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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO Y PROCESOS

TIPOLOGIA: Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Oficina de Archivo y Procesos

OBJETIVC DEL PROCESO: Establecer las directrices de la gestién documental y la funcién archivis
produccion, conservacién, seleccién, organizacién y destino final de los documentos producidos y recit
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE - ESP durante los tiempos de retencion que determina la norma pe
salvaguardar y facilitar con oportunidad el acceso a los diferentes documentos y procesos documentados
brindar asistencia técnica segln lo dispuesto en la ley general de archivo.

tica en cuanto a la administracién,
vidos por la Empresa de Acueducto,
ra su existencia. Ademds; registrar,
producto de la gestién institucional y

DESCRIPCION DEL PROCESO

La actividad archivistica inherente a la gestién documental estd enmarcada en el cumplimiento de la ley
la tabla de retencién documental, desde la recepcién y generacién del documento hasta su conservacién

manejo oportuno y eficiente del documento y de su informacion. El ejercicio compromete a tener definid:

del personal sobre las normas archivisticas, TRD, TVD Y PGD y demas herramientas de archivo,
brindando seguridad al medio fisico y el acceso y el uso de la informacion.

para log

general de archivo con aplicacién de
temporal o permanente, a través del
1 una frecuencia para la capacitacién
rar optimizar el manejo documental,

REQUISITOS LEGALES -

RECURSOS e s PROCEDIMIENTOS

Un Profesional Universitario, Un Técnico de la | ISO 9001:2015 51.29.01 Produccion, ~ Radicacién,
Humanos Oficina, Cinco Auxiliares Administrativos, Un : Alistamiento Y Distribucion De

Auxiliar Operativo y Un Précticamente SENA. | 6. PLANIFICACION, Comynicaciones Oficiales Enviadas.

6.1 Acciones para abordar los 51.29.02 Verificacion, Radicado, Trimite Y

Definidos en el proyecto de inversién iesqos v oportunidade Respuesta De Las Comunicaciones Oficiales

i ; ; ; Aagoey g 2 Recibidas; En Medio Papel O Exportadas Del
Financieros institucional para cada vigencia, con base en e P P

el PINAR y Plan de Compras Institucional. 7. APOYO. 51.2¢ 03 Radicacion, Elaboracion Y Tramite

Software QF-DOCUMENT - hardware con | /-1 Recursos De LB Comunicaciones Oficiales Internas.
Tecnolégicos tecnologia de punta - conectividad y | 7.1.2 Personas. 51.2¢ 04 Consulta y préstamo de

telecomunicaciones. Aplicativo Radicados EAAAY 7.1.3 Infraestructura. Docufl-entos.
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7.1.4 Ambiente para la | 51.29.05 Transferencias documentales.
Operacién de 105 procesos. 51.29.06 Radfcacién Y Elaboracfén De
7.1.5 Recursos de seguimiento Documentos Oﬁciqies {frstitucfonales.
y medicion 51.29.07 Formalizacion Y Actualizacién De
a g : T: i6
7.3, Toma. da cahciehcla, 7.4 Las (TRD) Tabla De Retencion Documental,
Comunicacién.
7.5 Informacion documentada.
9. EVALUACION DEL
DESEMPENO.
9.1 Seguimiento, medicién,
analisis y evaluacion.
; - e 10. MEJORA.
Infraestructura Planta fisics = equipgs de ofidna = mueblesy 10.2 No conformidad y accion

enseres - papeleria - cafeteria y aseo.

correctiva.
10.3 Mejora continua.

RESOLUCION No. 0520 DE
2018 DEL 17 DE MAYO DE
2018 “Por la cual se adopta el
Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG -
en la EAAAY y se establecen
autoridades, roles y
responsabilidades, segin lo
establecido mediante el
Decreto 1499 de 2017"
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SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Indicadores de consulta — Control numérico / Tablas de retencién documental - TRD / Registro de ingreso de documentos a la base de datos /
Registro de la produccion, salida y distribucién interna y externa de los documentos / Proyecto de programa de gestién documental
institucional / Inventarios de archivo / Registros QF-DOCUMENT.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD _ INDICADOR FORMULA I META | FRECUENCIA
La Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal iateulEaiss
EICE - ESP controla todo el ’ ) ; el . orgatiizaos
proceso integral del agua, desde 'Mejoram:ento _(?ontmuo (.jel Organizacion del archivo / 100% TFrimastral
las fuentes de captacién hasta la Sistema de Gestién de Calidad. central Metros lincales
comercializacion, cumpliendo programados
con todos los requisitos legales y
reglamentarios, contribuyendo
activamente en la proteccion del Numero de
medio ambiente y, en particular, documentos
del recurso del agua, mejorando S e di?cgllfl?i(ii%i‘:y
gzgtilgﬁan;intialiedla dsjstjei:ﬁ:gangs principios de eficiencia y Radicacién de documentos archivados 100% Trimestral
; :

todos los medios necesarios para Sonos Numém da
que la operacion sea cada vez documentos
mas eficaz y eficiente vy recibidos (100%)
respaldando la prestacion del
servicio con el equipo de trabajo Utilizacién de los recursos
altamente  comprometido vy disponibles para dar cabal b . IUTcke de
capacitado a fin de cumplir cumplimiento con los Solmfgudes de archivo para documentos i :
satisfactoriamente  con  los | requerimientos de los usuarios prestamo, consulta y prestados/No. de | 100% Trimestral

e PR 2 : reprografia de documentos documentos
objetivos de la organizacion y los | de la empresa (clientes internos solicitados) *100%
requerimiento de los usuarios. y externos)
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DOCUMENTACION SOPORTE SISTEMAS DE INFORMACION

1.Formato tabla de retencion documental TRD

2.Formatos Encuesta Documental I y 1.1

3.Radicado de Comuniones Oficiales Enviadas

4.Rotulo Sobres de Manila.

