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RESOLUCION 12 DE 2021
(28 de enero de 2021)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y ADOPTA EL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR, PARA CEDELCA S.A.E.S.P.”

El Gerente General de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. E.S.P,,
empresa de servicios publicos, en uso de sus facultades legales y estatutarias, en
especial las conferidas por la Ley 142 de 1994 y los Estatutos vigentes de la entidad

Y,
CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica, establece que la funcién
administrativa debe orientarse al desarrollo de los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que en cumplimiento de los lineamientos otorgados por la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos y la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y acceso a la
informacion publica, se establece el Plan Institucional De Archivo -PINAR, como uno
de los instrumentos archivisticos destacados, ya que permite planear, hacer
seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de la entidad, a
corto, mediano y largo plazo

Que se hace necesario ampliar el alcance del Plan Institucional De Archivo -PINAR,
ajustandolo al proyecto para la implementaciéon del Modelo De Gestion Documental
y Administracion De Archivos.

Que se hace necesario armonizar el Plan Institucional de Archivo -PINAR, de
conformidad con el diagnéstico Integral de Archivo version 2 y demés herramientas
archivisticas elaboradas por CEDELCA S.A. E.S.P.

De acuerdo a los considerandos anteriores,

RESUELVE
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ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan Institucional de Archivo PINAR de
CEDELCA S.A E.SP. Version 3.0, el cual esta anexo a la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: las disposiciones de la presente resolucién deben ser
aplicadas por todos los trabajadores de CEDELCA S.A. E.S.P que en ejercicio de
sus funciones intervengan en actividades propias de los procesos de la gestion
documental a través de las actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacion producida
y recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicién final, con el objeto de
servir a la administracion y a la ciudadania.

ARTICULO TERCERO: Publiquese el Plan Institucional de Archivo PINAR de
CEDELCA S.A E.S.P. Versién 3.0.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicidon y deroga todas que le sean contrarias.

Dada en el municipio de Popayan — Cauca a los

ias del mes de enero del afio
2021
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
-PINAR-

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P.
Version 3.0
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HISTORICO DE REVISIONES

documento en cuanto el
alcance del proyecto,
dimensionando los
planes de accion para
implementar el Modelo
de Gestién Documental
y Administracion de
Archivos — MGDA-.

Fecha Version Descripcion Autor

Julio 2018 1.0 Version inicial Grupo de archivo y gestion
documental

Septiembre 2.0 Actualizacion Jessica Salazar Trujillo

2019 Profesional Archivistica
(Contrato N° 0027 de
2019)

Diciembre 2020 | 3.0 Ajuste integral del Ana Lucia Cuasquer —

Coordinadora de Gestion
Documental — CEDELCA —
(Contrato No. 0033 de
2020)

Nohora Yemid Quitian
Villarreal — Asesora
Archivista CEDELCA —
(Contrato No. 0034 de
2020)
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INTRODUCCION

Con el proposito de orientar estratégicamente la gestion documental y la
administracion de archivos de Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P., se
presenta a continuacién la version 3.0 del Plan Institucional de Archivos —
PINAR-, instrumento archivistico que en cumplimiento de los lineamientos
otorgados por la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y Ley 1712 de 2014
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica, se establece como uno
de los instrumentos archivisticos destacados, ya que permite planear, hacer
seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de la
entidad, a corto, mediano y largo plazo®.

Este documento, responde a las funciones propias de Centrales Eléctricas del
Cauca S.A E.S.P. en adelante registrado con su sigla CEDELCA S.A. E.S.P., y ha
sido actualizado en consideracion a que redefine el proyecto que habia sido
planteado en la version 2.0. y articula los objetivos con los diferentes planes y
proyectos estratégicos, con el propdsito de que no solo genere instrumentos para
dar cumplimiento de ley, sino que adicional a ello, se dé estabilidad en los
procesos administrativos y de produccién documental de la entidad, 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.

Para la elaboracion del presente plan se tuvieron en cuenta las versiones
actualizadas del Diagndstico Integral de Gestion Documental y Administracién de
Archivos, el Programa de Gestion Documental y el Plan Estratégico de CEDELCA
S.A.ES.P.

A partir de lo anterior, se analiza la situacion actual de la gestién documental y la
administracion de sus archivos, se identifican y priorizan los aspectos criticos
encontrados, se priorizan las necesidades de acuerdo con la vision estratégica de
la entidad, se precisan los objetivos y con ellos se plantea el proyecto y los planes
de accion previstos, el mapa de ruta y la herramienta de seguimiento y control
para su ejecucidon y mejora continua.

T GONZALEZ FLOREZ, John A. y otros. Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR-
Bogota: Archivo General de la Nacién, 2014. Pg.5-6
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Gestion Documental y Administracion de Archivos en CEDELCA S.A. E.S.P., se
enmarca en un enfoque estratégico y de prestacién de servicios expresada en
algunos de los lineamientos propios de la entidad, de los cuales se resaltan los
siguientes:

1.1 Mision

Garantizar la prestacién del servicio de la energia eléctrica con calidad y continuidad
a la poblacion usuaria a través de la excelencia en la gestion administrativa, velando
por optimizacion de los procesos de generacion distribucion y comercializacion,
liderando el sector en la region.

