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Cumplir la misién empresarial y atender los lineamientos

OBIJETIVO: de los Acclonlskas de CEDELCA $.A. ESP., PROCESO REFERENTE: SECRETARIA GENERAL
Cddigo de Comercio, Estatutos
Inicia con la definicién y adopcidn de cronograma con de CEDELCA S.A.ES.P.,
ALCANCE: responsables, tiempos y entregables para la Asamblea DOCUMENTACION DE Reglamento de la Asamblea

General de Accionistas y finaliza con el cumplimiento de
las fareas encomendadas.

REFERENCIA:

General de Accionista de
Cenftrales Eléctricas del Cauca
S.A.ES.P.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Asamblea general de

Es el mdximo érgano social, conformada por los accionistas de la compania, que se redinen con el fin de tomar todas

accionistas aqguellas decisiones y cumplir con las funciones que la ley les otorga,
Documento que durante reunién ordinaria y extraordinaria es escrito por el Secretario de la misma, y d través del cual se
Acta registran los temas que han sido fratados, asi como también las conclusiones o acuerdos que han resultado aprobados en
dicha reunién,
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE

Concertacion del orden del dia, establecimiento de fecha de reunién
de Asambleaq, lugar de realizacién, y los responsables de la entrega de
la informacién. Esta actividad se realiza en el mes de febrero de cada
afo, para la Asamblea ordinaria.

Documento de presentacion
de preasamblea

Representante legal
Secretario general

Direcciéon general de
participaciones estatales del
ministerio de hacienda

Preparacién del orden del dia para el desarrollo de la Asamblea, que al
menos incluya: Presentaciéon del informe de gestion del afo
inmediatamente anterior, presentacion de los estados financieros,
presentacién del dictamen del Revisor fiscal, aprobacion del informe de

2 gestion y de los estados financieros, presentacién y aprobacion de Acta de comité de gerencia Comité de gerencia
propuesta de modificacién de los estatutos de la sociedad, remocién,
nombramiento o reeleccion del revisor fiscal; remocién, nombramiento
o reeleccién de miembros de la Junta directiva; remuneraciones
miembros de la Junta directiva y comités; proposiciones y varios.
Presentacion de los documentos soportes de la reunién de la Asamblea Representante legal
3 al comité de Administracién y Finanzas de la Junta Directiva para el Acta de comité de Miembros comité de
andlisis de los aspectos relevantes que serdn puestos a consideracion  |administracion y finanzas administracion y finanzas
de la Asamblea General de Accionistas.
. . . L. Docu 1 :
Presentacion a la Junta Directiva para la aprobacion de los -‘men arEnperis para I Secretaria General
4 . reunion de la Asamblea
documentos a presentar a la Asamblea General de Accionistas il Representante Legal
General de Accionistas
5 Convocatoria a la Asamblea general ordinaria de Accionistas Convocatoria Secretaria General
23 Documentos soporte para la -
6 Desarrollo de la reunion. P B Accionistas o sus apoderados

reunion de la asamblea




Presidente de la asamblea,
7 Levantamiento, aprobacién de Acta, y cumplimiento de compromisos y |Acta de asamblea general Comision revisora del acta;
framites posteriores. ordinaria de accionisias Representante legal, Secretario
general de CEDELCA S.A. ES.P.
ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
EVERGREEN
: VO CUELLAR BRAVO CUELLAR
NOMBRE CONSTRUCTORES S.AS MARIA BRA MARIA BRAVO
CARGO: CENIBATISTACOMIRATO NG, SECRETARIA GENERAL GERENTE SUPLENTE
074 DE 2021
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 21 de fecha 01-11-2019 01 de noviembre de 2019.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas
9 diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma" por "Century 28 de diciembre de 2022.

Gothic". Se incluye la descripcion del cambio, segin adopcion de Directiva Gerencial No.

19 del 28-12-2022.
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4 SECRETARIA GENERAL Version 02
4 ersion
A CEDELCA voin o)
/’ REUNIONES COMITES DE JUNTA DIRECTIVA —
i Pagina 1 de 2
. Analizar y estudiar la informacién previa presentaciéon a 5
OBIJETIVO: la Junta Directiva. PROCESO REFERENTE: SECRETARIA GENERAL
Cédigo de Comercio, Estatutos de
Inicia con la fijacién de Plan anual de trabajo v finaliza DOCUMENTACION DE g.EDETL.CA SR'A' lE'S'P" ieglomﬁrjtodJunfa
ALCANCE: con levantamiento de las actas y cumplimiento de rec W.G' e.g Gme’n.o camitss e
; REFERENCIA: Junta Directiva, Cédigo de buen
Compromisos. . .
gobiemo corporativo, Acuerdo No.10
de 2019, Acuerdo 13 de 2019.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Comités de Junta Directiva

Organo administrativo constituido mediante estatutos y reglamento, cuyo propésito es analizar y tomar las decisiones
necesarias para que la empresa cumpla con sus objetivos y su razén de ser, CEDELCA S.A. E.S.P.

Acta

Documento que durante una reunion es escrifo por el Secretario general, y a través del cual se registran los temas que han
sido tratados, asi como también las conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha reunién,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES

REGISTROS

RESPONSABLE

para la siguiente vigencia.