5.Planilla Distribucion de Comunicaciones Oficiales Enviadas
6.Planilla Consolidado Distribucion de Comunicaciones Enviadas
7.Planilla Distribucion Interna de Comunicaciones

8.Planilla Consolidado de Distribucion Interna de Comunicaciones

51.29.01 Produccion, Radicacion, Alistamiento Y 9.Estiker radicado de Comunicaciones Oficiales Recibidas.
Distribucién De Comunicaciones Oficiales Enviadas. 10. Reporte QF-DOCUMENT Comunicaciones recibidas (medio papel -
51.29.02 Verificacién, Radicado, Trémite Y Respuesta E-mail).

De Las Comunicaciones Oficiales Recibidas; En Medio 11. Radicado Comunicaciones Oficiales Internas.

Papel O Exportadas Del Correo Electronico. 12.Radicado Acuerdos de Pago

51.29.03 Radicacion, Elaboracion Y Tramite De Las 13. Radicados Boletines de Prensa

Comunicaciones Oficiales Internas. 14. Radicado Certificaciones

51.29.04 Consulta y préstamo de 15. Radicado Convenios Interadministrativos

Documentos. 16. Radicado Estudios Previos

51.29.05 Transferencias documentales. 17.Radicados de Informes

51.29.06 Radicacién Y Elaboracién De Documentos 18. Radicado Invitacién Publica

Oficiales Institucionales. 19. Radicado Compra con Preseleccion de Proveedores

51.29.07 Formalizacién Y Actualizacién De Las (TRD) | 20.Radicado para Seleccion de Operadores del Servicio

Tabla De Retencién Documental. 21.Radicado a través de Pliego Tipo por Convenio del Sector de Agua

Potable y Saneamiento Basico
22.Radicada enajenacion de Bienes de la EAAAY EICE ESP
23. Radicado Invitacion Privada
24.Radicado Contratacion Directa
25. Radicado Memorandos
26. Radicado Resoluciones
27.Radicado Solicitud y Préstamo de documentos
28. Radicado Procesos Disciplinarios
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29.
30.
31,
32
33,
34.

35.
36.
37.
38.
39,
40.
41.
42.
43,
44,
45.
46.
47.

Radicado Autos de Control Interno Disciplinarios

Radicado Defraudacion de Fluidos

Radicado Autos Cobro Coactivo

Radicado Solicitud Servicios Domiciliarios

Hoja de rutade Procesos Contractuales

Membretes para Documentacion de Procesos (Produccién
Documental)

Membrete institucional comunicaciones enviadas

Membrete rotulo sobres de manila

Membrete para comunicaciones internas

Membrete para acta de compromiso supervisores e interventores
Membrete para certificaciones

