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1. Introduccién

El desarrollo de la gestién documental en el dmbito nacional ha impulsado la
adopcién de acciones fundamentales para fortalecer y estandarizar las
practicas archivisticas, permitiendo el control de los documentos desde su
planeaciéon hasta su disposicion final. En este contexto, se ha considerado
necesario establecer lineamientos especificos que faciliten la creacién de una
dindmica funcional que integre los aspectos clave de la normativa archivistica.
Estos lineamientos buscan garantizar una metodologia coherente y eficaz para
el manejo adecuado de los documentos en todas las dependencias de Ia
empresa, considerando los roles y responsabilidades definidos en los
instrumentos archivisticos pertinentes.

El andlisis contextual revela la interrelacion entre los documentos de archivo y
las funciones y actividades de la empresa, permitiendo articular de manera
efectiva los fines y objetivos de la Politica Institucional de Gestion Documental
con los objetivos estratégicos de la empresa. De esta forma, se establece una
vision integral que define los principios orientadores para el desarrollo de las
actividades archivisticas, enmarcadas dentro de las estrategias que aseguran
la disponibilidad de la informacién como evidencia de las acciones realizadas
a lo largo de la gestion empresarial.

En consecuencia, la Politica de Gestion Documental y Administracion de
Archivos de CEDELCA S.A. E.S.P. incorpora todos los componentes establecidos
que plantea la teoria archivistica, los cuales definen los estdndares necesarios
para la produccién, uso, mantenimiento, acceso y preservacion de la
informacién, sin importar su soporte © medio de produccion. Esta politica
también establece la articulacién con las diferentes dreas que fortalecen el
proceso de gestion documental.

Bajo estos lineamientos, se pretende fomentar una cultura archivistica en todos
los niveles de la empresa, destacando la importancia de los documentos como
fuente primaria de informacién que evidencia procesos efectivos de
transparencia administrativa. Este enfoque estd alineado con laresponsabilidad
inherente a la eficiente ejecucién de las actividades y los documentos de
archivo que se producen en cada una de ellas, abarcando todos los dmbitos
operativos y administrativos de la empresa.
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2. Objetivos
2.1. Objetivo General

Garantizar el desarrollo efectivo de la gestion documental en Cenftrales
Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P., proporcionando los lineamientos necesarios que
orienten cada uno de los procesos involucrados, con el fin de direccionar las
acciones operativas, metodoldgicas, técnicas y administrativas relacionadas
con la gestion de la informacion. Esto permitird asegurar el acceso y consulta
de los documentos por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones,
la investigacidn y la consolidacion de la memoria institucional.

2.2. Objetivos Especificos

» Desarrollar los lineamientos archivisticos necesarios para orientar vy
estandarizar los procesos de gestion documental en CEDELCA S.A. ES.P.,
garantizando la correcta produccidn, organizacion, conservacion vy
disposicion de los documentos conforme a la normativa archivistica
nacional.

» Armonizar la Politica de Gestidon Documental con las demdas herramientas
archivisticas existentes, asegurando que se dalineen con la mision
institucional y con los principios y estrategias definidas por la empresa
para mejorar la eficiencia de sus operaciones.

« Facilitar el acceso a la informacién a través de la definicidn de
lineamientos que aseguren su disponibilidad para los usuarios,
fortaleciendo la toma de decisiones dentro de la empresa vy
contribuyendo al adecuado manejo de la memoria institucional.

« FEstablecer una estructura organizacional clara para la gestion
documental que involucre a todas las dreas de la empresa, con roles y
responsabilidades bien definidos para cada una, de manera que se
garantice el cumplimiento de los procedimientos archivisticos en cada
etapa del ciclo de vida de los documentos.

« Promover una cultura archivistica dentro de la empresa que sensibilice y
capacite alos empleados sobre la importancia de los documentos como
evidencia de las acciones administrativas, operativas y de gestion,
contribuyendo a la transparencia y eficiencia en la ejecucion de las
actividades.

TRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P
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3. Alcance

La Politica de Gestidn Documental y Administracién de Archivos de Centrales
Eléctricas del Cauca S.A. ES.P. es de aplicacion obligatoria para todas las
dependencias, unidades, divisiones y dreas denfro de la estructura
organizacional de la empresa. Esta politica deberd ser implementada en todos
los niveles y procesos de gestién documental que involucren la planeacion,
produccidn, recepcion, organizacién, conservacion, acceso, disposicion final, y
preservacion de los documentos en el curso de las actividades de la empresa.