Fijacion y aprobacién de plan anual de trabajo de cada comité,

Acta de comité

Comité de junta directiva

Preparacién de informaciéon para comités de Junta Directiva por

2 Documentos sopo ité i
cada proceso de la empresa. soportes Comité de Gerencia
Revision por parte de comité de Gerencia de la informacién para los Comité de Gerencia

3 i ; . Documentos soportes .
comités de Junta Directiva. Secretaria general
Convocatoria adjuntando informacion para el desarrollo de la junta  |Convocatoria )

4 Secretaria General

directiva

Documentos soportes




Desarrollo de la reunion

Documentos soportes

Comité de Gerencia

Levantamiento de acta

Acta de reunién ordinaria de
junta directiva

Secretaria General

Aprobacion de acta de reunion ordinaria de junta directiva

Acta de reunidén ordinaria de
junta directiva

Representante legal
Presidente junta directiva
Secretaria generdal

Cumplimiento de compromisos

Acta de reunién ordinaria de
junta directiva

Representante legal
Secretaria general

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S MARIA BRAVO CUELLAR MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CEARALISEA C%\‘QT]RATO Ne. (74 DE SECRETARIA GENERAL GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

1 Procedimiento que ingresa nuevo Reselucion Ne,:21 detechio 01 de
el ' noviembre de 2019.
Se modlﬂcq en forma gen?rol el comenldo del procedl'msem‘o, se eliminan I?s _liivatsncial Mo, 19-dalSEds
2 columnas diagrama de flujo y observaciones, Se cambia el tipo de lefra de "Tahoma

por "Century Gothic". Se incluye la descripcion del cambio.

diciembre de 2022.
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PRSGO3

. CEDELCA Versién 02
; A. Condrabos Eettcas el Conca SAESP Dinembl' 28 d 2022
REVISION Y APROBACION POLIZAS DE SEGUROS CONTRATO DE GESTION : i
Pagina 1 de 2
. Garantizar profeccion de los activos de CEDELCA S.A. ES.P. en .
OBJETIVO: pigrag) slenin PROCESO REFERENTE: SECRETARIA GENERAL

Inicia con la remisién del Plan de mitigacion de riesgos por SOHST':UC‘JEQ goh]t;%g, Ibey l4t2 y7]313dd6210(’;}924'
ALCANCE: parte del Gestor y finaliza con el levantamiento del acta de la | DOCUMENTACION DE REFERENCIA: |2€CTe10 B 145e, Jecsia e

reunion del CAIR.

Decreto ley 222 de 1983, Ley 1474, Contrato de
Gestion.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Pélizas de seguro

Una péliza de seguro es un documento que le da validez al contrato de seguro realizado v firmado en conformidad tanto por el asegurado como
por el asegurador, en el cual se especifican las normas, los derechos y las obligaciones de las partes involucradas.

Amparo o cobertura

Son todos los riesgos o posibilidades de siniestros que estéan cubiertas por el seguro y por los cuales, las compaiias de seguros pagan indemnizacion
cuando ocurren. Persona o bien (objeto), que estd cubierfo ante los riesgos suscritos en un seguro,

Riesgo

Elemento esencial del contrato de seguro que es la posibilidad de que suceda un evento dafioso que haga nacer la necesidad pecuniaria
cubierta por el seguro; posibilidad que se mueve en grados de probabilidad entre los extremos de la imposibilidad y la certeza,

Deducible

Es aquella parte del valor del bien que debe pagar el asegurade por el porcentaje que estd excluido del pago realizado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
Presentacion de pdlizas y plan de mitigacion de riesgos al Comité de Pdlizas y Plan de mitigacion de
1 L - - : Gestor
Administracion de Riesgos (CAIR). riesgos
Concepto de interventoria del contrato de gestion sobre pdlizas, monto Documento de interventoria sobre .
2 " i i ; Interventoria Contrato
dsegurable y pronunciamiento sobre el plan de mitigacién de riesgos. Concepto
3 Estudio plan de mitigacién de riesgos, poélizas de seguro y montos asegurables. P{(,].n Aemiligacidnderesgos: CAIR
polizas de seguro
Documento donde conste las
observaciones para efectuar los
Si se presentan observaciones, se deben resolver las controversias y realizar los  |ajustes necesarios. -
4 : : Contratista
ajustes necesarios.
Documento donde se resuelva las
observaciones efectuadas.
e . .z . i .. |Acta donde conste la aprobacién
| I fion - .
5 Aprobacion de plan de mitigacién de riesgos y pdlizas del contrato de gesti del Plain da itigacisn de riesgos- [CAIR

en reunion del Comité de Administracion de Riesgos (CAIR).

polizas de seguro




ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S MARIA BRAVO CUELLAR MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA CONTRATO No. 074 DE 2021 SECRETARIA GENERAL GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 21 de fecha 01-11-2019 01 de noviembre de 2019.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas diagrama
2 de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma" por "Century Gothic", Se incluye la |28 de diciembre de 2022.

descripcién del cambio, segun adopcion de Directiva Gerencial No. 19 del 28-12-2022,
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SECRETARIA GENERAL o
4 CEDELCA ersion
P s . . " 28/12/2022
f REVISION Y APROBACION POLIZAS DE SEGUROS CONTRATO DE OPERACION =
£ Pagina 1 de 2
OBJETIVO: Garantizar proteccién de los activos de CEDELCA S.A. ES.P. PROCESO REFERENTE: SECRETARIA GENERAL
en poder del Operador
Constitucion Politica, Ley 142y
Inicia con la remisiéon de las pdlizas del contrato de 143 de 1994, Decreto 663 de
ALCANCE: operacién y finaliza con la aprobacién de las pdlizas de DOCUMENTACION DE 1193, Decreto 734 de 2002,

seguro del contrato de operacion.

REFERENCIA:

Decreto ley 222 de 1983, Ley
1474, Contrato de Operacion

TERMINOS Y DEFINICIONES

Pélizas de seguro
involucradas.

Una pdliza de seguro es un documento que le da validez al contrato de seguro realizado y firmado en conformidad tanto
por el asegurado como por el asegurador, en el cual se especifican las normas, los derechos y las obligaciones de las partes

Amparo o cobertura
un seguro.

Son fodos los riesgos o posibilidades de siniestros que estdn cubiertas por el seguro y por los cuales, las compafiias
de seguros pagan indemnizacion cuando ocurren. Persona o bien (objeto), que estd cubierto ante los riesgos suscritos en

Elemento esencial del contrato de seguro que es la posibilidad de que suceda un evento dafoso que haga nacer la

Riesgo necesidad pecuniaria cubierta por el seguro; posibilidad gue se mueve en grados de probabilidad entre los extremos de la
imposibilidad y la certeza.
Deducible Es aquella parte del valor del bien que debe pagar el asegurado por el porcentaje que estd excluido del pago redlizado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
Pélizas de seguro contrato
Recepcionar las pdlizas de seguro del contrato de operacién con copia al operacion
1 . Operador
Interventor del contrato Documento remisorio al
interventor
CEDELCA S.A. ES.P. y la Interventoria del contrato de operacién efectian PIgn de miligacion deilesgos Secretaria General
2 e s il : o Polizas de seguro contrato .
revision del plan de mitigacion de riesgos y pdlizas de seguro. OBErGEISR Interventoria Contrato




Solicitud escrita de aclaraciones y/o modificaciones al Operador.

