural, cientifico, histérico o susceptible de ser
declarado como tal, tienen la responsabilidad de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo.

El Archivo General de la Nacién de Colombia -AGN- a través de la Ley 594 de 2000
establecié las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado y determind como obligacién de las enfidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, elaborar Programas de Gestion Documental dando
cumplimiento a los principios y procesos archivisticos.

1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD".

El Programa de Gestion Documental, es el instrumento archivistico que le permite a
Cenftrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA, formular y documentar a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos de gestion
documental, orientados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida por una Empresa, desde su origen
hasta su destino final, el objeto facilitar su uso, conservacién y preservacion.

El Programa de Gestion Documental establece los lineamientos necesarios para el
desarrollo de los procesos de gestion documental, de tal forma, que puedan ser
implementados y controlados en la dindmica del funcionamiento de la empresa,
para asegurar la integridad y fiabilidad de los documentos como fuente de

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P. NIT. 891500025-2
Carrera 7 N° 1N -28 Edificio “EDGAR NEGRET” Piso 3 - Popaydn (Cauca)
PBX: 8235975 - www.cedelca.com.co




y

//
gyl CEDELCA

informacién que garantiza los procesos de transparencia y acceso a la informacion
y como parte del patrimonio documental de la empresa.

El Programa de Gestion Documental de Cenftrales Eléctricas del Cauca permitird
fortalecer la gestion documental mediante la implementacién buenas prdcticas
archivisticas en cada una de las etapas de archivo resaltando la importancia de la
gestion documental en la empresa para el funcionamiento eficiente, transparencia
en la gestidén y control de la informacion.

Este instrumento se estructura bajo los requerimientos de la metodologia y la
normativa archivistica, en especial las disposiciones contenidas en la Ley 594 de
2000, en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 y la ley
1712 de 2015, ley de transparencia y acceso a la informacién publica y contiene
los elementos planteados en el documento técnico Implementacién de un
Programa de Gestion Documental publicado por el Archivo General de la Nacidn.

El Programa de Gestion Documental se articulard con los demds sistemas de
gestidon que cuenta Centrales Eléctricas del Cauca S.A.E.S.P — CEDELCA, de tal
forma, que se facilite suimplementacion, seguimiento y control con los recursos que
dispone la Empresa para garantizar el mejoramiento continuo y la integracion de
todos los procesos.

1.1. Alcance

El Programa de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del Cauca S.A ES.P.,
contempla los ocho (8) procesos de gestion documental: planeacién, produccién,
gestion y trémite, organizacién, transferencias, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién que promueven buenas practicas
archivisticas a lo largo del ciclo vital del documento.

lgualmente, el programa de gestion documental abarca los lineamientos
requeridos para la implementacién las actividades propuestas segin las
necesidades identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivo que da cuenta de
la situacion actual de la empresa y que estdn definidas en el Plan Institucional de
Archivo - PINAR a partir del andlisis de los aspectos criticos y la priorizacidon de cada
uno de ellos.

Asi mismo, el responsable de la implementaciéon del programa de gestion
documental es la secretaria general y el grupo de gestibn documental que,
coordinard las acciones con las diferentes oficinas y velard por garantizar buenas
prdcticas archivisticas, de tal forma, que en armonizacién con la oficina de control
inferno se logre la medicidén y evaluacién de las actividades de la gestion
documental para promover procesos de mejora continua y, de esa manera,
fomentar la cultura archivistica en cada uno de los procesos.
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1.2.  Pdblico dirigido

El publico al cual va dirigido el presente documento aplica para todos los
trabajadores y contratistas de Centrales Eléctricas del Cauca A.S E.S.P. — CEDELCA,
entidades de control y la ciudadania.

2. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El sistema Intfegrado de Conservacion tiene como finalidad, garantizar la
conservacion y  preservacion de  cualquier tipo 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 toda la documentacion de una entfidad
desde el momento de la produccidén, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracion documental (Acuerdo 06 de 2014).

De esta forma se estructura como un conjunto de actividades que garantizan la
preservacion y conservacion de los documentos desde su produccién mediante
diversas estrategias en articulacion con los instrumentos archivisticos desarrollados
en la entidad con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los
soportes, que aseguran la perdurabilidad de la informacion.

Para llevara a cabo estas actividades, se estructuran seis (6) programas de
Conservacion Preventiva, los cuales se detallan a continuacion:

Capacitacién y sensibilizacion.

Inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion.
Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y re-almacenamiento.

Prevencién de emergencias y atencién de desastres.

eoe® ©¢

Las actividades definidas en cada uno de los programas obedecen a los requisitos
estipulados por el Archivo General de la Nacion - AGN, que dan respuesta a las
necesidades técnicas y administrativas para garantizar la conservacién del acervo
documental de la entfidad.