Ambito de Aplicacién

1. Estructura Organizacional: La politica es de aplicacion para todos os
empleados, funcionarios y contratistas que gestionen documentos dentro
de la empresa, desde la alta direccidon hasta los operativos, pasando por
todos los niveles intermedios. Cada drea o unidad administrativa y
operativa que produzca reciba, o utilice documentos serd responsable
de cumplir con los lineamientos establecidos en esta politica.

2. Aplicacién por Dependencias y Funciones:

o Direccion General y Alta Direccién: Deben asegurar el
cumplimiento de la politica y asignar los recursos necesarios para su
implementacion efectiva en todos los niveles de la empresa.

o Unidades Administrativas: Son responsables de cumplir con los
procedimientos de gestibon documental segin los lineamientos
establecidos, garantizando la correcta organizacion, archivo y
disposiciéon de los documentos dentfro de sus procesos especificos.

o Secretariac General: Tiene la responsabilidad de coordinar la
implementacién de la politica y gestionar los recursos necesarios
que garanticen buenas prdcticas en gestion documental.

o Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia: Tiene la
responsabilidad de implementar la politica en toda la empresa,
aplicando la metodologia archivistica y los procedimientos que
rigen el desarrollo de las actividades de gestion documental en la
empresa

o Usuarios Interno y Externos: Todos los funcionarios y contratistas que
utilicen o gestionen documentos deben asegurar su correcto
manejo, siguiendo los lineamientos de acceso y conservacion
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establecidos. Los usuarios externos que requieran informacién de la
empresa deben cumplir con los estdndares de seguridad vy
confidencialidad de la informacién de la empresa

3. Ciclo Vital del Documento: La politica cubre todos los aspectos de la
gestion documental, atendiendo integralmente el ciclo vital del
documento, desde su produccidn o recepcidén, pasando por su
organizacion, conservacion, gestion y acceso, hasta su disposicion final.
Esto incluye tanto los documentos en formato fisico como digital,
independientemente de su soporte.

4, Cobertura del Alcance: La politica incluye todos los documentos
generados en el ejercicio de las funciones de la empresa, sin importar su
tipo, formato, o medio (fisico o digital). La cobertura abarca desde los
documentos de tipo administrativo, operativo, técnico, hasta aguellos
relacionados con la gestidon estratégica y normativa de la empresa.

5. Conformidad con la teoria archivistica: La politica abarca el esquema
conceptual bgjo los principios fundamentales de Ila teoria archivistica,
adoptando los enfoques clasicos y contempordneos de la gestion
documental. Esto incluye la aplicacién de los principios de unicidad,
autenticidad, infegridad y accesibilidad de los documentos, ademds de
considerar los principios de respecto al orden original y primacia del
contenido sobre el soporte. La politica también promueve la
implementacion de un modelo de gestion que favorezca la preservacion
a largo plazo y el uso eficiente de la informacidn a lo largo de su ciclo de
vida, asegurando la correcta gestion y conservacion de los archivos de
archivo de la empresa.

CTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S
EDIFICIO “EDGAR NEGRET
8235975 - FAX: 8235975 - WWW.CED

o

TS



CEDELCA -

Centrales Eléctricas del Cauca SA ESP

CON LA ENERGLA OUE MUEVE AL CAUCA

4. Marco Conceptual

La definicién de pardmetros y directrices claras para el manejo integral de los
documentos en Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P., implica abordar los
diferentes criterios gue permiten tomar acciones frente a los procesos de gestion
documental y administracién de archivos mediante la elaboracién e
implementacién de los instrumentos archivisticos que faciliten la orientacion a
los funcionarios de la empresa.

Para ello, es necesario partir de una conceptualizacion que incluya algunos
términos de referencia que se asocie a cada una de las acciones que se
plantean para su desarrollo, estos conceptos bdsicos de la gestion documental
gue permitirdn unificar criterios y estandarizar el lenguaje archivistico en cada
uno de los procesos.