Oficio

Secretaria General
Interventoria Contrato

Si se presentan observaciones se deben resolver las controversias y realizar las
modificaciones necesarias.

Modificacién de Pdlizas de
seguro contrato operacion.

Operador

Aprobacion del plan de mitigacion de riesgos y polizas de seguros del
Contrato de Operacion.

Documento de aprobacion del
Plan de mitigacion de riesgos v
polizas de seguro contrato
operacion.

Secretaria General
Interventoria Contrato

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S MARIA BRAVO CUELLAR MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRAT'STADECQ)ON;]RATO No. 074 SECRETARIA GENERAL GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO DOCUMENTO DE ADOPCION

_ . Resolucidon No. 21 de fecha 01
1 Procedimiento que ingresa nuevo.

de noviembre de 2019.

Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas

2 diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma" por "Century

Gothic". Se incluye la descripcion del cambio.

Directiva Gerencial No. 19 del
28 de diciembre de 2022.
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PRSGO5

SECRETARIA GENERAL —
Version 01
GESTION Y TRAMITE - GESTION DOCUMENTAL 2B2ra02
Pagina 1 de 2

Gestionar y framitar los documentos de archivo de acuerdo
con los requisitos establecidos para el registro, control,

IR, seguimiento y disponibilidad que faciliten la resolucién del R GESTION DOCUMENTAL
asunto.
Inicia con la recepcion de la comunicacion oficial de acuerdo Ley 594 de 2000
ALCANCE: con los requisitos y finaliza con el seguimiento y control de las  |DOCUMENTACION DE REFERENCIA: |Decrefo 1080 de 2015
comunicaciones oficiales. Acuerdo 060 de 2001
TERMINOS Y DEFINICIONES
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
Archivo: pUblica o privada, en el franscurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora

en la resoluciéon de un mismo asunto,

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgane o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, enfre otros.

Subserie documental:

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

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.

Trdmite de documentos:

Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

correspondiente. Verificar que el documento recibido se encuentra completo
(cuerpo, firmas y anexos) para proceder con el trdmite correspondiente en la
dependencia.

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
Recepcionar las comunicaciones oficiales con sus respectivos anexos
verificando su contenido, competencia y datos del remitente.
En caso de no ser competente se devuelve o se direcciona a la entidad i
1 N/A Gestion Documental




Radicar las comunicaciones oficiales asignéndole un nimere consecutivo.

En el caso que el documento haya sido asignado por error, se redlizard la
devolucién del documento a Archive y correspondencia.

Se deben radicar las comunicaciones oficiales que se recepcionen por correo
electrénico.

Es necesario habilitar un correo electronico donde se ceniralicen en caso de
que lleguen por otro correo.

Planilia de control de
comunicaciones oficiales

Gestion Documental

Distribuir las comunicaciones oficiales a la dependencia que corresponde el
tradmite de acuerdo con las TRD.

Planilla de distribucion de
comunicaciones oficiales

Gestion Documental

Vincular la comunicacion oficial al rdmite que comresponde y su ubicacion en

- N/A Dependencia correspondiente
la unidad documental de acuerdo con las TRD. / P P
Dar respuesta a las comunicaciones oficiales de acuerdo con el tema de
competencia. : :
e N/A Dependencia comrespondiente

Se debe identificar quien redliza la proyeccién y la firma autorizada de la
respuesta.

Enviar la respuesta a la unidad de correspondencia.

Planilla de control de
comunicaciones oficiales

Dependencia cormrespondiente

Radicar la salida de la comunicacion oficial y despacho al destinatario.

Planilla de control de
comunicaciones oficiales

Gestion Documental

Realizar control y seguimiento a las comunicaciones oficiales de acuerdo con
los tiempos de respuesta.

Informe

Gestién Documental

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR:

REVISADO POR:

NOMBRE: SAGA S.AS

MARIA BRAVO CUELLAR

MARIA BRAVO CUELLAR

CARGO:

CONTRATISTA CONTRATO No. 080 DE
2021

SECRETARIA GENERAL

GERENTE SUPLENTE

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

DOCUMENTO ADOPCION

] Procedimiento que ingresa nuevo.

Directiva Gerencial No, 19 de fecha 28 de
diciembre de 2022,
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SECRETARIA GENERAL

Version 01
4 CEDELCA
'r{;’ Coraraies Tee 120y oMl Coy SATSF - . 28/]2/2022
/4 ORGANIZACION - GESTION DOCUMENTAL
& Pagina 1 de 4
Implementar las Tablas de Retenciéon Documental y Tablas de
Valoracién Documental mediante los procesos técnicos archivisticos
OBJETIVO: necesarios de clasificacion, ordenacion y descripcion de los SUBPROCESO REFERENTE: GESTION DOCUMENTAL
documentos de acuerdo con los pardmetros establecidos vy los
requisitos del Archivo General de la Nacién
= ; i v . Ley 594 de 2000
Inicia con la identificacion de los documentos de archivo de cada #
ALCANCE: dependencia y finaliza con el diligenciamiento del inventario DOCUMENTACION DE Decreto 1080 de 2015

REFERENCIA: Acuerdo 042 de 2002

documental Acuerdo 05 de 2013

TERMINOS Y DEFINICIONES

Administracién de archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y de talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad 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.

Archivo de gestién:

Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
Su circulacion o trdmite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos indicados.

Archivo ceniral:

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizada su frdmite, gque siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.

Clasificacién documental:

Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura orgdnico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Depuracién:

Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacién,

Disposicion final:

Hace referencia al resultado de la valoraciéon documental, con miras a su conservacion en el archivo central o su eliminacion en
gestion, de acuerdo con la TRD.