Membrete para circulares

Membrete para informes

Membrete para memorandos administrativos

Membrete para resoluciones

Membrete general para procesos no documentados

Membrete inventario expediente de suscriptor

Membrete para solicitud préstamo de documentos

Formato procedimientos horizontales
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL _ z RESPONSABLE S CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION | s evIVIDAD REGISTRO | e coONTROL | PROCESO CLIENTE
Normas y
Acuerdos del
AGN.
. Procedimient Ley 394 el
Archivo ; 2000 s
os internos ) Politicas
General de 3 Definir Ley General
i relacionados =t : MIPG,
la Nacion politicas, de Archivo
con el ” programas
Planificar las programas de y normas
. ; proceso. e : y
Directivas actividades de traba.]o Y reg!amentar estrategias Todos los
presidenciale Manual de la la ﬁ."lg?n tc_:r_na de : e institucional procesos
S fanEan archivistica. decisiones de Profesional s
oA I i ;
archivistica. e prac=soe g la Oﬁcma Informes Usuarios
Todos los Socializacion y | administrativos | de Archivo y Bsas ia internos y
procesos s promocion de y técnicos Procesos MIPG externos
Gestion o ; datos de 2 2
dotiirrental la gestion relativos a la Decreto radloacisn funcionarios
Manuales de it oY documental en | administracion 1499 de publicos
comunicacion | s
la Empresa es oficiales CAELEE gEGech oS Actas del
Documental y coma:gé e
alz archivo. A :
Solicitud de O?SLdeo archivo
documentos 2001
e informacion
por usuarios
internos y
externos.
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Politicas de
comunicacion.
Comunicaciones
Y Documentos
Comunicacio " ) il I Politicas i
e sesoria aborar e Todos los
n Politicas de ) ; Plan de MIPG,
: : S continua a los cronograma Profesional y o Incluido procesos
organizacion : 3 : s ST rogramas
g e CUMURCREGR funcionarios de | para actividades | Técnico de la f;ﬁ?jﬁt?:i%ﬂn d‘é dentro del pICE
v - C e la EAAAY de promocion y Oficina de la Oficina d programa de ) 3 Usuarios
induccion omunicaciones divil and A a ICina de : o estrategms :
T ivulgacion de Archivo y Archive capacitacion 2B internos,
tecnica AdtiRErisE Trazabilidad de procesos Procesos y de la EAAAY | Institucional | fyncionarios
A Procesos Ee
los procesos de archivisticos es publicos
produccion y
organizacion
documental en
sus diferentes
ciclos de
retencion
Recibir, procesar
y seleccionar el
material
Bactivn documental Profesional,
- Documental tecr.n_co Y .
Archivo Recibir los auxiliares Retroaliment Todeai
General de la - autorizados de ’ acion del 2
Nacié ablas de Regular y documentos de : Radicados y Orden procesos
acion = 5 la oficina de P proceso
Retencion recibir las los diferentes atchive formatos de cronologico
: Documental : 4 : i
Sidtamna transferencias procesos DIOCES0S . _ control de acuerdo a Expedientes ‘Usuarios
; documentales documentados diligenciados su llegada ; internos y
Nacional de Di ! g para estos de debidamente
; irectrices y institucionales 3 externos
Archivos herneticiad acuerdo al organizados
: conocimiento
aplicable
p Atender las del proceso,
solicitudes de
préstamo y
consulta de
documentos
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s Ejecutar el
Induccidn - programa de
Directrices Para [ inacf:g;g?’y Capacitacion de 1;2205 los
25 vl I o Ccesos
5‘3 F=stion | reinduccion a los laGestion Profesional y Ley 594 del institucionale
ocumental | ; 1 Documental, a3 L
Proceso funcionarios de FURGIBN Técnico de la Planilla de 2000 Programa de s
Gestion Conceptos la EAAAY Archivistica y Oﬁcma de co_ntrol y Ley General capgotacnon .
Documental i Archivo y asistencia de Archivo | Institucional Usuarios
juridicos y A o o, gestor ;
e ctualizacion por Procesos internos
Normatividad Sleaticia dalos Documental Fircd )
Aplicable a la g QF-DOCUMENT ncionarios
produccién membretes de pliblicos
Becieial cada proceso
documentado
Aprobacion Todos los
Actualizacion y TRD por i ptr;) .
b Ley 594 de parte del | '"Stitucionale
egalizacion de 3 : s
Profesional y 2000 consejo
Todsaiss Planes de Actualizar las éaeslgl:%yrgg Técnico de la Eottnatos Ley General | Departament E
@ s mejoramiento bases de datos b com% T Oficina de S de Archivo y al de e ntes
RIOCE del proceso documentales i Archivo y ; normas Archivos y B erlnamen
Procesos reglamentari | formatos por tales
formatos de uso | =55
diario g8 = cqmlte de Archivo
archivo de la G |
Empresa eneral ’de la
Nacion
Proceso de
QEStlogoie Instrumentos Realizar Cilmplateon
Rt archivisticos y seguimiento y IF:) o
herramientas control a la Profesional y - s
Procggo para la Rocimentay implementacion | Técnico de la Planilla de Imeamle_ntos Retroaliment Archivo
Gestion - preparar a los : > establecidos i
gestion de instrumentos Oficina de control y acion del General de la
Documental nuevos e ; s : por la i
documental S : archivisticos Archivo y asistencia : 7 proceso Nacién
Proceso de o funcionarios : direccion
- Responsabilida | y herramientas Procesos e ’
evaluacion e | 264 |3 aastibn administrativ
Y res onsgb[es I:)docun’?ental ajy:finandeld
Mejoramiento P
Continuo
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Seguimiento a
los indicadores
del proceso de
administracion
de la Gestion
Proceso de oA s documental Iz Profesional y o Estrategias_ Todos los
srazabilidad Descripcion de ). Evaluacion de Téenicode Ia Info_rrpacmn para cumplir procesos
los procesos Analisis de las metas frente Oficina:do ThEStTes suministrada las metas y
(Seguimiento y sus riesgos a los resgltados Archivo y sea oportuna proyectos Usuarios
y conitrol) responsables asociados al obtenidos Proceags y veraz para Internos y
proceso evaluacion Externos
y los de
Corrupcién
Hallazgos de
Auditorias
Todos los Validez del
procesos proceso de
Incorporar las digitalizacion
Entes de observaciones frente a la Solicitudes Expedientes | Documentos Todos los
inspeccion Actualizacion para el registro y | microfilmacién nuevos estén debidamente procesos,
vigilancia y Técnica y | actualizacion del como requerimientos | organizados | conservados entes de
control tecnoldgica i acervo mecanismo Profesional tecnologicos | conforme a le | e informacion | inspeccion,
documental para la Oficina de ley de en medio vigilancia y
Archivo Respuestas a conservacion de archivo y Solicitud archivo magnético control
general de la solicitudes de Incorporar las la memoria procesos formal de la
naciéon asesoria de la observaciones al | documental de asesoria Temas Asesorias en Archivo
funcion programa de la EAAAY Director relacionados | el proceso de | General de la
Entes archivistica asesoramiento Administrativo | Capacitacion a con la gestion Nacion
gubernamenta Evaluacion de y Financiero nuevos funcion documental
les Capacitaciones Generar los riesgos y funcionarios y archivistica de la EAAAY Todos los
y bienestar del acciones de establecer los reinduccion en procesos,
Procesos de ejercicio de la mejora continua controles temas propios | Incluyan en Necesidades entes
evaluacion y actividad para el proceso | necesarios para de la Oficina el plan de de gubernament
progreso archivistica de manejo el cumplimiento de Archivo y capacitacion | capacitacion ales
continuo de la documental de los objetivos Procesos de la EAAAY y bienestar
Gestion capacitando el
Documental talento humano

de la Oficina

Pagina 9 de 12



vigencia fiscal.