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

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

ARCHIVISTICA

PARTICIPACION DE TODAS LAS AREAS

/\

PROCESOS
ARCHIVISTICOS

' DEFINICION DE |
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

PLANES Y
PROGRAMAS

IMPLEMENTACION ADOPCION DE
DE: PGD-PINAR- DEFINICION DE Los ESTANDARES DE
TCA-CCD-TRD-FUID- FROCESQS ¥ LOS GESTION
BT-SIC-TVD INSTRUCEIVOS EN DOCUMENTAL ¥
GESTION NORMATIVA
DOCUMENTAL

APLICABLE

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

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

e Origen de la informacién desde las oficinas productoras y la
correspondencia (archivo de gestion), en las que se ejecutan los procesos
de planeacion, produccion, gestion y trdmite y la organizacién.

e Centralizacién de los documentos en el archive central, a través de las
transferencias primarias, para su posterior conservacion, disposicion final y
preservacion a largo plazo.
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e Aplicacién e implementacién de los procesos de gestion documental como
elemento integrador y fransversal a toda la empresa.

¢  Gestidn de la informacién y la documentaciéon de forma oportuna y acorde
a los procesos de CEDELCA S.A. E.S.P.

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

Es importante recalcar que en el marco de los contratos de operacion y gestion
celebrados por CEDELCA S.A. ES.P., mediante los cuales se ejecutan
actividades misionales de distribuciéon, comercializacién, administracion,
operacion y mantenimiento del servicio publico de energia eléctrica, los
documentos que se producen y reciben en desarrollo de dichos contratos
mantienen el cardcter de documentos institucionales y, por tanto, deben regirse
por los lineamientos de la presente Politica de Gestion Documental. En este
sentido, CEDELCA establece que, aun cuando las actividades misionales se
encuentren tercerizadas, la producciéon, organizacidn, conservacion y
disposicion de los documentos resultantes deben ajustarse a las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y demds instrumentos archivisticos definidos por la
empresa, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad y valor
probatorio en concordancia con la metodologia archivistica.

El Programa de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del Cauca S.A
E.S.P., es un instrumento archivistico que formulay documenta a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos archivisticos de la
empresa. El Programa de Gestion Documental -PGD- que se formula, se define
como una herramienta de informacién a través de la cual, se busca articular la
gestion documental con los demds procesos institucionales en los admbitos
operativos y administrativos.

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

TRICAS DEL CAUCA 5.A. E.§
DIFICIO “EDGAR NEG
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5. Estdndares para la Gestion Documental

Los Estadndares definidos tienen como propdsito garantizar que todos los
procesos relacionados con la planeacion, produccidn, gestidn, conservacion y
disposicion de documentos se realicen bagjo pardmetros técnicos claros,
consistentes y alineados con las mejores practicas archivisticas. Estos estandares
aseguran la calidad, integridad y accesibilidad de la informacidn, promoviendo
la eficiencia en la gestion documental y el cumplimiento de los principios
archivisticos.

5.1. Estdndares Generales

La definicidn de los estandares de gestion documental de Centrales Eléctricas
del Cauca S.A. E.S.P. estdn basados en los principios de la teoria archivistica,
que facilitan establecer los criterios fundamentales para la implementacion
adecuada de la politica considerados a lo largo de todo el ciclo de vida de los
documentos, sin importar el soporte o formato.

5.2. Estdndares por Proceso de Gestién Documental

Los lineamientos asociados a cada uno de los procesos de la gestidon
documental se encuentfran definidos tanto en el Programa de Gestion
Documental como en los procedimientos establecidos en el marco del sistema
integrado de gestion de CEDELCA S.A. E.S.P.

Planeacion

» La planeacion estratégica de los procesos de gestion documental se
articula con el plan de accién y plan operativo de la empresa donde se
definen las actividades por vigencia planteados en el Plan Institucional de
Archivos PINAR, como instrumento que contiene las acciones a corto,
mediano y largo plazo del desarrollo de la funcidn archivistica. Asi mismo,
la planeacion técnica se determina con los criterios archivisticos definidos
en la TRD y demds instrumentos archivisticos.

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

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

Produccidén

+ Los documentos deben producirse a partir de los formatos aprobados, que
estardn definidos segun los procedimientos establecidos y la versidn mas
reciente de los formatos disponibles.

« Para los documentos de conservacion permanente, se evitard el uso de
papel reciclado.