1.2 Vision

Cumpliremos a satisfaccién la demanda del mercado energético regional, siendo
competitivos y productivos, utilizando tecnologia de punta para el logro de la equidad
social en el acceso del servicio y la sostenibilidad ambiental.

1.3 Principios Corporativos

 Etica: todas nuestras actuaciones se efectian en la buena moral, en forma recta,
justa, equitativa y transparente

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

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

1.4 Objetivos Especificos

1.4.1 Gestionar recursos que permitan fortalecer financieramente a la
empresa frente a la coyuntura derivada de las contingencias juridicas.
1.4.2 Sostener financieramente a la empresa
1.4.3 Fortalecer el Plan Estratégico de Gestion Juridica
1.4.4 Estructurar proyectos de negocios para la empresa en las actividades de
generacion (con fuentes tradicionales y no convencionales) vy
distribucion de energia eléctrica, dentro y fuera del departamento del
Cauca y gestionar aquellos que resulten técnica, econdmica vy
financieramente viables.
1.4.5 Fortalecer las practicas de gobierno corporativo
1.4.6 Implementar las estrategias corporativas alineadas a las politicas de
MIPG
1.4.7 Fortalecer la comunicacion institucional
1.4.8 Garantizar la implementacion del Modelo de gestion documental y
Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
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administracién de archivos -MGDA- al interior de la empresa.

2. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

2.1 Identificaciéon de la Situacion Actual

Para la identificacion de los aspectos criticos de la gestion documental de CEDELCA
S.A. ES.P. se tuvo en cuenta la informacion registrada en las siguientes
herramientas:

item Herramienta Descripcion

1 Diagnéstico Integral de Archivos V. 1. Realizado en 2019

2 Diagndstico Integral de Gestion V.2 Realizado en 2020
Documental y Administracion de
Archivos

Plan Estratégico Institucional Actualizacién 2020

Informes de gestion CEDELCA 2017, 2018, 2019

a|bhiw

Informe pormenorizado de Control | Periodo Sep.-Dic. 2019
Interno

6 Plan Estratégico de Tecnologias 2020
de la Informacién — PETI-

7 Plan de Seguridad y Privacidad de | 2020 V. 1
la Informacién

8 Actas de Comité Interno de No.1a6
Archivo

9 Medicion del Modelo de madurez | Anexo del Diagndstico Integral de
de gestion documental y Gestién Documental y Administracién
administracion de archivos de de Archivos. V.2
CEDELCA

10 Matriz Dofa de gestion documental | Anexo del Diagndstico Integral de
y administracion de archivos de Gestion Documental y Administracion
CEDELCA de Archivos V.2

Tabla 1. Herramientas que identifican los aspectos criticos

2.2 Riesgos relacionados a los aspectos criticos

Con base en el analisis de lo anterior, se identificaron los aspectos mas criticos a
nivel estratégico, de administracién de archivos, de procesos de gestion documental,
tecnoldgicos y culturales de CEDELCA S.A. E.S.P., con el fin de precisar los riesgos
que se generan, priorizandolos de tal forma, que sirvan para orientar el proyecto, sus
planes de accion y las actividades a seguir por parte de la entidad.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
Carrera 7 No 1N-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
PBX 8235975 Ext 100 12
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

La entidad no cuenta con una unidad

administrativa adecuadamente estructurada para:

- Coordinar la  gestion  documental vy
administracion de archivos de la entidad

- Que cuente con el personal calificado para el
desarrollo de sus funciones

- Con la designacion de los recursos requeridos
para su continuo funcionamiento.

- Ineficiencia administrativa para el
adecuado funcionamiento, el seguimiento
y control de aplicacion de procesos de
gestion documental y administracion de
archivos en la entidad.

La entidad no tiene regulada la implementacion y

seguimiento de:

- Los procesos y procedimientos con detalle de
la produccion documental, para identificar y
eliminar duplicidad de funciones y barreras que
impidan la oportuna, eficiente y eficaz
prestacion de servicios de informacién en la
entidad.

- El Programa de Gestién Documental- PGD.

- Indicadores de gestion para observar el grado
de avance de los planes y proyectos, que se
establecieron en el PINAR

- Ineficiencia administrativa por ausencia de
seguimiento y control de los procesos de
gestion documental y administracién de
archivos, asi como identificacion de
acciones para mejora.

- Produccién documental sin normalizacion.

La entidad no cuenta con:

- La politica de gestion documental articulada
con las politicas administrativas institucionales.

- Sistema Integrado de Conservacion- SIC

- Matriz de riesgos relacionados con la gestion
documental y acceso a la informacioén publica.

- Los instrumentos archivisticos y de acceso a la
informacion publica, requeridos para la gestiéon
documental y la administracion de archivos en
la entidad.

- Sanciones por toma de decisiones sobre
documentos de archivo, sin instrumentos
guia y sin fundamento normativo.

- Acumulacion indiscriminada
documentos de archivo.

- Clasificacion documental sin estructura de
archivo.

- Pérdida de documentos de archivo.

de

La entidad no ha incluido temas de gestion
documental en el Plan Institucional de
Capacitacion-PIC, que permitan dar fundamento
a la cultura archivistica institucional.