que indica la
edad de la
EAAAY, al
iniciar cada

actualizadas

6 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ARCHIVO
: ( ) Tipo de Documento:
Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Caracterizacion
AicantarélliadcoEy_!I\Esgopde Yopal 2014-11-07 2021-11-04 Cédigo: 51.29
T 044 00,7554 Version: 06
Ejecucion de
los
Planes y
aplicacion
de
instrumentos
archivisticos y Oportunidades
herramientas de Informacion
para la Mejoramiento Actualizar la Documentad
gestion derivadas del Informacion a,
documental analisis y Documentada Profesional y Temas instrumentos
Gestion aplicables al aplicacién aplicable al Técnico de la Informes y relacionados | archivisticos
Documental proceso. de instrumentos proceso Oficina de Formatos con la y Todos los
: archivisticos y archivo y funcion herramientas procesos
Actualizacion herramientas Aplicar acciones procesos archivistica para
del membrete para la de la gestion
de la gestién mejoramiento documental
caracterizacion | doitirental
de los procesos aplicables al
documentados proceso
en el numero

PLANEAR _ HACER

| VERIFICAR

ACTUA

R
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Circulares normativas EAAAY EICE ESP, Manual de procedimientos oficina de archivo y procesos, Programa de gestion
documental, Tabla de retencidbn documental, Directrices de recepcion de documentos acuerdo AGN, Instructivo AGN de
transferencia de documentos. 51.29.01 Produccion, Radicacion, Alistamiento Y Distribucion De Comunicaciones Oficiales Enviadas.
51.29.02 Verificaciéon, Radicado, Tramite Y Respuesta De Las Comunicaciones Oficiales Recibidas; En Medio Papel O Exportadas
Del Correo Electrénico, 51.29.03 Radicacion, Elaboracion Y Tramite De Las Comunicaciones Oficiales Internas, 51.29.04 Consulta
y préstamo de Documentos, 51.29.05 Transferencias documentales, 51.29.06 Radicacion Y Elaboracion De Documentos Oficiales
Institucionales, 51.29.07 Formalizacion Y Actualizacion De Las (TRD) Tabla De Retencion Documental.

4. APROBACIONES

Elaboro Revisd
AY
Nidia Espetanza Alvarez Marip_d“ " Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version | Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
i Definicion de requisitos para no =
02 <00R-11130 conformidades potenciales y sus causas Eortecdon Gerente
03 2010-10-22 Todos los Numerales Correccion Gerente
Actualizacion del Logo de la EAAAY y
04 2011-04-07 Asignacion de la nueva codificacion del Reajuste Gerente

SGC
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES P H V R

05 2017-02-16 Todos los numerales Actualizacion Representante Legal
ENCABEZADO DE CALIDAD (23 ANOS) EN TODOS LOS . : : ST
di sl b " FORMATOS _ Orgamzacpp, ajuste de procedl_ml_entos Comité de Gestién y
INFORMACION GENERAL: ftem 1,7 y 8 y aprobacion de Nuevo procedimiento

Desempefio

Elabord: Elaboro: JOSE IGNACIO CALIXTO NOSSA / Técnico Oficina de Archivo y Procesos
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION DE
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Archivo y Procesos

OBJETIVO: Elaborar, Recepcionar, Radicar y Distribuir todo tipo de comunicaciones oficiales escritas que se produce en
la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, a efecto de ejercer el control de la trazabilidad
durante produccion, tramite y destino final.

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias y los servidores de la Entidad que, en ejercicio de sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten, manejen o intervengan en los procesos documentados, documentos y
expediente institucionales. Se enviardn en medio papel, en forma electronica y/o E-Mail correo institucional
eaaay@eaaay.gov.co . La prueba de entrega se da mediante la radicacion y registro del destinatario correspondiente
(persona natural o juridica) y se conserva haciendo parte integral del expediente correspondiente, o de la serie
documental; dejando registro en la oficina de archivo de las planillas de control.

INSUMO: Comunicaciones Oficiales Escritas

PRODUIﬁTO: Comunicaciones Oficiales Escritas Enviadas.

USUARIOS: Clientes externos, organismos de control y vigilancia, entidades gubernamentales, funcionarios de la EAAAY.
TERMINOS Y DEFINICIONES: Estos se encuentran contemplados en: Ley 594 de 2000, acuerdo No. 060 del 30 de

octubre de 2001 “por medio del cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.
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PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS
( é) 1 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
Sl il Tipo de Documento:
A,c‘;;“tgigf:g;‘;‘}@;‘fggz’(;pa, Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Pfogedimicnto
E;.':‘%;Eéﬁgfip 2014-12-16 2021-11-04 Cédigo: 51.29.01
5 Version 06

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD | FLUJIOGRAMA RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

1. El funcionario responsable de elaborar la
comunicaciéon oficial debe tener en cuenta [

los parametros establecidos en el programa

INICIO ]
de gestion documental en relacién a:

» Cddigo de Archivo
» Ciudad y Fecha

» Destinatario

» Referencia

» Asunto

» Saludo Funcionario
> Texto v

» Despedida responsable y/o

» Remitente REDACCION DE LA delegado para la
> Visto Bueno COMUNICACION OFICIAL produccion de la

PARA ENVIAR comunicacion
i 2]21?;;);?50' oficial escrita

» Transcribio

> Reviso

> Aprobd

> Gestion Documental (Destinatario principal y
relacion  pormenorizada de los destinos
adicionales; con la informacion del sitio de
destino).

Formatos: 51.29.01.01 MEMBRETE
INSTITUCIONAL PARA COMUNICACIONES
OFICIALES ESCRITAS ENVIADAS.