Documento esencial:

Necesario para el funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de
las funciones y actividades del mismo, estd incluido en la TRD y posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento de apoyo:

Documentos que no son producto de las funciones o procesos de una dependencia, por lo tanto, no se registran en la TRD, ni en las
guias documentales, y pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia.




Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgdnica y funcionalmente por una instancia

Expediente: S :
productora en la resolucion de un mismo asunfo.
Expediente hibrido: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos en diferentes soportes (papel, cd, video, correo electrénico,
i casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros.)
Foliar: Accién de numerar hojas.

Inventario documental:

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

Organizacién de archivos:

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica
con criterios orgdnicos o funcionales.

Principio de orden original:

El principio de orden original busca mantener la integridad del expediente durante fodo su ciclo de vida, asegurando no solo que
éste relna la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sinc que refleje fielmente la
secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de una
entidad.

Principio de procedencia:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de ofras.

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y centenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Serie documental simple;

Est& conformada por unidades documentales simples y/o mini expedientes independientes de cardcter general, de caracteristicas
fisicas similares y contenidos homogéneos. Dicha serie por razones de conservacion se ordenan en un mismo expediente de
naturaleza secuencial con el propdsito de llevar un control de su produccion y acceder facilmente a su consulta. Ejemplos:
resoluciones, circulares, actas, diligencias preliminares de establecimientos de comercio, derechos de peticion (caracter general),
solicitudes de autorizaciéon para concurso, entre otros.

Serie documental
compleja:

Estd conformada por unidades documentales complejas, comUnmente llamadas expedientes. Cada una estd conformada por tipos
documentales diferentes entre si, pero relacionados en razén de un trdmite o asunto determinado.

Subserie documental:

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tablas de Retencién
Documental TRD:

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 TVD:

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

Testigo documental:

Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
conservacién, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Unidad de conservacién:

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacién e idenfificacion. Pueden ser unidades
de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental:

Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formande un expediente.




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDADES

REGISTROS

RESPONSABLE

Identificar los documentos de archivo de acuerdo con las TRD

N/A

Dependencia

Clasificar los documentos de archivo de acuerdo con la serie y subserie documental
que corresponde aplicando el principio de procedencia (que el documento se
asocie a las funciones de cada dependencia).

Verificar que el documento dllegado pertenezca a una serie o subserie del
inventario documental de la dependencia y la existencia o no de una unidad de
conservacion (carpetal).

En el caso en que el documento no este relacionado con el desarrollo de las
funciones de la dependencia, este serd reasignado a la dependencia que
corresponda.

N/A

Dependencia

Aperturar las unidades documentales teniendo en cuenta las unidades de
conservdcioén destinadas para el Archivo de Gestion.

Clasifique los documentos digitales y correos electrénicos en carpetas digitales de
acuerdo con los nombres establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

N/A

Dependencia

Conformar los expedientes en cada unidad administrativa a partir de los tipos
documentales identificados de acuerdo con las series y subseries establecidas en la
TRD, aplicando el principio de orden original (primer documento el mds antiguo v el
Ultimo documento el mds reciente).

Verificar que la ordenacién de los documentos responde a una secuencia logica
numérica, cronolégica o alfabética; en caso de no encontrarse de esta manera,
procede a ordenarlos teniendo presentes estos criterios.

Corroborar que la carpeta contiene la totalidad de documentos y folios que hacen
parte integral de dicha serie. En caso de encontrarse evidencias de documentos
faltantes, deje constancia en el Formatoe Unico de Inventario Documental.,

Perforar las hojas de cualquier tamario teniendo como criterio de referencia el
tamanio oficio. Almacenar en la carpeta de acuerdo a la secuencia establecida por
el productor documental. Tenga en cuenta que, una carpeta alberga méximo 200
folios, y por lo tanio no se debe dividir un expediente con el fin de completar la
capacidad anteriormente mencionada, en su lugar, abra una nueva carpeta y
continde almacenando.

N/A

Dependencia

Verificar la correcta ordenacion de los tipos documentales, en caso necesario
realizar la respectiva depuracion.
Seguir los lineamientos de la Cartilla de foliccion del AGN.

N/A

Dependencia




Realizar la foliacion de los tipos documentales asociados al expediente.

Retirar duplicados, fotocopias, folios en blanco, documentos no pertinentes.

Retirar los documentos en papel quimico como fax o recibos, tomar una fotocopia y
con esta reemplazar en el lugar correspondiente dentro del expediente.

Apartar los documentos de tamafio pequefio, péguelos sobre una hoja de tamaio
carta u oficio y ubiquelos conservando la posicion original dentro del expediente, si

6 pega mds de un documento o recibo en una hoja éste contard como un folio. N/A Bependencla
Eliminar elementos metdlicos (clips, ganchos mariposa, fornillos, argollados,
legajadores, etc.). En caso de ser necesario, cdmbielos por elementos de pldstico o
utilice separadores hechos con un frozo de papel o de carfulina blanca y para
casos particulares en los cuales se requiera mantener cosidos o grapados [os
documentos, utilice papel de sacrificio para evitar rasgaduras.
7 Elaborar la hoja de control de los expedientes Hoja de control Dependencia
8 Realizar la marcacion y rotulacién de las unidades documentales Rotulos e indice de caja Dependencia
Diligenciar el Formato Unico de inventario documental, describiendo cada una de  [Formate Unico de inventario i
9 : . o : : Dependencia
las unidades documentales con la informacion requerida en dicho formato documental
10 Ubicar las g’mdodes documentales en el mobiliario archivistico destinado para su N/A Dependencia
conservacion
Enumerar las cajas consecutivamente en orden ascendente de 1 a n, manteniendo
11 la misma légica utilizada para la ubicacion de las mismas en la estanteria, es declr,  |N/A Dependencia
de izquierda a derecha y de arriba hacia abgjo.