- Incumplimiento en la aplicacion de
lineamientos institucionales relacionados
con la gestion documental y Ia
administracion de archivos.

- Produccion documental sin normalizacion.

- Clasificacion documental sin estructura de
archivo.

- Pérdida de documentos de archivo.

Aunque se han desarrollado acciones para
mejorar las condiciones de conservacion de los
documentos, la entidad carece de una
infraestructura propia para la custodia de sus
archivos.

- Inversion a largo plazo, sin beneficio de
retorno.

- Acumulacién indiscriminada
documentos de archivo.

de

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
La entidad cuenta con fondo documental | -Deterioro o dafio de la documentacion en el
acumulado, el cual crece dia a dia desde los largo plazo.
archivos de gestién, en ausencia de | -Acumulacion indiscriminada de
implementacion de procesos de gestion | documentacion sin valor archivistico, con
documental. los  sobrecostos que implica  su

administracion a largo plazo.

-Mala calidad en los servicios archivisticos
que se prestan en la entidad, por demora o
ausencia de respuesta oportuna en la
consulta de los documentos.

-Pérdida de la memoria institucional

- Sanciones por falta de toma de decisiones
sobre documentos que ya perdieron su
valor de archivo.

La entidad carece de la identificacion de
documentos con caracter historico.

Pérdida de la memoria institucional.

Mala calidad en los servicios archivisticos
que se prestan en la entidad, por demora o
ausencia de respuesta oportuna en la
consulta de los documentos.

La entidad carece de estrategias de acceso y
consulta a la informacion contenida en sus
documentos de archivo.

Mala calidad en los servicios archivisticos
que se prestan en la entidad, por demora o
ausencia de respuesta oportuna en la
consulta de los documentos

Posibles sanciones por incumplimiento en
las respuestas a las comunicaciones vy
servicios a la ciudadania.

La entidad no cuenta con un Software para la
Gestion Documental, que ofrezca el debido
soporte para garantizar el adecuado
funcionamiento del esquema actual y la
implementacion de futuros desarrollos asociados
a la mejora de las herramientas archivisticas en
la entidad.

Obsolencia tecnoldgica

Ineficiencia operativa

Mala calidad en los servicios archivisticos
que se prestan en la entidad, por demora o
ausencia de respuesta oportuna en la
consulta de los documentos.

Posibles sanciones por incumplimiento en
las respuestas a las comunicaciones y
servicios a la ciudadania.

La entidad no ha automatizado procesos o no ha
integrado la administracion de documentos
electrénicos a procesos, procedimientos, tramites
0 servicios.

Obsolencia tecnoldgica

Ineficiencia operativa

Mala calidad en los servicios archivisticos
que se prestan en la entidad, por demora o
ausencia de respuesta oportuna en la
consulta de los documentos

Posibles sanciones por incumplimiento en
las respuestas a las comunicaciones vy
servicios a la ciudadania.

Tabla 2 Definicién de aspectos criticos

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
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2.3 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

De acuerdo con los riesgos evidenciados, se procede a valorar? cada uno de los
aspectos criticos, de acuerdo con la relacion que cada uno de estos presenta frente a
los cinco componentes de la gestion documental y administracion de archivos (ejes

articuladores).

Aspectos Criticos

EJES ARTICULADORES

(Componentes de la gestion Documental y la Administracion de Archivos)

Estratégico

Administracion
de archivos

Procesos de
la Gestion
Documental

Tecnologia y
seguridad de
informacién

Cultural
(Fortalecimiento y
articulacion)

TOTAL

La entidad no cuenta con una unidad

administrativa adecuadamente

estructurada para:

- Coordinar la gestiéon documental y
administracion de archivos de la
entidad

= Que cuente con el personal calificado
para el desarrollo de sus funciones

- Con la designaciéon de los recursos
requeridos para su continuo
funcionamiento.

43

La entidad no tiene regulada Ila
implementacion y seguimiento de:

- Los procesos y procedimientos con
detalle de la produccion documental,
para identificar y eliminar duplicidad de
funciones y barreras que impidan la
oportuna, eficiente y eficaz prestacion
de servicios de informacion en la
entidad.

- El Programa de Gestion Documental-
PGD.

= Indicadores de gestién para observar
el grado de avance de los planes y
proyectos, que se establecieron en el
PINAR

38

La entidad no cuenta con:

- La politica de gestion documental
articulada con las politicas
administrativas institucionales.

- Sistema Integrado de Conservacion-
SIC

- Matriz de riesgos relacionados con la
gestion documental y acceso a la
informacion publica.

= Los instrumentos archivisticos y de
acceso a la informacién publica,
requeridos para la gestion documental
y administracion de archivos en la
entidad.

41

2 La evaluacion se hace de 1 a 10, teniendo en cuenta que 1 corresponde al menor valor de relevancia,
frente a las necesidades de la entidad.
Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
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Aspectos Criticos

EJES ARTICULADORES

(Componentes de la gestion Documental y la Administracion de Archivos)

Estratégico

Administracion

de archivne

Procesos de

la Goctidn

Tecnologia y

soauridad de

Cultural

(Eartalacimientn v

TOTAL

La entidad no ha incluido temas de
gestion documental en el Plan
Institucional de Capacitacion-PIC, que
permitan dar fundamento a la cultura
archivistica institucional.