Programa de
Gestion
Documental

Formato
51.29.01.01
Membrete
Institucional
Comunicaciones
Oficiales
Enviadas
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PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacion

Tipo de Documento:
Procedimiento

ESP 2014-12-16 2021-11-04 Codigo: 51.29.01
HIT. 844,000 7554 Versidn 06
A continuacion, se debe tomar el consecutivo @
de la comunicacién oficial cuyo formato se
encuentra en la aplicacion Web denominada
RADICADOS EAAAY, la cual contiene el
formato 51.26.01.02 RADICADO
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS.
Se diligencia con los datos requeridos y se
toma el nimero que a la fecha y hora que el
aplicativo ofrece. Elifcionatis
Los indices del formato son los siguientes: v rese[i):Q Osfari,l?ade'
» Fecha Gominicazién Formato
i gz;gfgﬁcfae' destingtario RADICACION Y REGISTRTO DE junto a la :;'dzi;g})'gi
- Reiints LA COMUNICACION OFICIAL Profesional y/o | .~ o ciones
: o ESCRITA PARA ENVIAR Tecnico de la- :
» Dependencia Solicitante Oficina de Envngdas del
» Nombre del funcionario Solicitante Archivo y aplicativo
(NOTA: esta actividad no aplica para Procesns.d quiein Radicados
funcionarios OPS) se delegue : EAAAY

» Anexos

A la aplicacion Web Radicados EAAAY se
accedera con el usuario de cada uno de los
puestos de trabajo, se ofreceran los permios
de acceso al diligenciamiento y consulta de los
registros de radicacion a quienes se faculten
para el desarrollo del procedimiento

Cada afio se debera iniciar el consecutivo de
radicacion desde el Numero 00001,

O,
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PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

EI.C.E-ES.P
NIT. 044.000.755.4

2014-12-16

Fecha de Elaboracion

Tipo de Documento:
Procedimiento

Fecha Ultima Modificacién
2021-11-04

Cddigo: 51.29.01

Version 06

2. Después de firmada y radicada vy
Comunicacién, cada funcionario la hara
llegar a la Oficina de Archivo
Correspondencia / VENTANULLA UNICA.

Las comunicaciones oficiales escritas que
deban ser enviadas por intermedio de la
empresa de Mensajeria contratada deberan
allegar en sobre de manila debidamente
marcado segun el formato 51.29.01.06
MEMBRETE PARA ROTULO SOBRES DE
MANILA, con la comunicacion respectiva y
sin sellar. Los envios que no cumplan con
estos requisitos seran devueltos a la unidad
productora.

El Profesional y/o Técnico de la Oficina de
Archivo y Procesos, o quien se delegue; sera
el encargado(a) de oficializar el tramite de
las comunicaciones oficiales de la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal.

Nota. Las comunicaciones de cada direccion
se entregarén diariamente al mensajero;
mediante la planilla 51.29.01.03 CONTROL
ENTREGA DE COMUNICACIONES A LA O.A.P.
a las 800 am y a las 2:30 pm. Los
documentos con edad superior a 48 horas no
deberan ser radicados, de tal manera que en
evento; se anulara el radicado y se
actualizara éste y la fecha.

@)

l

SE ENTREGA LA COMUNICACION OFICIAL
EN LA OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
/ VENTANILLA UNICA, SE HACE EL
REGISTRO DE ENTREGA.

SE ENTREGA LA CORRESPONDENCIA AL
MENSAJERO DE LA E.A.AAY. CON SU
RESPECTIVA PLANILLA DILIGENCIADA

NOTA: LA ENTREGA SE EFECTUARA A LAS
7:00 AM. Y 2:00 P.M. PARA REALIZAR

LAS COMUNICACIONES
OFICIALES NO
ENTREGADAS ENTREGADAS.

O

®

Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos,
funcionarig de
Ventanilla Unica
0 a quien se
delegue

51.29.01.06
Rotulo Para
Sobres de
Manila

51.29.01.03
Control Entrega
de
Comunicaciones
ala O.A.P,
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PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Empresa de Acueducto,
Alcantariilado y Aseo de Yopal
E..CE-ES5P
NiIT. 844.0690.7554

2014-12-16

Fecha de Elaboracion

Tipo de Documento:
Procedimiento

Fecha Ultima Modificacion
2021-11-04

Cédigo: 51.29.01

Versién 06

El funcionario responsable de la VENTAILLA
UNICA, se encargara de organizar y entregar
las comunicaciones y otros envios al
mensajero con el formato 51.29.01.04
CONTROL Y DISTRIBUCION DE
COMUNICACIONES ENVIADAS en 2 horarios
diarios ordinarios asi: 8:00 am y 2:30 pm.

El mensajero entregara en la empresa/usuario
destinatario y solicitarda la firma y sellos
correspondientes de recibido a satisfaccion
sobre la copia de la comunicacién oficial y
registro de Mensajeria y distribucion, el cual
devolvera diariamente a la Oficina de Archivo
y Procesos al funcionario responsable.

Para los envios a través de mensajeria
externa especializada, el funcionario de ésta
deberd hacer entrega en ventanilla Unica las
devoluciones con sus “Guias” de envié y
certificado del motivo que la ocasiona.

NOTA 1. Las comunicaciones oficiales que
no se entregaron durante la jornada, se
relacionaran en la planilla del dia siguiente
para efectuar la entrega.