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: SAGA S.AS MARIA BRAVO CUELLAR MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: COMIRATISLA nggfmo Mo, OBRDE SECRETARIA GENERAL GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO DOCUMENTO ADOPCION

Directiva Gerencial No. 19
1 Procedimiento que ingresa nuevo. de fecha 28 de diciembre
de 2022.
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Remitir los documentos de archivo que han cumplido su
tiempo de retencién de acuerdo con las TRD del archivo

QBETING de gestion, al central y de este al histérico de acuerdo con RRQGESCIRERERENTE; SRR FaGEMERAL
el ciclo vital de los documentos.
Inicia con la identificacién de los expedientes que en los
archivos de gestion han cumplido con los tiempos

ALCANCE: establecidos en la tabla de retencion documental y DOCUMENTACION DE REFERENCIA: |Ley 594 de 2000

finaliza con la ubicacion topogrdfica de los documentos
transferidos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

ARCHIVO:

Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma, y soporte materia, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad, en el franscurso de su gestion, conservados para servir como testimonio e informacion a la persona que
los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa que coordina el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su trédmite y cuando su consulta es constante.

CONSERVACION DE
DOCUMENTOS:

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo.

CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIAS:

Programacion que elabora el Archivo Central, para que las dependencias tengan claro las fechas en que se deben entregar
los Archivos de Gestion,

DEPURACION:

Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

DIGITALIZACION:

Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel,
video, casetes, cinta, pelicula microfilm, y ofros), en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador,

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL
(FUID):

Formato utilizado para diligenciar las fransferencias primarias (remisiones documentales de archivos de gestion al central) y
las transferencias secundarias (del central al histérico).

ORGANIZACION DOCUMENTAL:

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL:

El principio de orden original busca mantener la integridad del expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo
que éste relna la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sino que refleje fielmente
la secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los
expedientes de una entidad.




PRINCIPIO DE PROCEDENCIA:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por
una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de ofras.

SERIE DOCUMENTAL:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de vida o histerias laborales,
confratos, actas, informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL:

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de esta por su
contenido y caracteristicas especificas.

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL- TRD:

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

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL:

Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental - TRD y de Valoraciéon documental vigentes.

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

Remisién de documentos del archivo de gestion al archivo central.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA:

Remision de documentos del archivo central al archivo del Concejo Departamental de Archivo del Cauca.

UNIDAD DE CONSERVACION:

Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre ofras: una
caja, un libro, una carpeta, o un tomo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
! Elaborar el cronograma de fransferencias documentales por dependencia  |Cronograma Gl Decumenial
de acuerdo con la TRD vy socializarlo con cada una de ellas, Comunicacion interna
Identificar las series y subseries documentales que han cumplido el fiempo de
2 retencidn en el archivo de gestion de acuerdo con lo establecido en la fabla |N/A Dependencia
de retencién documental.




Preparar los documentos de tal forma que cumpla con los procesos técnicos
de la organizacion.

Rotular las unidades de conservacion y ubicarlas en cajas, realizar el cambio
de AL, félderes 3 argollas, etc. y las carpetas tradicionales por materiales
desacidificados para aquellos documentos de conservacion total y

diligencia el rotulo de la carpeta donde se van a almacenar los documentos.

Ordenar y cambiar la unidad de conservacion tomando como referencia los
principios de procedencia y de orden original cuando a ello haya lugar.
Ubicar las carpetas en las cajas de archivo referencia X-200 de

izquierda a derecha.

N/A

Dependencia

Diligenciar el formato Unico de inventario documental con la totalidad de los
campos de las unidades de conservacion a transferir. Este se elabora en
forma digital y también se imprime con el fin de realizar la validacion de la
documentacién en el sitio.

Si se presentaré alguna inconsistencia la dependencia realizard los cambios
necesarios y presentard nuevamente la informacion al jefe para visto bueno.

Formato Unico de Inventario
Documental

Dependencia

Verificar la informacion contenida en el formato Unico de inventario
documental y los tiempos de retencion de cada serie y subserie documental
para su visto bueno y aprobacion de la transferencia mediante la firma del
FUID.

N/A

Gestion Documental

Realizar la asignacién topogréfica de los documentos transferidos y
actualizar el formato Unico de Inventario documental con los datos de su
ubicacion fisica

Formato Unico de Inventario
Documental

Gestion Documental

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: SAGA S AS MARIA BRAVO CUELLAR MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA CC2)(2~12T]RATO Ko, 080 DE SECRETARIA GENERAL GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO DOCUMENTO ADOPCION

Directiva Gerencial No. 19
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Pagina 1 de 3
Determinar la disposicién final de las series y/o subseries
OBJETIVO: documentales que han cumplido su tiempo de retencién SUBPROCESO REFERENTE: GESTION DOCUMENTAL
de acuerdo con las TRD o TVD
Inicia con la identificacion de las series o subseries
. documentales que han cumplido su tiempo de retencion y DOCUMENTACION DE :
ALLANGE finaliza con la aplicaciéon del criterio establecido segun las REFERENCIA: Ley 574 de 2000
TRD o TVD
TERMINOS Y DEFINICIONES
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
ARCHIVO: persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden, para servir como

testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL:

Unidad administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez terminado su tramite y tiempo de

retencién en los diferentes archivos de gestiéon de la Entidad, pero que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las

propias dependencias y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION:

Aquel en el que se redne la documentaciéon en trdmite en busca de solucién a asuntos iniciados, sometida a continua

utilizacién y consulta administrativa por las dependencias u otras que lo soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros generados orgdnica y funcionalmente por un

EXPEDIENTE: : .
proceso, por lo general se refiere a un mismo asunto.
FOLIO: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.
FOLIACION: Operacion que consiste en enumerar consecutivamente los folios de una carpeta o expediente, Unicamente por el recto
' del folio.
REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempefiadas. Ej.: Oficio,

Acta, Resolucion, Informe, Memorando, entre ofros.

SERIE DOCUMENTAL:

Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados por un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.




TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD:

finalizar su vigencia administrativa legal o fiscal.

Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el iempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos. La tabla de retencion documental fambién define el destino del documento al

TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL - TVD:

una disposicion final.