33

Aunque se han desarrollado acciones
para mejorar las condiciones de
conservacion de los documentos, la
entidad carece de una infraestructura
propia para la custodia de sus archivos.

28

La entidad cuenta con fondo documental
acumulado, el cual crece dia a dia desde
los archivos de gestion, en ausencia de
implementacién de procesos de gestiéon
documental.

10

38

La entidad carece de la identificaciéon de
documentos con caracter historico.

10

33

La entidad carece de estrategias de
acceso y consulta a la informacion
contenida en sus documentos de
archivo.

36

La entidad no cuenta con un Software
para la Gestion Documental, que ofrezca
el debido soporte para garantizar el
adecuado funcionamiento del esquema
actual y la implementacion de futuros
desarrollos asociados a la mejora de las
herramientas archivisticas en la entidad.

36

La entidad no ha automatizado procesos
0 no ha integrado la administracién de
documentos electronicos a procesos,
procedimientos, tramites o servicios.

38

TOTAL

70

83

80

66

65

Tabla 6 Priorizacion de los aspectos criticos

Con los resultados obtenidos se identifica que los aspectos criticos de mayor impacto
son los relacionados con los componentes estratégico, administracion de archivos y
procesos de gestion documental. Lo correspondiente a tecnologia y seguridad de la
informacion, aunque no suma un mayor puntaje, se considera que merece su propio
plan de accién, en consideracién a que la diferencia de calificacién es minima con
relacion a los demas componentes.

Los aspectos que se analizaron en la priorizacion de los aspectos criticos, permite
articular los planes de accién que fundamentan la vision estratégica establecida para
el presente Plan Institucional de Archivos de CEDELCA S.A. E.S.P.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
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3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

CEDELCA S.A. E.S.P. busca el fortalecimiento de las practicas de planeacion y
gestion como parte integral del Plan Estratégico Institucional, incluyendo como
objetivo de la perspectiva administrativa, el Proyecto de implementacion del Modelo
de Gestion Documental y Administracion de Archivos -MGDA-CEDELCA-, el cual
considera para su estructuracion tres planes de accion que se desarrollaran en tres
fases, durante el periodo comprendido entre los afios 2020 a 2025.

Con el cumplimiento de esta vision CEDELCA S.A. E.S.P. con el permanente
compromiso de la coordinacion de gestion documental y la Alta Gerencia, busca
garantizar la adecuada administracion de archivos, el fortalecimiento, la articulacion y
el acceso a la informacién mediante estrategias que conlleven a la normalizacion de la
produccion documental en los diferentes soportes documentales y la armonizacion en
la conformacion de los expedientes; todo ello con el respectivo apoyo técnico y
tecnolégico, para que el Modelo de Gestidén Documental y Administracion de Archivos
—MDGDA- funcione eficientemente y permita futuros desarrollos.

4. FORMULACION DEL PROYECTO Y PLANES DE ACCION

4.1 Objetivos y planes de accioén asociados

Aspectos Criticos Objetivos Planes de accion
asociados

La entidad no cuenta con una | Estructurar la coordinacién de

unidad administrativa | gestion documental y

adecuadamente  estructurada | administracion de archivos de

para: CEDELCA S.A. ESP. en

- Coordinar la gestion | cabeza de una unidad | Implementacion de los
documental y administracion | administrativa responsable del | procesos de  gestion
de archivos de la entidad proceso, que se encargue de | documental y

- Que cuente con el personal | administrar, controlar y hacer | administracion de
calificado para el desarrollo | seguimiento de los procesos y | archivos.
de sus funciones procedimientos propios de la

- Con la designacion de los | funcidn archivistica institucional.
recursos requeridos para su
continuo funcionamiento.

La entidad no tiene regulada la | Disefiar e implementar los
implementacion y seguimiento | procesos de la  gestion
de: documental a través de las
- Los procesos y | actividades administrativas y
procedimientos con detalle de | técnicas tendientes a la
la produccion documental, | planificacion,  procesamiento,
para identificar y eliminar | manejo y organizacién de la
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Aspectos Criticos

Objetivos

Planes de accion
asociados

duplicidad de funciones vy
barreras que impidan la
oportuna, eficiente y eficaz
prestacion de servicios de
informacién en la entidad.

- El' Programa de Gestion
Documental- PGD.

- Indicadores de gestion para
observar el grado de avance
de los planes y proyectos,
que se establecieron en el
PINAR.

documentacién producida vy
recibida por la entidad, desde
su origen hasta su disposicién
final, con el objeto de servir a la
administracion y a la
ciudadania.

La entidad no cuenta con:

- La politica de gestidon
documental articulada con las
politicas administrativas
institucionales.

- Sistema Integrado de
Conservacion- SIC

- Matriz de riesgos
relacionados con la gestién

documental y acceso a la
informacion publica.
- Los instrumentos

archivisticos y de acceso a la
informacion publica,
requeridos para la gestion
documental y administraciéon
de archivos en la entidad.