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

+ Se debe contribuir a los procesos de cero papel y gobierno digital que
promueve el gobiermo nacional, en este sentido las copias que se
produzcan para consulta o trdmite deberdn ser digital. Solo se imprimiran
los documentos de archivo establecidos en las TRD y se implementard el
uso de referencias cruzadas que faciliten la produccion conjunta de
expedientes en todos los soportes posibles.

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

« Se velard por la conservacidon de los documentos evitando el uso de
micropuntas o esferos de tinta hUmeda para la firma de documentos en
soporte papel; especialmente para aquellos que segun las Tablas de
Retencidon Documental sean de conservacion total, esto para facilitar la
conservaciéon del soporte y la estabilidad de la informacion. Asi mimos, se
evitard el uso de resaltadores, correctores, trazos o notas que alteren el
documento, etc.

« El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, deberd ser digital
de acuerdo con los lineamientos de la politica de cero papel.

» Toda la producciéon de documentos de archivo en la empresa debera
estar armonizada en el Sistema de Gestion Documental, las Tablas de

11
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Retencidn Documental y el control de documentos y registros del Sistema
Integrado de Gestion.

Gestion y Tramite de Documentos

« Todos los documentos de archivo deben ser asociados al trdmite

correspondiente, conforme a los procedimientos establecidos dentro de la
empresa, asegurando que cada documento siga el ciclo completo de
gestion hasta su resolucion final.
Todos los documentos, especialmente las comunicaciones, deben ser
recibidos a fravés de la ventanilla Unica para su registro y radicacién. En
caso de que se reciban documentos de manera directa, deberdn ser
remitidos de inmediato a la ventanilla Unica para garantizar su control,
registro y frazabilidad.

+ El sistema de gestion documental deberd permitir la correcta radicaciéon
de cada documento, junto con sus anexos, los cuales serdn escaneados vy
tramitados a través de la plataforma. Este sistema garantizard la
infegracion de los expedientes conforme a las Tablas de Retencidn
Documental (TRD), facilitando su seguimiento y almacenamiento
adecuado.

» Los documentos de archivo deben mantener una trazabilidad completa
de los frdmites que surten hasta la expedicidn de la respuesta final o
resolucion del asunto. Este seguimiento garantizard la coherencia y el
control de los documentos dentro del flujo de trabajo de la organizacion.

+ Los documentos de archivo deberdn contar con niveles de acceso
definidos, de acuerdo con la confidencialidad requerida vy las politicas de
proteccién de datos personales establecidas por la empresa. Esto asegura
la seguridad de la informacién y el cumplimiento de las normativas vigentes
en materia de privacidad.

+ Cada dependencia serd responsable de gestionar los trdmites que
correspondan o sus funciones delegadas, asegurando el control,
seguimiento y actuadlizacion de los documentos generados. Ademds,
deberd garantizar la respuesta oportuna a los trédmites y cumplir con los
tiempos establecidos para su resolucion.

Organizacién

12
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+ Los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD) y las Tablas de Retencién
Documental (TRD) guiardn la aplicacién de los procesos de la gestion
documental.

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

» La organizacién de los documentos en los archivos de gestion serd
responsabilidad de los productores documentales quienes deben
garantizar que los expedientes se conformen segUn el frdmite asociado.

Transferencia de Documentos

« Las transferencias documentales segin las diferentes fases de archivo
(gestién, central e histdrico) deberd cumplir con el plan de transferencia y
teniendo en cuenta los tiempos establecidos en las TRD.

« Las Tablas de Retencidén Documental contienen los lineamientos para las
actividades encaminadas a transferir los documentos.

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

« La preparacion y dlistamiento de los expedientes para la transferencia,
seguin el ciclo de gestion, se realizard conforme a las TRD y a los
procedimientos establecidos.

Disposicién Final

« La disposicidon final hace referencia a la definicion de lineamientos con
miras a la conservacion total a la eliminacién de documentos de acuerdo
con las Tablas de Retencidn y/o Valoracién Documental.

» Se realizard la implementacion de las TRD y TVD segun el tiempo definido.

» La eliminacién de documentos de apoyo se realizard conforme al
procedimiento establecido.

Preservacion a Largo Plazo

13
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» Los documentos de conservacion total serdn gestionados bajo un Sistema

Integrado de Conservacion, el cual establecerd las condiciones necesarias
para garantizar la conservaciéon en el tiempo, independientemente del
soporte.