NOTA 2. E/ Mensajero al entregar las
comunicaciones, dejara evidencia del
recibido en la parte superior derecha del
documento, sin alterar el contenido de la
misma.

(2)

I

ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES A
LAS ENTIDADES Y/0 PERSONAS
NATURALES - REGISTRO DE LA PLANILLA
DE MENSAJERIA Y DISTRIBUCION DE
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
LOS RESPECTIVOS RECORRIDOS

|

SE VERIFICA EL
ESTADO DE LA
PLANILLA
ENTREGADA POR
EL MENSAJERO

&

ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES A
LAS ENTIDADES Y/0 PERSONAS
NATURALES — REGISTRO DE LA PLANILLA
DE MENSAJERIA Y DISTRIBUCION DE
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
LOS RESPECTIVOS RECORRIDOS

l

&)

Mensajero y/o
Empresa de
Mensajeria

Especializada

Profesional,
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos,
Encargado de la
Ventalla Unica o
a quien se
delegue.

Planilla
51.29.01.04
Distribucion de
Comunicaciones
Oficiales
Enviadas

51.29.01.07
Entrega de
documentos
contractuales a
la O.A.P
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PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS
( ) COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

p 4 Tipo de Documento:
Amﬁ;@’;ﬁﬁf;‘m‘;‘}g‘;‘; é'ﬁ?opa; Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién PEISINnio
ELCE-ESP 2014-12-16 2021-11-04 Cddigo: 51.29.01
NIT. 944 .009.7554 =
Version 06
NOTA 3. Para constancia se deben registrar
los datos de la persona quien recibe la

comunicacion  oficial en la  planilla
51.29.02.04 Distribucion de Comunicaciones
Oficiales Enviadas, la cual contiene Ia

siguiente informacion. Archivo de
[ Gestion de la
> Radicado | e Oficina de
> Fecha del oficio SE ARCHIVA EN LA CARPETA el Archivo y
» Destino y Destinatario CUATRO SOLAPAS O UNIDAD DE Dficing e Procesos
CONSERVACION DE LA SERIE Archivo y
» Fecha de Entrega
4 DOCUMENTAL COMUNICACIONES Procesos
» Nombre de la Persona que recibe OFICIALES ENVIADAS, COD. E d d’ | 51.29.01.05
> Cedula de Ciudadania 16.01 O EN EL EXPEDIENTE DEL | [ Vnci_]rﬁaﬁ cea Consolidado
» No. Folios, Documentos y/o Anexos CUAL SON PARTE INTEGRAL er&\] atla ¥nica o | gistribucién de
» Firma y Hora dq;uen 2 comunicaciones
REays, enviadas

Concluida la formalidad del proceso realizado
por el mensajero; se revisa que cumplan con
todos los requisitos establecidos para el
efecto. Luego deberan ser indizadas al Gestor [ T J

Documental QFDOCUMENT, y se archivara el
medio fisico en la serie documental o en los
expedientes de los que asean parte integral.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

> MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

> NORMA DE ICONTEC Y APA

> 51.29.01.01 Membrete Institucional Comunicaciones Enviadas, 51.29.01.02 Radicado comunicaciones oficiales Enviadas,
51.29.01.03 Control Entrega de Comunicaciones a la O.A.P., 51.29.01.04 Control distribucién de comunicaciones oﬁmaies
enviadas, 51.29.01.05 Consolidado distribucién de comunicaciones enviadas, 51.29.01.06 Membrete rétulos sobre de manila,
51.29.01.07 Entrega de documentos contractuales a la O.A.P.
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELCE-ESP
NIT. §44.000.7554

PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Fecha de Elaboracion
2014-12-16

Fecha Ultima Modificacion
2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.01

Version 06

4. APROBACIONES

Elabord

Reviso

-~

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ-MARINO
Lider del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccidn

JAIRO BOSSUET PERREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

'5 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente.
0z 2009-11-20 1,25y 11 Aprobacion Inicial Gerente.
03 2010-11-10 2,3,6,7,8,10,11,13,14. Actualizacién consecutivo formatos Gerente

Actualizacion Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivo y Gerente
Procesos
05 2014-12-16 1.3 Actualizacién de formatos Re"rfz:glta”te
06 2021-11-04 Todos Actualizacion de fgrrpatos y ajuste al Comité de Ge§tlon
procedimiento. y Desempefo

Elabord: JoSE IGNACIO CALIXTO NOSSA / TECNICO OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
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Empresa de Aoyeducto, Tipo de Documento: FORMATO

Alcantargl?%oEy #ésgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Codigo: 51.29.01.01