Estructurar todo lo relacionado
con la politica, planeacion
estratégica, tactica y operativa
de la gestion documental vy
administracion de archivos, a fin
de fortalecer los mecanismos,
medios y practicas tendientes a
salvaguardar el  patrimonio
documental institucional, facilitar
el cumplimiento de la mision de
la entidad y el acceso a la
informacion.

La entidad no ha incluido temas
de gestion documental en el
Plan Institucional de
Capacitaciéon-PIC, que permitan
dar fundamento a la cultura
archivistica institucional.

Inclur en el Plan de
Capacitacion de la Entidad, los
temas relacionados con los
procesos de la  gestion
documental, a fin de que los
funcionarios de la entidad,
conozcan y colaboren de los
procedimientos que son
responsables o participes.

Implementacion de los

procesos de  gestion
documental y
administracion de
archivos.

Aunque se han desarrollado
acciones para mejorar las
condiciones de conservacion de
los documentos, la entidad
carece de una infraestructura

Adecuar los depodsitos de
archivo de la entidad, con la
infraestructura, mobiliario
adecuado y suficiente para
albergar documentacién que
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Aspectos Criticos

Objetivos

Planes de accion
asociados

propia para la custodia de sus
archivos.

conforma el fondo documental
del CEDELCA S.A. E.S.P.

La entidad cuenta con fondo
documental acumulado, el cual
crece dia a dia desde los
archivos de gestién, en
ausencia de implementacion de

procesos de gestion
documental.
La entidad carece de Ila

identificacion de documentos
con caracter historico.

La entidad carece de
estrategias de acceso vy
consulta a la informacion
contenida en sus documentos
de archivo.

Organizar el fondo documental
acumulado de CEDELCA S.A.
E.S.P., en cumplimiento de los
procesos archivisticos
requeridos, dando un correcto
acceso a la informacioén publica.

Intervencion del fondo
documental acumulado de
CEDELSA S.A. E.S.P.

La entidad no cuenta con un
Software para la Gestidon
Documental, que ofrezca el
debido soporte para garantizar
el adecuado funcionamiento del
esquema actual y la
implementaciéon de  futuros
desarrollos asociados a la
mejora de las herramientas
archivisticas en la entidad.

Adquirir una herramienta
tecnolégica que facilite la
administracion de la

documentacion de la entidad.

La entidad no ha automatizado
procesos o no ha integrado la
administracion de documentos
electronicos a procesos,
procedimientos, tramites o
servicios.

Adelantar las gestiones de
evaluacion del Software para la
Gestion Documental de
CEDELCA S.A. E.S.P.,
considerando para ello, la
definicion de los requerimientos
funcionales y técnicos, el grado
de madurez que posee la
entidad con relacion a la
gestion de documentos
electrénicos, su mision y su
vision institucional

Implementacion del
software  de  gestion
documental

Tabla 4 Objetivos y Planes de accion asociados

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
Carrera 7 No 1N-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret

PBX 8235975 Ext 100

19



R e e
1____-.' -2
Vo
&

o
A

4.2Formulaciéon del Proyecto de Implementaciéon del Modelo de Gestidon
Documental y Administraciéon de Archivos en CEDELCA S.A. ES.P. y
Planes de Accion

El proyecto de Implementacion del modelo de gestion documental vy
administracién de archivos en CEDELCA S.A. E.S.P. y sus planes se encuentran
alineados con los aspectos criticos identificados y la priorizacion de estos a partir de
los ejes articuladores. Se tuvo en cuenta el alcance, las metas, las actividades a
desarrollar, los indicadores, los recursos y la asignacion de responsabilidades.

En el analisis de estas condiciones, se plantea un solo proyecto y tres planes de
acciéon, con estos, se busca desarrollar un trabajo integral que abarque todos los
procesos necesarios para la implementacion de un Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos MGDA con el cual se concreten acciones y cambios
eficientes en el manejo documental de la entidad.

Objetivo: Elaborar e implementar a 2025 el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos MGDA en CEDELCA S.A. E.S.P., acorde a los procesos y
labores propias de la entidad, el cual permita una gestion documental eficiente y
sostenible y la correcta organizacion de sus archivos, en pro de la excelencia
administrativa y servicios a la ciudadania.

Alcance: Disefio e implementacion del Modelo de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos, considerando los siguientes componentes:

« Planeacién, control, evaluacién y seguimiento de la funcién archivistica
o Administracion de archivos

« Procesos de la gestion documental

« Implementacién de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
« Cultura archivistica institucional

Responsables del Proyecto: Gerencia General — Coordinacion de Gestidn
Documental

Planes de accion:

1. Implementacion de los procesos de Gestion Documental y administracion de
archivos.

2. Implementacion del software de gestién documental

3. Intervencion del Fondo Acumulado.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
Carrera 7 No 1N-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
PBX 8235975 Ext 100

20



V.

/'J‘,ﬁ-L
Recursos:
Tipo Observaciones

Humanos Recurso humano calificado para las diferentes
labores del MGDA

Financieros Supeditado a la asignacién y disponibilidad
presupuestal.

Infraestructura Los requerimientos necesarios para la
implementacion MGDA

Tecnoldgicos Los requerimientos necesarios para la
implementacion MGDA

421 PLAN DE ACCION 1: Implementacién de los procesos de Gestion
Documental y administracion de archivos.

Objetivo general:

Disenar e implementar los procesos de la gestion documental a través de las
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde
su origen hasta su disposicion final, con el objeto de servir a la administracion y a la
ciudadania.