Se implementardn procedimientos de limpieza y mantenimiento en Ias
areas de archivo y en las dependencias que se requieran para asegurar la
conservacion adecuada de los documentos.

La limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depdsitos de archivo, se redlizard conforme dal
programa definido en el SIC.

El plan de prevencién de desastres para documentos de archivo se
realizard en artficulacion con los procesos de gestion el riesgo que se
manejan en CEDELCA S.A. ES.P.,

La eleccidn y utilizacidn de unidades de almacenamiento vy sistemas de
ubicacion se realizardn conforme a lo definido en el SIC.

Valoracién Documental

5.3,

La valoracién documental se llevard a cabo mediante el andlisis de los
camios en la produccion documental que requieran definir criterios a
través de la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.
Durante la actualizacion de las TRD se analizardn los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino.

La aplicaciéon de las Tablas de Valoracidn Documental y la disposicién final
de los documentos se realizard en el fondo documental acumulado.

La valoracion documental se realizard en articulacién con los procesos vy
procedimientos de gestion documental y los demds instrumentos
archivisticos.

Estdndares de Tecnologia

El sistema de gestion documental debe ser capaz de soportar y garantizar
la correcta aplicaciéon de las TRD, la clasificacion documental, Ia
trazabilidad de los frdmites y la seguridad de los documentos. Igualmente,
deberd permite la produccién, manejo y control de los documentos
electrénicos de archivo garantizando sus caracteristicas.

Se deberd garantizar la interoperabilidad del sistema con otros sistemas de
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gestion interna para asegurar la integridad y disponibilidad de la
informacion.

La infraestructura tecnoldgica debe garantizar la seguridad de los datos y
la proteccién contra posibles pérdidas o accesos no autorizados.

Los documentos deberdn estar respaldados adecuadamente para evitar
su pérdida o dafio debido a fallos en los sistemas.

Estdndares de Capacitacién y Sensibilizacion

La capacitacién continua sobre gestion documental serd parte de los
programas de formacién interna, orientada a sensibilizar a todo el personal
sobre la importancia de la correcta gestion de los documentos y el
cumplimiento de los estandares y lineamientos establecidos.

Estdndares de Calidad y Monitoreo

Se implementaran auditorias internas periédicas para evaluar el
cumplimiento de la politica de gestion documental y la efectividad de los
procesos establecidos.

Mejora Continua

Se establecerdn procedimientos para la retroalimentacién continua y la
mejora de los procesos archivisticos, garantizando que la politica se
adapte a las necesidades cambiantes de la empresa y a los avances
tecnoldgicos en la gestion de la informacién.

15
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6. Declaracidon de Politica

Cenftrales Electricas del Cauca S.A. ES.P., acorde a la proyeccidén de su Plan
Institucional de Archivo -PINAR, desarrollard el Programa de Gestion
Documental -PGD, el cual definird las acciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de la empresa, incorporando
politicas operativas para el cumplimiento de los planes de accidn reflejados en
el Modelo de gestion Documental y Administracion de Archivos.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P., declara como Politica de Gestidn
Documental su compromiso de implementar prdcticas para la adecuada
gestion de sus documentos e informacién como elemento fundamental para
avanzar hacia el cumplimiento de la excelencia en la gestiéon administrativa;
para ello reconoce la importancia de los documentos que se producen en el
cumplimiento de su quehacer y los identifica como evidencia fundamental de
los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones y consultas, por
lo tanto, trabajard fehacientemente para garantizar la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion bajo pardmetros técnicos de
organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacion y  disposicion,
incorporando nuevas tecnologias de informacién y la comunicaciéon que
permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de
los funcionarios, entes de control y de la ciudania que lo requiera. CEDELCA S.A.
ES.P., reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de
informacion y hacen parte del patrimonio cultural del Cauca.