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asf como

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
: Idenflflsor las Emldodes documentales que han cumplido el fiempo de N/A T —
retencion segun la TRD.,
2 Identificar la disposicion final de las series documentales de acuerdo con N/A I
las TRD.
La disposicion final es eliminacion?
3 Si continua con el punto 10
No continua con
Identifican las series y subseries documentales a eliminar que han cumplido e
4 el tiempo de retencién de acuerdo con las TRD o TVD N/A iR Rl
5 Elaborar el inventario de eliminacién de los documentos a eliminar Farmaite Liige de jpventarlo Gestion Documental
documental
Publicar los inventarios en la pdgina web de CEDELCA S.A. E.S.P. por un
periodo de sesenta (60) dias hdbiles, de forma que los ciudadanos puedan ; "
6 : : i Registro Web Tecnologia
enviar sus observaciones sobre este proceso. En caso de recibir
observaciones se suspende el proceso.
Presentar al Comité Interno de Archivo las series o subseries que serdn ?c?rtrgcﬁz E??Qgede festriaib
7 objeto de eliminacién y aprobar mediante Acta de Comité. Se elabora el Comité de Archivo
. iz Documental
acta de eliminacion de documentos.
Destruir los documentos de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Acta de eliminacion
8 sistema de gestion ambiental v los criterios de confidencialidad de la Gestion Documental

informacion.

Registros fotograficos




Registrar la informacion y actualizar en el inventario documental de la Formato Unico de inventario "
9 X e : Gestion Documental
disposicion final aplicada documental
Redlizar la seleccidon documental de acuerdo con los criterios definidos en  |Formato Unico de inventario ok
10 Gestion Documental
las TRD documental
ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: SAGA S.AS MARIA BRAVO CUELLAR MARIA BRAVO CUELLAR
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Identificar los valores de los documentos de acuerdo con los

OBIJETIVO: criterios definidos de tal forma que permita la actualizacion de las| SUBPROCESO REFERENTE: |GESTION DOCUMENTAL
TRD.
Inicia la identificacion de los valores primarios y secundarios de <

ALCANCE: los documentos y finaliza con la aprobacién de la actualizacion DQEDMENTACION BE Ley 594 de 2000

de las TRD por el Comité de Archivo

REFERENCIA:

TERMINOS Y DEFINICIONES

ARCHIVO:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entfidad poblica o privada, en el franscurso de su gestion, conservados respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la

historia.

ARCHIVO CENTRAL:

Unidad administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez terminado su trdmite y tiempo de
retencién en los diferentes archivos de gestion de la empresa, pero que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por
las propias dependencias y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION:

Aquel en el que se reune la documentacién en tradmite en busca de solucién a asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las dependencias u ofras que lo soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

SERIE DOCUMENTAL:

Conjunio de fipos documentales de esiructura y contenido homogéneos, emanados por un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD:

Listado de series con sus correspondientes fipos documentales, a las cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos. La tabla de retencion documental también define el destino del documento all
finalizar su vigencia administrativa legal o fiscal.

TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL - TVD:

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi

como una disposicion final.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
Realizar la compilacién de la informacién de Cedelca S.A. ES.P. de acuerdo con el
. contexto y los cambios estructurales que evidencien un cambio en produccién N/A Gesiién Documental
documental de acuerdo con las funciones procesos y procedimientos, normativa, estion bo d
fuentes primarias y secundarias.
2 Aplicar y andlizar los diferentes instrumentos de recoleccion de la informacion que - T U ——
permitan la identificaciéon de las agrupaciones documentales. 4




Realizar la valoracion de los documentos mediante la identificacion de los valores,
primarios {administrativo, legal, juridico, contable y fiscal) y secundarios (histérico, — |N/A
patrimonial, cultural, cientifico e investigativo).

Gestién Documental

Establecer los tiempos de retencion y la disposicion final de las series y subseries
documentales identificadas de acuerdo con los criterios de valoracién aplicados.

N/A

Gestion Documental

Plasmar la informacion en el formato de Tabla de Retencion Documental - TRD.

Cuadro de clasificacion
documental

Tabla de retencién
documental

Gestion Documental

Aprobar las TRD por el Comité de archivo.

Acta del Comité de

Comité de Archivo

archivo
ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: SAGA S.AS MARIA BRAVO CUELLAR MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA Cg('ERATO No. 080 DE SECRETARIA GENERAL GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO DOCUMENTO ADOPCION
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Tramitar y resolver, segiin competencia,
derechos de peticién presentados por la

el propdsito de proteger su identidad.

OBJETIVO: comunidad, y promover la participacion SUBPROCESO REFERENTE SECRETARIA GENERAL
ciudadana bajo los criterios de oportunidad,
confiabilidad y satisfaccién al ciudadano.
» Constitucién Politica de Colombia
o Ley 134 de 1994 — Mecanismos de Participacién Ciudadana
o ; o Ley 142 de 1994 — Servicios Publicos Domiciliarios
El pres’ente procedimiento aplica para la « Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo
?,g;‘:'ﬁ?‘n ‘{Jgir;allt')ecdo?r:OZtIZﬁE?aCZZSg:DEL cA e Ley 1952 de 2019 — Por medio de la cual se expide el cddigo general
SAE Sg e i d?miento camprende la disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 vy algunas disposiciones de
récépc'i é'n : O el o ) la ley 1474 de 2011, relaciongdas con el dere_cho disciplinario.
ALCANCE: Derechosl de Peticidn; quelas y reciamos, Ad DOCUMENTACION DE  [e Ley_ 1474 de 2011 $ 'chtg norlrnas. Ionentadas_ a fortalecer los
. - REFERENCIA mecanismos de prevencidn, investigacién y sancion de actos de
st T elabor:daon e r‘gspuestas, i corrupcidn y la efectividad del control de la gestién publica.
sopoxtgxasesorlq p?ra atencion al derecho e Ley 1437 de 2011 - Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
de peticidn, la revision del prc_>yecto final de L -
resD“etS.ta' la ‘?;“'5"?5‘ del ke misrija s « Ley 1755 del 30 de junio de 2015 - Por medio de la cual se regula el
respectiva notificacion @l peticionario, Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
e Resolucion No. 016 de junio 11 de 2020 de CEDELCA S.A. E.S.P.
TERMINOS Y DEFINICIONES
o — El derecho de peticion, verbal o escrita, que una persona presenta en forma respetuosa, haciendo uso de la reserva del nombre con