Objetivos especificos:

e Estructurar el area de gestion documental como parte operativa de la entidad,
contando con la funcionalidad del Comité Interno de Archivo o quien haga sus
veces.

« Definir la politica archivistica institucional.

« Establecer y ejecutar lineamientos para el correcto manejo y administracion de las
comunicaciones tanto de entrada, interna y de salida.

« Apoyar al modelo de planeacidn y gestion en lo correspondiente a la normalizacion
de formatos e imagen corporativa.

« Brindar apoyo en lo correspondiente a la gestién documental referente a tramites y
procedimientos institucionales.

« Normalizar los procesos de gestion documental, su adopcion, seguimiento, control y
mejora continua.

 Elaborar los instrumentos archivisticos y de acceso a la informacion publica, dando
seguimiento y control a su aplicacién, para su continua actualizacién y mejora.

e Organizar los archivos de gestibn en cumplimiento de la normativa archivistica
correspondiente.

 Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.
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« Administrar el archivo central e histoérico, la recepcion de transferencias primarias y
definir su transferencia secundaria.

o Capacitar al personal de CEDELCA S.A. E.S.P. para la adopciéon del modelo de
gestidn y organizacion.

Alcance: Planificacion, procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion final de
acuerdo a la normatividad vigente.

Responsables del Plan de accion:
Gerencia General — Coordinacion de Gestion Documental — Proveedores de servicios

Actividades:

« Estructuracién del area de gestiéon documental y reestructuracién del Comité Interno
de Archivo.

« Definicion de la politica archivistica institucional.

 Definicion de lineamientos para el correcto manejo y administracion de las
comunicaciones tanto de entrada, interna y de salida, para su implementacion,
control y seguimiento.

« Participacion en la normalizacion de formatos e imagen corporativa como parte de
la implementacion del modelo de gestion y planeacion.

« Participacién en lo correspondiente a la identificacion de flujos documentales
referentes a tramites y procedimientos institucionales como parte los requisitos del
sistema de gestion de calidad y parametrizacion del software de gestion
documental.

« Disefo de los procesos de gestién documental y coordinacion para su adopcion por
parte de las dependencias, dando seguimiento, control y mejora continua.

« Diseno del plan de Capacitacién del personal de CEDELCA S.A. E.S.P. para la
implementacion del modelo de gestion documental y organizacién de archivos y
programacion y ejecucion de capacitaciones para el personal, sobre produccion,
manejo y gestion de los documentos.

« Elaboracién los instrumentos archivisticos y de acceso a la informacion publica,
dando seguimiento y control a su aplicacién, para su continua actualizacién y
mejora

PINAR

PGD

Mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones de las
unidades administrativas, colaborando con el area responsable de la
elaboracién de estos instrumentos.

Registro de activos de informacion (tipo - dato), colaborando con el area de
responsable en la elaboracion de este instrumento.

indice de informacion clasificada y reservada, colaborando con el area de
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responsable.
- Cuadro de Clasificacién Documental CCD
- Tablas de Retenciéon Documental TRD
- Tablas de Valoracion Documental TVD
- Inventario Documental
- Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
- Banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales
- Tablas de control de acceso y seguridad aplicables a los documentos
- Esquema de publicacion de la informacién, colaborando con el area de
responsable.
« Mantenimiento de instalaciones y mobiliario de archivos de gestion.
e Organizacion de los archivos de gestion en cumplimiento de la normativa
archivistica correspondiente y regulacién para su adecuada administracion.
« Elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.
« Administracién del archivo central e historico, recepcion de transferencias primarias
y definicion de la transferencia secundaria.
« Elaboracién y ejecucion del plan de publicacidon de la informacion relacionada con
gestidon documental, en cumplimento con la Ley de Transparencia y acceso a la
informacion publica.

Recursos:
Tipo Observaciones

Humanos Recurso humano calificado para las diferentes
labores de coordinacion y ejecucion de
actividades  relacionadas con  gestion
documental y administracién de archivos.

Financieros Supeditado a la asignacién y disponibilidad
presupuestal.

Infraestructura Los requerimientos necesarios para la

coordinacion y ejecucion de labores
relacionadas con gestion documental vy
administracion de archivos.

Tecnoldgicos Los requerimientos necesarios para la
coordinacion 'y ejecucion de labores
relacionadas con gestion documental vy
administracion de archivos.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. — CEDELCA
Carrera 7 No 1N-28 Piso 3 Edificio Edgar Negret
PBX 8235975 Ext 100

23



R e e
e
Vo
&

o
A

4.2.2 PLAN DE ACCION 2: Intervencion del Fondo Documental Acumulado de
CEDELCA S.A.E.S.P.

Objetivo general:

Organizar el fondo documental acumulado de CEDELCA S.A. E.S.P., en cumplimiento
de los procesos archivisticos requeridos, dando un correcto acceso a la informacién
publica.

Objetivos especificos:

* Adecuar el depdsito del archivo en cumplimiento de los requisitos para la
conservacion de la documentacion y la prestacion de servicios.