La Politica de Gestion Documental se ejecutard bajo el liderazgo de la
Secretaria General y la Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia con el
apoyo de la Gerencia General. La empresa se compromete a ejecutar esta
politica en el desarrollo de sus actividades, asi como a incorporar y mantener
actualizados, planes de capacitacion al personal en la materia de gestidon
documental y a redlizar la planeacién correspondiente para la adopcién vy
apropiacién de la misma.
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7.  Propésitos y Principios de la Politica

Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P., con el objetivo de garantizar la
correcta gestion de sus documentos e informacion, adoptard las siguientes
acciones:

. Asegurarla gestion eficiente de los documentos e informacién, atendiendo
el ciclo de vida, desde su produccién hasta su disposicién final, bajo
principios archivisticos que garanticen la accesibilidad, integridad,
autenticidad y disponibilidad de la informacion.

. Fortalecer la cultura archivistica institucional, sensibilizando al personal
sobre la importancia de los documentos y fomentando la apropiacion de
buenas practicas archivisticas que faciliten la recuperacion, conservacion
y disposiciéon de los documentos, contribuyendo asi a conformacién de la
memoria institucional y la toma de decisiones.

. Integrar tecnologias de la informacion y las comunicaciones en los
procesos de gestion documental, asegurando el entorno electrénico bajo
condiciones de seguridad y la confidencialidad de la informacion.

. Garantizar la disponibilidad y acceso a la informacién mediante un sistema
de gestion documental que facilite la consulta de los documentos a los
usuarios internos y externos, incluyendo la ciudadania, en cumplimiento
con los principios de transparencia y acceso a la informacién publica.

PROPOSITOS Y PRINCIPIOS

—
Servicioa la
civdadania

mejorar el servicio
a lo ciudadanio,
garantizando que
los documentos y
la informacion
sean accesibles y
se ufiicen como

fuente confiable \
para las decisiones /
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8. Roles y Responsabilidades

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

Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P., en el marco de su Politica de Gestidon
Documental, define las siguientes responsabilidades y lineas estratégicas,
asegurando la cooperacion interdepartamental y la alineacion con los planes
estratégicos y los recursos administrativos, técnicos y tecnoldgicos de la
empresa:

1. Planeacidn, asignacion de recursos y disefio de estrategias

La alta direccidén, en articulacion con las unidades de archivo, tecnologia,
planeacién vy las dependencias productoras, serd responsable de la
planificacidn estratégica de la gestion documental, integrando esta
politica con los planes estratégicos, proyectos y planes de accién de la
empresa. Deberd garantizar la asignacion de recursos técnicos, humanos
y financieros necesarios para la implementacién de los procesos de
gestion documental, apoyando la formulacién de estrategias que
promuevan la eficiencia y eficacia en la administracion de documentos
e informacion.

2. Implementacion de instrumentos archivisticos y recursos TICs

La responsabilidad de implementar los instrumentos archivisticos, como las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y cuadros de clasificacion, recae
en la Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia, en colaboracion
con las dreas de tecnologia y los productores de la informacién. Este
proceso debe estar integrado con las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TICs) para el adecuado registro, organizacién, y
conservacion de los documentos, tanto fisicos como electronicos,
garantizando su trazabilidad y acceso durante todo su ciclo de vida.

3. Seguimiento y evaluaciéon
El seguimiento y la evaluacién deben ser realizados en articulacion con la

Oficina de Control Interno para asegurar el cumplimiento de las
actividades establecidas y la eficiencia del sistema de gestidon
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documental. Las auditorias y revisiones periddicas garantizardn que los
procesos sean adecuados y eficientes, permitiendo la foma de decisiones
oportunas para corregir o mejorar cualquier aspecto necesario.

4, Toma de decisiones

La toma de decisiones en relaciéon con la gestion documental y la
implementacién de la politica serd responsabilidad de la alta direccion
de la empresa, que actuard en coordinacion con las instancias
responsables como los comités, juntas y organos pertinentes. Estos
érganos asegurardn la correcta implementacion y el cumplimiento de la
politica de gestion documental, tomando decisiones en funcién de las
evaluaciones periédicas realizadas y los resultados obtenidos, priorizando
las necesidades institucionales, los requerimientos y las expectativas de los
grupos de interés.