Competencia:

Los organismos y entidades administrativos deberdn ejercer con exclusividad las potestades y atribuciones inherentes, de manera
directa e inmediata, respecto de los asuntos que les hayan sido asignados expresamente por la ley, la ordenanza, el acuerdo o el
reglamento ejecutivo. (ARTICULO 5.- LEY 489 DE 1998)

Derecho de Peticion:

Es el derecho que toda persona tiene a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. (ARTICULO 23. Constitucion politica de Colombia)

Desistimiento:

Accién y efecto de abdicar o abandonar un derecho o una accién procesal. Real Academia de la Lengua Espaiiola (RAE), el
desistimiento puede ser expreso, hace referencia cuando el solicitante manifiesta por escrito abandonar la instancia o el tramite y
tacito, cuando con el actuar del solicitante de acuerdo con lo establecido en la norma abandona la instacia o el frédmite iniciado.

Queja:

Manifestacién de protesta, descontento o inconformidad que presenta una persona en relacion con una prestacion inadecuada o a
la conducta iregular entregada por uno o varios prestadores.

\




Reclamo:

esperado.

Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucién ya sea por motivo general o particular,
referente a la prestacion indebida de un servicio o a la inoportuna atencidn de una solicitud en el marco de lo acordado o lo

Respuesta de fondo:

Es el deber de responder materialmente la peticion, y de acuerdo con lo manifestado por la Corte Constitucional, debe cumplir con
cuairo condiciones: 1. Claridad: la respuesta debe ser de facil comprension para la civdadania. 2. Precision: la respuesta debe
desarrollar lo solicitado, evitando analizar temas gue no sean objeto de la peticion. 3. Congruencia: la respuesta debe estar
directamente relacionada con lo solicitado. 4. Consecuencia: las entidades deben ser mds proactivas en las respuesias, y de resultar
importante, deben informar al peticionario el trdmite que ha surtido la solicitud y las razones por las cuales considera si €s o no

procedente.
Sugerencia: Proposicion, idea o indicacion que se ofrece o se presenta para incidir o mejorar un proceso, cuyo objeto estd relacionado con la
) prestaciéon de un servicio o el desempeno de la Empresa.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE

RECIBIDO DE DERECHOS DE PETICION

Recibe del Archivo y Correspondencia el derecho de peticion, radicado
directamente o presentado por la comunidad a través de la pagina Web de la
Empresa, con la respectiva fecha y hora de radicacion en el sistema de PQRS,
especificando el nOmero y clase de documenios anexos.

La entrega a la Gerencia General o al trabajador responsable se realizard dentro de
los dos (2) dias hdbiles siguientes a fin de iniciar con fradmite pertinente.

Nota I: Cuando se eleve derecho de peticidn verbal o via telefonica directamente
en la Empresa, en foros, audiencias pUblicas y demds eventos que realice CEDELCA
S.A ES.P, el funcionario que conozca dicha peticion, utilizard el “Formato Recepcion
Verbal de Derechos de Peticion” (Anexo 01) para realizar su recepcion y
posteriormente se radicard por Archivo y Correspondencia en un término de dos (02)
dias hdbiles siguientes a su recepcion.

Nota 2: Archivo y Correspondencia en la recepcion del documento, deberd
verificar gue dentro del derecho de peticidn, contenga la direccién de notificacion
fisica o electréonica,

ANEXO 01 Formato Recepcion
Verbal de Derechos de Peticién

Funcionario designado por la
Gerencia General y de
Archivo y Correspondencia.

EVALUACION Y DETERMINACION DE COMPETENCIA




Una vez clasificados los derechos de peticion se le asignard al frabajador
responsable, quien examinard integralmente el documento, dentro de los cinco (5)
dias hdbiles siguientes, documento que por lo menos deberd contener:

1. La designacion de la autoridad a la que se dirige.

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante, y de su representante y/o
apoderado, si es el caso,

4. Direccion donde recibird correspondencia, la cual podrd ser fisica o electronica.
5. Las razones o hechos en los que se fundamenta el derecho de peticion.

7. Larelacion de los documentos que desee presentar para iniciar el trdmite.

8. La firma del peticionario, cuando fuere el caso.

Cuando de la evaluacién del derecho de peticidn se determine que no es de
competencia de CEDELCA S.A. ES.P, el trabajador responsable, en un término no
mayor a cinco (5) dias hébiles siguientes a su recepcion, trasladard al competente y
se informard al peticionario a fravés de oficio, en el cual se anexard copia del oficio
de traslado efectuado en la Empresa sobre la cual recae la competencia. El
frabajador responsable dejard copia de esta para el archivo y se realizard el registro
en la base de datos.

Registro de asignacién en el
Sistema de Gestion Documental

Trabajador responsable
designado, secretaria de
Gerencia y Archivo y
Correspondencia

TRAMITE DEL DERECHO DE PETICION

Derechos de peticién incompletos: Una vez realizada la evaluacion y determinada
la competencia para CEDELCA S.A ES.P., y el derecho de peticidén se encuentre
incompleto, o que el peticionario deba realizar una gestion de trdmite adicional a
su cargo, necesaria para adoptar una decision de fondo, se requerird mediante
oficio al peticionario deniro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de radicacién,
para que complemente el derecho de peticion en el término mdximo de un (1) mes
siguiente a la fecha de recibo del requerimiento.

Una vez el peticionario atienda el requerimiento realizado por CEDELCA S.A ES.P, se
radicard y a partir de la fecha de la respuesta al requerimiento se reactivard el
término para resolver el derecho de peticion.

Vencido el término establecido para cumplir con el requerimiento de la Empresd sin
que el peticionario satisfaga el requerimiento, se entenderd que el peticionario ha
desistido de la peticidn (desistimiento tdcito), salvo que solicite préroga para
presentar dicho requerimiento, el cual no podrd superar el término inicial, es decir,
de un (1) mes.