* Organizar el fondo documental acumulado para que se convierta en el archivo
central y archivo histérico de CEDELCA S.A. E.S.P. para la prestacion del servicio.

o Implementar el Sistema Integrado de Conservacion en lo correspondiente a la
administracion de archivo central e historico.

o Administrar los tiempos de retencidon documental y aplicar la disposiciéon de
documentos definidos en la Tabla de Valoracion Documental TVD.

Alcance:

Incluye todas las actividades para la organizacién del fondo documental acumulado
generado por CEDELCA S.A. E.S.P. en cumplimiento con la normativa
correspondiente.

Responsables del plan:
Gerencia General - Coordinacion gestion Documental — Proveedor del servicio

Actividades:

« Elaboraciéon del Diagnéstico Integral de Gestion Documental y Administracion de
Archivos version 2.

e Evaluacion de opciones para las mejoras de las condiciones del depédsito de
archivo.

« Desarrollo de las actividades de limpieza de areas y saneamiento ambiental y
documental en el depdsito del fondo documental acumulado.

* Adecuacion del deposito del archivo en cumplimiento de los requisitos para la
conservacion de la documentacion y la prestacion de servicios.

* Definicidn y ejecucion del plan de transferencia de amnistia con el objetivo de
centralizar los documentos que pertenecen al fondo documental acumulado y que
se encuentran en los archivos de gestion.

* Organizacién del fondo documental acumulado para que se convierta en el archivo
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central y archivo histérico de CEDELCA S.A. E.S.P. para la prestacién del servicio,
considerando las siguientes actividades:

Elaboracion del inventario previo o en su estado natural.

Elaboracion de la historia institucional y elaboracion de cuadros de evolucién
historica.

Definicién de los periodos histéricos que se evaluan en la valoracion.
Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental TVD (incluye cuadros de
clasificacion y las tablas por cada periodo historico)

Aprobacién por parte del Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces.
Presentacién de las TVD al Consejo Departamental de Archivo para su
revision, evaluacion y convalidacion.

Aplicacion de TVD y organizacién del archivo con valores archivisticos.

« Implementacion del Sistema Integrado de Conservacién en lo correspondiente a la
administracion de archivo central e historico.

o Administracion de los tiempos de retencibn documental y aplicacion de la
disposicion de documentos definidos en la Tabla de Valoracién Documental TVD.

« Definir el plan de transferencia secundaria para su administracion en el archivo

historico.

Recursos:

Tipo Observaciones

Humanos Recurso humano calificado para las diferentes
labores de intervencion de fondos
documentales acumulados.

Financieros Supeditado a la asignacién y disponibilidad
presupuestal.

Infraestructura Los requerimientos necesarios para la
intervencion de fondos  documentales
acumulados.

Tecnoldgicos Los requerimientos necesarios para la de
intervencion de fondos documentales
acumulados.

4.2.3 PLAN DE ACCION 3: Implementacion del software de Gestion Documental

Objetivo general:

Adelantar las gestiones de evaluacion del Software para la Gestion Documental de

CEDELCA S.A. E.S.P., considerando para ello, la definicion de los requerimientos
funcionales y técnicos, el grado de madurez que posee la entidad con relacién a la

gestiéon de documentos electrénicos, su misidn y su visidon institucional, con miras a
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adquirir una herramienta tecnolégica que facilte la administracion de la
documentacion de la entidad y apoye su integracidén con los procesos, procedimientos,
tramites o servicios.

Objetivos especificos:

« Definir los requisitos técnicos y funcionales que debe cumplir el software acorde a
las necesidades de la entidad.

e Evaluar posibles oferentes del software teniendo en cuenta los factores de
funcionalidad, contexto de la empresa, condiciones técnicas y econdmicas entre
otros aspectos.

« Adquirir el software de gestién documental

« Parametrizar el software de acuerdo a las necesidades de la entidad y carga de los
instrumentos archivisticos que él requiera.

e Parametrizar los flujos de trabajo para la gestion documental de la entidad de
acuerdo a los lineamientos que la entidad establezca.

e Migrar la informacién de registro de correspondencia existente en el software
anterior.

e Realizar pruebas de operacion del gestor documental y validacidon de su
funcionamiento.

« Disenar el plan de capacitacion en el uso y manejo del software y ejecucion del
mismo.

o Implementar el software de gestion documental por parte de todas las
dependencias de CEDELCA S.A. E.S.P.

« Evaluar continuamente el desempefio del software y su desarrollo con el objetivo de
implementar las mejoras requeridas por los diferentes cambios tecnoldgicos
emergentes y posible implementacion de documento electronico.

Alcance:

Adquisicion, parametrizacién y puesta en funcionamiento de un software que permita
el manejo automatizado de los procesos de gestion documental y la gestiéon de
documentos, considerando inicialmente el escenario de operacién con documentos en
soporte papel.

Responsables del Proyecto:
Gerencia General - Coordinacién gestion documental - Area de Informatica y
tecnologia - proveedor del servicio.

Actividades:
« Definicion de los requisitos técnicos y funcionales que debe cumplir el software
acorde a las necesidades de la entidad y recomendaciones normativas.
» Seleccion y evaluaciéon de posibles oferentes del software teniendo en cuenta los
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factores de funcionalidad, contexto de la empresa, condiciones técnicas y
econdmicas entre otros aspectos.