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

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

2.2. Alcance

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

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

La planeacion 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 foma de decisiones y la
proyeccidén 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 articulacién con los demdas
sistemas de gestion existentes para garantizar la proteccion 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. ES.P., ha actualizado este instrumento y articula los
objetivos con los diferentes planes y proyectos estratégicos, con el propdsito de
orientar estratégicamente la gestién documental y la administracién de archivos
mediante la planeacidn, seguimiento y articulacion 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 Administracién de Archivos, el Programa de Gestidon
Documental y el Plan Estratégico de CEDELCA S.A. ES.P., con el fin de analizar las
necesidades del procesos de gestion documental y la administracion de sus
archivos, que determinaron la identificaciéon y priorizacion de los aspectos criticos
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que precisan los objetivos y actividades requeridas a partir de la formulacion de
proyectos que garantizan la asignacién de recursos para su ejecucion eficiente.

3.1. Contexto estratégico 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.

3.2. Visidén estratégica del plan institucional de archivo

Este procedimiento permite determinar los aspectos criticos de mayor impacto, los
cuales debe atenderse con prioridad a traves 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 produccidn hasta su disposicion final a traves
de mecanismos que permitan la custodia sistemdatica de los documentos que
faciliten el acceso oportuno a la informacién, feniendo 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 implementacién de buenas prdcticas archivisticas que consolide la cultura
archivistica en cada uno de los procesos.

Mediante acta del 28 de septiembre de 2022, el Comité de Archivo de CEDELCA
S.A. E.S.P, en uso de sus competencias aprobd el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR, el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD" y SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC.

En virtud de lo anterior la Gerencia de Centrales Eléctricas del Cauca - CEDELCA
S.A. ES.P, se decide adoptar e implementar los instrumentos aprobados por el
Comité de Archivo mediante acta No. 01 del 28 de septiembre de 2022, que hace
parte integral de este documento.

Dada en Popaydn, el veintiocho (28) de septiembre de dos mil veintidds (2022).

MARIA BRAVO CUELLAR
Gerente Suplente
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INTRODUCCION

La planeacién estratégica es conocida tedricamente como la herramienta de
gestién que permite establecer una ruta de accién 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 foma 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 sentfido, la teoria y la normativa archivistica plantea como estrategia la
definicién 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 funcién archivistica y permite su articulacion con los demds
sistemas de gestion existentes para garantizar la proteccién 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. ES.P., ha actualizado 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 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 Administracién de Archivos, el Programa de Gestidn
Documental y el Plan Estratégico de CEDELCA S.A. ES.P., con el fin de analizar las
necesidades del procesos de gestion documental y la administracion de sus
archivos, que determinaron la identificaciéon y priorizacion 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 Administraciéon de Archivos en CEDELCA S.A. ES.P., se
enmarca en un enfoque estratégico y de prestacién de servicios expresada en
algunos de los lineamientos propios de la EMPRESA, de los cuales se resaltan los
siguientes:

Misién: Contribuir con el desarrollo del Cauca vy las regiones donde opera
consolidando la prestacion del servicio de energia eléctrica, propendiendo por la
sostenibilidad en un marco de responsabilidad y transparencia.

Visién: 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 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

® Lo compra, exportacidon, importacién, distribucidén y venta de energia
eléctrica y de otras fuentes de energia.

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

2]
® La construccion, administraciéon y explotacion de lineas de transmision y
redes de distribucion de energia eléctrica.

o

2]

La compra, venta y distribucidon de toda clase de elementos
electromecdanicos 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 efectian en la buena moral, en
forma recta, justa, equitativa y transparente

@® Excelencia: tfodas 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 energético nacional, asi como el éxito
financiero.
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Mapa de Procesos

MAPA DF 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 elaboraciéon del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, fue la definida por el Archivo General de la Nacién en su Manual de
Formulacién 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 formulacién 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 Situacién Actual

ESTRUCTURA
Identificacion
Aspectos Criticos

Definicion de
Mapa de Ruta

Formulacién de Priorizacién de
Proyectos o Aspectos Criticos

3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

La revision de las necesidades archivisticas permitié la identificacion de aspectos
criticos basados en el Diagnéstico 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.

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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Certrales Eléctrcas del Cauca SAESP

Programa de Gestidn
Documental
desactualizado

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

de

banco

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

implementar

Falta de aplicacion de
criterios archivisticos
Falta de conformacion
de expedientes

Tablas de Retencion
Documental sin
convalidar

Inexistencia de criterios
archivisticos para la
organizacion 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 Retencion
Documental sin ajustar e
implementar

Carencia de Tablas de
Valoracion Documental

Existencia de Fondo

Acumulado

Pérdida de informacion
Dificultad de acceso a la
informacion

Demandas

Sanciones

Falta de normalizacion 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 informacion
Dificultad de acceso a la
informacion
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