5. Compromiso con el cumplimiento de la politica y formacién continua

Todo el personal y los colaboradores de CEDELCA S.A. E.S.P., sin importar
el tipo de vinculacién, son responsables de adherirse a la Politica de
Gestidon Documental. La empresa, a través de la Unidad de Apoyo de
Archivo y Correspondencia se compromete a ofrecer capacitacion
continua y sensibilizacién sobre la correcta gestion de la informacidn y los
documentos, desde su planeacién hasta su  disposicion  final,
garantizando que todos comprendan la importancia de su rol dentro del
proceso de gestion documental.
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9. Articulacién con el Sistema Integrado de Gestibn u ofros sistemas
administrativos

La Politica de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P.
integra las iniciativas y procesos archivisticos como parte fundamental del
compromiso institucional para mejorar la gestion de la informacion vy
documentacion. En este sentido, se establece una metodologia general que
cubre la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacion, independientemente del soporte o medio de creacién. La
articulacién de estos procesos con las dreas relevantes, especialmente con el
drea de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacidn (TIC), es esencial para
garantizar la correcta gestion y flujo de la documentacion entre las distintas
dependencias internas y los entes externos, promoviendo la racionalizaciéon de
los frdmites y procedimientos administrativos, de acuerdo con los principios de
la gestion documental.

De manera especifica, los roles y responsabilidades dentro de la gestion
documental se distribuyen entre las dependencias productoras de informacién
y las dreas encargadas de la coordinacién documental, asegurando la
colaboracién efectiva de todas las partes. Estas actividades archivisticas
estardn alineadas con los planes y programas estratégicos de la empresa,
garantizando la implementacion efectiva de la politica y la optimizaciéon de los
procesos de gestion documental y administracién de archivos.

De acuerdo con la Resoluciéon Interna No. 012 del 25 de junio de 2018, se
conforma el Comité Interno de Archivo, el cual es responsable de la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos relacionados con los
archivos, asi como de la coordinacién y control de las actividades de la gestion
documental. Este comité estd compuesto por los siguientes miembros:

« Secretaria General, quien presidird el comité

« Lider del proceso de Gestion Documental, quien actuard como
Secretario Técnico

« Jefe de la Oficina Juridica

« Responsable de Planeacion Estratégica

« Lider de Informdtica y Tecnologia

« Jefe de Control Interno, quien tendrd voz, pero no voto

Este comité serd el encargado de supervisar la implementacion de los
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lineamientos de gestion documental, asesorando a los funcionarios en la
correcta aplicacion de los procesos y fomentando la colaboracion
interdepartamental. La Secretaria General, como la dependencia que lidera la
Oficina de Gestion Documental, evaluard los procesos y procedimientos para
asegurar la adecuada implementacion de la politica, realizando los ajustes
necesarios para lograr los objetivos establecidos.

En cuanto aluso de las TIC, el drea de Informdtica y Tecnologia serd responsable
de proporcionar el soporte necesario para el tratamiento de la informacion
digital y electrénica. Esta drea brindard apoyo constante a la coordinacion de
gestibn documental, garantizando la seguridad de la informacion, la
conservacién adecuada de los documentos electrénicos y el soporte técnico
para las herramientas necesarias en el proceso de gestidn documental.
Asimismo, se encargard del acompafamiento y asesoria durante la
implementacion de nuevas herramientas tecnoldgicas relacionadas con la
gestion documental.

La Subgerencia de Planeacidn o el drea encargada de la planeaciéon
estratégica, en colaboracién con la gestion documental, apoyard la
integracién de estos procesos con la planificacién estratégica integral de la
empresq, asegurando que los lineamientos de la gestidn documental estén
alineados con los objetivos organizacionales y contribuyan al desarrollo de los
proyectos y planes institucionales.

Todos los instrumentos archivisticos y de acceso a la informacion publica
elaborados y aprobados por la empresa estardn disponibles para su consulta y
serdn actualizados regularmente. Estos instrumentos incluyen las Tablas de
Retencién Documental (TRD), cuadros de clasificacion, y otros documentos
relacionados con el acceso a la informacidn publica. La localizacién de estos
instrumentos serd garantizada a través de un sistema de gestidn documental
que asegure su facil acceso y actualizacion.
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10. Aprobacién y Publicacién de la Politica

La Politica Institucional de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del
Cauca S.A. ESS.P. ha sido aprobada por la alta direccion de la empresa
mediante Acta No. 04 de 2025 del 4 de agosto de 2025, donde se formaliza su
implementacién y establece el marco para su aplicacion en todos los procesos
relacionados con la gestion de documentos.