CEDELCA S.A E.S.P decretard el desistimiento cuando el peticionario no haya
cumplido el requerimiento en los términos establecidos, dicho desistimiento se
redlizard mediante Acto de Desistimiento Tdcito y Archivo (Anexo 2), sin perjuicio que
la solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales
de conformidad con lo establecido las normas que reglamenten la materia.

ANEXO 2 DESISTIMIENTO TACITO

Trabajador responsable
designado, Archivo y
Correspondencia, Gerente
General




Desistimiento expreso de derechos de peticién: Los interesados podrdn desistir en
cualquier tiempo del derecho de peticion, sin perjuicio que la respectiva solicitud
pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales. Sin
embargo, CEDELCA $.A E.S.P podrd continuar de oficio con el frdmite del derecho
de peticion si se considera necesaria por razones de interés publico, para lo cudl se
pronunciard mediante acto administrativo motivado.

Registro de desistimiento en el
Sistema de Gestion Documental

Trabajador responsable
designado, Gerente Genera

En cuanto a los derechos de peticion reiterativos y que fueron resueltos con
anterioridad por CEDELCA S.A E.S.P., se podrd remitir el documento de respuesta del
frémite anterior a fin de resolver de fondo lo solicitade por quien haya instaurado la
peticién por los mismos hechos.

Documento de respuesta de
Fondo al Derecho de peticién

Trabajador responsable del
trémite

Cuando el derecho de peticidn no permita la comprension de la finalidad u objeto,

se devolverd al interesado en un término de diez (10) dias siguientes a su radicacion,

y se informard para que realice la correccion y/o aclaracién.

El término para su atencién se reactivard al dia siguiente de la radicacion de la
correccién o aclaraciéon. En caso de no corregirse o aclararse, se archivard el
derecho de peficion.

Documento de devolucion
paraa aclaracion o correccion
del Derecho de peticién

Trabagjador responsable del
tramite

El derecho de peticidn serd rechazado cuando sea descortés o injurioso contra los
frabajadores o la Empresa.

Documento de rechazo de
Derecho de Peticion

Trabdjador responsable del
framite

Cuando se reciba copia de un derecho de peticién presentado ante ofra Enfidad
y/o Empresa diferente a CEDELCA S.A ES.P, se comunicard al peticionario a través
de oficio sobre la confirmacién de la competencia, en el término de cinco (05) dias
hdbiles siguientes a su recepcion, y se archivard.

Documento de confirmacion de
compeiencia de Derecho de
Peticion

Trabajador responsable del
tramite

TERMINOS PARA LA RESPUESTA DEL DERECHO DE PETICION




Una vez se realicen las actividades anteriores por parte del trabajador responsable,
se deberd proyectar la respuesta de fondo y remitir la respuesta del derecho de
peticién al peticionario y/o su apoderado, dentro de los siguientes términos:

- Derecho de peticién de interés general y/o particular: Quince (15) dias hdbiles.
- Quejas: Quince (15) dias hdbiles.

- Reclamos: Quince (15) dias hdbiles.

- Derecho de peticién de Copias: Diez (10} dias hdbiles.

- Derecho de Peticién de Informacién Piblica: Diez (10) dias hdbiles.

- Derecho de Peticién de informacién entre Entidades: Diez {10) dias hdbiles.

- Derecho de Peticién de Consulta: Treinta (30) dias hdbiles.

Nota ]: Reserva de Identidad del Peticionario, en lo referente a derechos de
peiicién de competencia de la CEDELCA S.A E.S.P., se aplicard el presente
procedimiento feniendo en cuenta la Resolucion No. 016 de junio 11 de 2020, por la
cual se crea la Polifica de procedimiento de tratamiento de datos.

Cuando por disposiciones legales se requiera publicar a fravés de la pdgina de
CEDELCA S.A ES.P la Informacion relacionada con el frdmite de las peticiones, se
omitird la identidad del usuario o usuarios que hayan elevado ante la Empresa,
dichas comunicaciones.

Nota 2: El confrol de primera y segunda linea de defensa se ejercerd en los términos
legales establecidos por el ordenamiento juridico por parte del trabajador que
atienda la peticién y su jefe inmediato.

Entre tanto, el Jefe de Confrol Interno de la Empresa ejerecerd el control de tercera
linea a través de un informe de evalucién semestral, en los términos de atencién de
las PQRS

Documento de respuesta de
Fondo al Derecho de peticion

Trabajador responsable del
frémite, Archivo y
Correspondencia

ARCHIVO

La peticién y su respuesta se radicard a través del sistema de gesytion Documental
implementao en la Empresa y se remitird a Archivo y Correspondencia para su
correspondiente archivo de conformidad con los instrumentos archivistivos
implementados.

Documento de respuesta de
Fondo al Derecho de peticién

Trabajador responsable del
frdmite, Archivoy
Correspondencia
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Ingresa procedimientos nuevo:
PRGTO04-Seguimiento indicadores PQR
PRGJO1-Emision de conceptos
PRGJ0O7-Derechos de peticion,

23 de julio de 2018.

Se realiza las siguientes modificaciones segun Resolucion No. 21 de fecha 01-11-2019.
PRGTO04-Seguimiento indicadores PQR: Modificacion en el alcance.

PRGJ0O1-Emisién de conceptos: Cambio alcance, cambio actividad No. 2 y responsable del
procedimiento,

PRGJ07-Derechos de peticién: Cambid el alcance y responsable del procedimiento

01 de noviembre de 2019.

Se consolida la informaciéon de los procedimientos para ingresar nuevo procedimiento denominado
"PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE DERECHOS DE PETICION', eliminando los
procedimiento PRGTO04-Seguimiento indicadores PQR

PRGJO1-Emsién de conceptos -PRGJ07-Derechos de peticion. Se eliminan las columnas diagrama de
flujc y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma” por "Century Gothic”. Se incluye la
descripcién del cambio. Segun Directiva Gerencial No. 19 de fecha 28-12-2022.

28 de diciembre de 2022.