Desarrollo del proceso de adquisicion del software de gestion documental en
colaboracién con el Area de Informatica y tecnologia.

Parametrizacion del software de acuerdo a las necesidades de la entidad y carga
de los instrumentos archivisticos que se requieran en colaboracién con el area de
Informatica y tecnologia.

Parametrizacion de los flujos de trabajo para la gestion documental de la entidad de
acuerdo a los lineamientos que la entidad establezca y en colaboracion con cada
una de las areas responsables.

Migracion de la informacion de registro de correspondencia existente en el software
anterior.

Ejecucion de pruebas de operacién del gestor documental y validacién de su
funcionamiento.

Disefio del plan de capacitacion en el uso y manejo del software y ejecuciéon del
mismo.

Implementacion del software de gestion documental por parte de todas las
dependencias de CEDELCA S.A. E.S.P.

Evaluacion continua del desempeio del software y su desarrollo con el objetivo de
implementar las mejoras requeridas por los diferentes cambios tecnoldgicos
emergentes y posible implementacion de documento electronico.

Recursos:

Tipo Observaciones

Humanos Recurso humano calificado para las diferentes
labores de implementacién de software para
la gestion documental.

Financieros Supeditado a la asignacién y disponibilidad
presupuestal.

Infraestructura Los requerimientos necesarios para
implementacion de software para la gestidon
documental.

Tecnoldgicos Los requerimientos necesarios para
implementacion de software para la gestidon
documental.
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4.3 Mapa de ruta

Teniendo en cuenta la formulacion del proyecto y sus planes de accion, se presenta
un mapa de ruta general, herramienta que permite en CEDELCA S.A. E.S.P.
identificar el orden o simultaneidad con la que se desarrollaran los planes de accion y

los programas, ya sea en el corto, mediano o largo plazo.

Esta herramienta a medida que se desarrolle el proyecto, debera ampliar su detalle,

dejando ver las actividades, fechas y productos a entregar en determinado plazo.

PLAN O PROYECTO

TIEMPO

Corto plazo 1 Mediano Largo Plazo 4
ano plazo1a4 anos en
anos adelante
2020 (2021 [2022 (2023 [2024 [2025

IMPLEMENTACION DEL MODELO
DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMNISTRACION DE ARCHIVOS
DE CEDELCA S.A. E.S.P.

administracion de archivos.

1. Implementacion de los procesos
de Gestion Documental |

Acumulado de CEDELSA S.A.
E.S.P.

2. Intervencion del Fondo

3.Implementacion del software de
Gestién Documental.

Tabla 5 Mapa de ruta general del Proyecto

4.4 Seguimiento y control

4.4.1 Seguimiento y control del PINAR

Con el fin de verificar los avances, el alcance o las mejoras que se requieran en el
presente instrumento, se plantea el seguimiento semestral al PINAR en los

siguientes aspectos:

» Vision estratégica del PINAR
* Los objetivos

» Nivel de cumplimiento de los proyectos, planes de accion y programas
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4.4.2 Seguimiento y control de los proyectos, planes de accion y programas

Con el fin de realizar el monitoreo continuo y detallado al proyecto y los planes de
accion definidos en el presente instrumento, se presenta en el siguiente cuadro de
mando integral, los principales indicadores de gestion que permiten dar seguimiento
al desarrollo del proyecto en general:

Medicion
PIanzzgcl;’;gg:ctos Indicadores Meta trimestral | Grafico | Observaciones
112134
PROYECTO:
IMPLEMENTACION Lineas de accion Sumatoria de
DEL MODELO DE . . logros
GESTION ejecutadas /Lineas de | 450, obtenidos en
DOCUMENTAL Y | @ccion programadas cada Plan de
ADMNISTRACION Accion.
DE ARCHIVOS
Plan de accion 1:
Implementacién de
los procesos de Acciones ejecutadas / 100% Programacion
Gestion Documental | acciones programadas 0 anual
prog
y administracion de
archivos.
Plan de accion 2: Acciones ejecutadas / Programacion
Intervencion del acciones programadas 100% anual
Fondo Acumulado.
Plan de accion 3:
Implementacion del | Acciones ejecutadas / 100% Programacion
.. . 0
software de Gestion | acciones programadas anual
Documental.

Tabla 6 Indicadores de seguimiento y control

4.5 Ajustes del PINAR

El grupo profesional encargado de la Coordinacion de Gestion Documental de
CEDELCA S.A. E.S.P., realizara los ajustes al Plan Institucional de Archivos —
PINAR-, teniendo en cuenta el desarrollo de las actividades programadas y los
tiempos de articulacion del mismo.

Igualmente, estara atento a la presentacion de los informes correspondientes, asi
como de su respectiva publicacion en la web de la entidad.
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4.6 Aprobacion y publicacién

El Comité Interno de Archivo de CEDELCA S.A. E.S.P. o el Comité que haga sus
veces, es la instancia competente para la aprobacién del Plan Institucional de

Archivos - PINAR.

Aprobado el Plan Institucional de Archivos, se procedera a su publicacion en la
pagina web de la entidad.
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