Esta politica serd publicada de manera accesible en el sitio web oficial de la
empresa, especificamente en la seccidn de Transparencia, garantizando que
esté disponible para su consulta por parte de los ciudadanos, funcionarios y
entes de control. Esta accidén permite asegurar el cumplimiento con los
principios de transparencia, acceso a la informacion publica y el compromiso
de la empresa con la correcta gestion de los documentos y archivos
institucionales.

La publicacién de esta politica en la pdgina web de la empresa tendrd como
objetivo que toda la ciudadania, servidores publicos y colaboradores de la
empresa puedan acceder féciimente a la informacién relacionada con los
procesos de gestion documental y estar al tanto de las disposiciones
establecidas para el manejo adecuado de los documentos.

22

c " e ys W



CEDELCA -

Centrales Eléctricas del Cauca SAES.P

CON LA ENERGIA QUE MUEVE AL CAUCA

11. Glosario

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atfribucion de
las autoridades a consultar la informacién que conservan los archivos de las
instituciones U organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los
términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate
de informacién sujeta areserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Archivo de Gestidén: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en trdmite, sometida a confinua ufilizacion y consulta
administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y confrola el
funcionamiento de los archivos de gestidon y relne los documentos fransferidos
por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para Ia
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcidn, hasta su disposicion final.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmenie a una entfidad,
independientemente del medio utilizado.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacién - restauracion, adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analdgicos de archivo.
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Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualguier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras a su conservacion
total, eliminacién o seleccion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entfidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural
y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por
una persona o entidad en razdn a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser fratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre siy que
se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucidn definitiva.

Gestibn Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacidon de la documentacion
producida y recibida por las enfidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Programa de Gestion Documental - PGD: Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano v largo
plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos de gestion documental,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

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

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

Tablas de Valoracién Documental: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicién final.

Tabla de Valoracién Documental — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central,
asi como una disposicion final.
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12. Revisidon de la Politica

La Politica Institucional de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del
Cauca S.A. ES.P. serd objeto de revision periddica con el fin de garantizar su
efectividad y adecuacion a las necesidades cambiantes, asi como de los
avances tecnoldgicos en el dmbito de la gestion documental. Esta revision tiene
como objetivo asegurar que la politica se mantenga alineada con las mejores
practicas, los requisitos legales vigentes y los procesos internos de la empresa.

Area responsable de la revision

La Secretaria General serd el area responsable de coordinar la revision de la
politica. En colaboracién con la Unidad de Apoyo de Archivo vy
Correspondencia y el Comité Interno de Archivo, se llevard a cabo la revision,
actualizacion y mejora continua de la politica.

Periodicidad

La revision de la politica se realizard anualmente, o antes si existen cambios
significativos en el entorno tecnoldégico o administrativo que requieran una
actualizaciéon inmediata.

Roles que participan en la revision:

+ Secretaria General: Responsable de coordinar vy liderar el proceso de
revision.

« Unidad de Apoyo de Archivo y Correspondencia: Participard
activamente en la actualizacion de la politica, proponiendo ajustes
técnicos y operativos necesarios.

« Comité Interno de Archivo: Asesorard y apoyard en la revision, tomando
en cuenta las necesidades organizacionales y los lineamientos
estratégicos.

« Areas involucradas en la gestién de documentos (como TIC, Planeacién,
Control Interno, entre ofras): Proporcionarén retroalimentaciéon sobre los
aspectos técnicos y operativos de la politica, asi como sobre su
implementacion préctica en los procesos internos.
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13. Control de Versiones

El Control de Versiones de la Politica Institucional de Gestion Documental tiene
como objetivo registrar de manera clara y ordenada las modificaciones,
actualizaciones y revisiones que se redlicen a lo largo del tiempo. Este control
permitird identificar los cambios implementados, asegurar la frazabilidad de las
modificaciones y garantizar que todos los interesados frabajen con la version
mds actualizada de la politica.

e N

Comité Interno

1.0 Creacidn de la Politica

de Archivo
Ajuste a la estructura propuesta
e por el AGN en el Decreto 1080 Comité Interno
28 Gl~12-2002 de 2015 por buenas prdcticas de Archivo

archivisticas
Ajuste a la estructura propuesta
Fer por el AGN en el Acuerdo 001 de | Comité Interno
20 23072023 2024 por buenas practicas de Archivo
archivisticas
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