A 2011-04-07 2021-11-04 : 51.29.01.
Version 06

ES DE SU INTERES.... FAVOR LEER

ITEM| CODIGO |DEPENDENCIA JUSTIFICACION
i S EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO | ACYERDO 0057 O
DE YOPAL 021 Y 026 DE 1997 Y
02 JUNTA DIRECTIVA o
03 810 GERENCIA (Despacho)
04 811 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
05 812 UNIDAD DE PLANEACION
06 813 UNIDAD DE CONTROL INTERNO
07 814 OFICINA DE COMUNICACIONES (Prensa) =
08 820 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Despacho) z
09 821 OFICINA DE CONTABILIDAD &
10 822 OFICINA DE TESORERIA —
11 823 OFICINA DE PRESUPUESTO =
12 824 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS =
13 825 OFICINA DE ALMACEN o
14 826 OFICINA DE SISTEMAS )
15 827 OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS =
16 830 DIRECCION COMERCIAL (Despacho) o
17 831 OFICINA DE P.Q.R. o
18 832 OFICINA DE CARTERA 2
19 833 OFICINA DE FACTURACION Y CRITICA 7.
20 840 DIRECCION TECNICA (Despacho) g
21 841 UNIDAD DE ACUEDUCTO ®
22 842  |UNIDAD DE ALCANTARILLADO &
23 843 UNIDAD AMBIENTAL 5
24 844 PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE 3
25 845 OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL =
26 846 OFICINA DE PROYECTOS %
27 847 | OFICINA DE CATASTRO =
28 848 LABORATORIO DE MEDIDORES DE AGUA
29 850 DIRECCION DE ASEQ (Despacho)
30 851 OFICINA DE OPRACIONES Y MANTENIMIENTO
31 852 UNIDAD DE RELLENO SANITARIO
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COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Emprgsa de Acueducto, Tipo de Documento: FORMATO
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién ol
EILCE-ESP 2011-04-07 2021-11-04 Cadigo: 51,29.01.01

NIT. B fi00 7584

Version 06

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Son documentos escritos utilizados para informar, consultar y responder enviando
informacién documentada en cualquiera de los medios de produccion a otras
entidades, usuarios y/o terceros, sobre asuntos especificos relacionados con las
actividades de competencia y del giro normal de la explotacién de la actividad
econdémica de la EAAAY EICE ESP

Todas las comunicaciones oficiales escritas producidas para ser enviadas desde y
por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal deben ser radicadas
en la Ventanilla Unica de la oficina de Archivo y Procesos; para seleccionarlas,
clasificadas y organizadas para definir el protocolo de envid: Mensajero
Institucional o Empresa especializada de correo.

La facultad de la produccién y expedicidn de las comunicaciones oficiales escritas
enviadas corresponde: al Gerente, a los directores, a los jefes de Unidades y
Oficinas de la Empresa de acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, a los que en
la responsabilidad de su envestidura administrativa se ha delegado o asignado de
conformidad con el cumplimiento de sus funciones.

Las comunicaciones oficiales escritas producidas en soporte papel, se elaboraran
dos originales en el formato con el membrete que se ha institucionalizado para el
efecto, con las margenes protocolizadas y con letra VERDABNA de tamafio entre 10
y 12. Esto cuando el destinatario es uno y solo uno. Una vez el mensajero o
empresa especializada haya efectuado la entrega de la comunicacién, el original
con la formalidad de la entrega (nombre completo y firma de quien recibe; ndmero
de cedula; fecha y hora) o reporte prueba de entrega y/o devolucién; esta deberd
retornar a la Oficina de Archivo y Procesos para dar continuidad al procedimiento
segln sea el asunto y/o expediente, o para archivar en la carpeta de la Serie
Documental.

En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elabora la comunicacién
oficial con la pauta anteriormente expuesta; produciéndose tantos originales como
destinatarios se propongan en la comunicacion escrita. El primer documento fisico
sera entregado al DESTINATARIO principal (componente del encabezado). Los
demas destinatarios propuestos deberdn estar relacionados pormenorizadamente:
Destinatario (s) secundarios (s) (nombres y apellidos) y destino (ciudad vy
direccion) en la parte inferior de la comunicacién en la parte denominada GESTION
DOCUMENTAL tal como se describe en el numeral del mismo nombre. Si uno de
estos destinatarios secundarios es un funcionario de la E.A.A.A.Y. E.I.C.E. E.S.P. la
oficina de Archivo y Procesos en observancia de la gestion documental de la
comunicaciéon escrita enviada, mediante la herramienta QF-DOCUMENT;
digitalizara, indizara y direccionard al destinatario interno, la prueba de entrega se
formalizara con el informe expedido por el mismo programa, surtido este
procedimiento se entendera como notificado.
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Emprésa de Acue&ucto, Tipo de Documento: FORMATO
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion =
EILCE-ESP 2011-04-07 2021-11-04 Cédigo: 51.29.01.01

Versién 06

NIT. 844.000 7554

El consecutivo para la produccién de las comunicaciones escritas enviadas estard a
cargo de la Oficina de Archivo y Procesos, la cual llevara el control de la radicacién
de estas en su orden cronoldgico previo el diligenciamiento del formato
51.29.02.02 RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS, dispuesto y
disponible en la siguiente ruta.

Aplicativo “RadicadosEAAAY” // 51.29.02.02 RADICADO COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS.

Los funcionarios de cada Unidad Productora de la E.A.A.A.Y. a quienes se les ha
delegado la participacién en el proceso; al comenzar cada vigencia fiscal haradn
apertura de una carpeta cuatro solapas para archivar lo pertinente a la serie
documental 16.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS que harad parte del
archivo de gestion de la misma. Este procedimiento se realizard en concordancia al
principio de Orden Original; cronolégico y numérico y al final de cada vigencia se
debe transferir a la Oficina de Archivo y Procesos mediante el formato 51.29.07.02
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS, previo diligenciamiento del formato
51.29.07.01 de INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL.

Nota: Estas comunicaciones deberdn ser transferidas a la Oficina de Archivo y
Procesos; en donde se revisaran, seleccionarédn y/o eliminardn mediante acta,
segln lo dispuesto en las Tablas de Retenciéon Documental.

Cuando el documento original estd soportado con anexos en cualquier soporte
(papel, CDs, memorias USB, discos duros, entre otros):

> Si es para un solo destinatario; se producirédn dos originales de la comunicacidn
oficial escrita y se genera solo una copia de los documentos que lo
complementan (independientemente del nimero y el soporte), el proceso de
distribucion se realizara después de haberse efectuado el proceso de
digitalizacion e indizacion de la comunicacién oficial con todos sus
componentes, mediante el software QF-DOCUMENT.

Una vez formalizada la distribucién y entrega de la comunicacidn oficial escrita,
con el QF-DOCUMENT se realiza el proceso de digitalizacion e indizacion del folio
en donde se haya registrado el protocolo de recepcién de los documentos
(datos de quien recibid la comunicacion) y mediante el pardmetro de
MODIFICAR del mismo, para dejar esta imagen en su posicion (imagen uno).
La copia simple, si hace parte de un expediente formalmente constituido;
deberd ser remitida al area en donde este esta siendo administrado, mediante
el formato 51.29.04.04 DISTRIBUCION INTERNA DE COMUNICACIONES, de no
ser asi, reposara en la carpeta de la serie documental para verificacién del
consecutivo y la organizacion de la serie documental de la Oficina de Archivo y
Procesos.
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» Si es para varios destinatarios; se producirdn tantos originales como
destinatarios haya y el productor analizard y determinard la conveniencia de
adjuntar a todos los soportes o anexos que complementan la comunicacién
oficial escrita. En caso de la no conveniencia, frente al nombre y direccién del
destinatario se hara la anotacion “Sin Anexos”.

LAS PARTES DE UNA COMUNICACION EXTERNA

1. CONSECUTIVO INTERNO AREA: En la parte superior de la hoja se inicia con cero
o una interlineas de espacio, seguido se escribe el cédigo de archivo, el cual estd
constituido por: el cédigo de la Unidad u Oficina productora 1), el codigo de la
serie documental COMUNICACIONES OFICALES ESCRITAS ), el cédigo de sub-
serie documental COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS (01), a continuacién
se escribe el consecutivo del radicado de cinco digitos ([ll@#l) que se tomara de la
carpeta 51.29.02.02 RADICADO COMUNICACIONES ENVIADAS dispuesta para el
efecto por la Oficina de Archivo y Procesos dispuesta en todos los equipos, por
ultimo se escribiran los dos digitos finales correspondientes al afio o vigencia de
produccién del documento (21). Ejemplo:

CONSECUTIVO DE ARCHIVO

/ VIGENCIA O ANO DE PRODUCCION

g ﬁ' SUBSERIE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

enero de 2015

El Yopal, 03 &=

CODIGO DE LA SERIE COMUNICACIONES
UNIDAD PRODUCTORA OFICIALES ESCRITAS

2. CIUDAD Y FECHA: A una o dos interlineas se escribe el nombre de la ciudad o
municipio de origen, donde se genera el documento, después de coma (,) se
relaciona la fecha de tramite de la comunicacion. Se escribe en el siguiente orden:
dia (nimero), mes (letras) y afio (nimeros). ,

3. DESTINATARIO: A dos o tres interlineas se escribe el nombre del destinatario e
inicia con la palabra Sefior, Sefiora, Doctor, Doctora, Ingeniero, Ingeniera,
Arquitecto, Arquitecta, Capitan, Capitana, Secretario, Secretaria; seguido a una
interlinea se escribe el nombre y apellido del destinatario en mayuscula sostenida
(SIN UTILIZAR NEGRILLA), posteriormente a un interlineado y con mayuscula
inicial el nombre completo del cargo y nombre de la empresa, a continuacion el
correo electrénico y/o numero del teléfono celular, a continuacién la direccién
completa (calle o carrera, transversal o diagonal, numero de nomenclatura) y se
concluye a un interlineado con el nombre de la ciudad de destino de la
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comunicacion (aplica para la misma ciudad de produccién, para nuestro caso
Yopal), con mayuscula inicial.

4. REFERENCIA: A dos interlineas se comienza con la palabra Referencia, en
mayuscula sostenida. Se utiliza para:

» Cuando la comunicacién oficial enviadas es respuesta a una comunicacién
recibida, se debe citar el radicado asignado por la Unidad de Archivo y Procesos,
con el objetivo de registrarlo en el sistema Qfdocument y establecer
mecanismos de control sobre las respuestas realizadas por los funcionarios de
la Empresa, este es requisito para el tramite del procedimiento respectivo.

» Cuando la comunicacion enviada estd relacionada con un expediente contractual
o de un convenio, deberéd citar el nimero del contrato en seis digitos asi: cuatro
digitos que corresponden al consecutivo de produccién y los dos Ultimos digitos
del afio de produccién, separados por un punto.

» Cuando se presentan los dos casos anteriores, de igual manera deberd citarse
los datos tanto de la comunicacién escrita como del expediente; segln los
parametros estipulados en los dos item anteriores, anotando primero la
informacion que identifica huméricamente el expediente y a continuacion la de
la misma manera identifica la comunicacion escrita.

4. ASUNTO: A una o dos interlineas se comienza con la palabra Asunto en
mayuscula sostenida y corresponde al tema de que trata el documento: se debe
anotar de manera breve y concisa el tema resumido de la comunicacién, maximo
ocho palabras.

5. TEXTO: Es el contenido, que se inicia a dos, tres o cuatro interlineas de la linea
de ASUNTO, en el margen Izquierdo. Ya que este constituye el mensaje, debe
redactarse en forma clara, breve y cortés, con lenguaje técnico y en forma
impersonal abordando preferiblemente un solo tema en cada comunicacion.

Si la comunicacién responde a una comunicacién recibida con solicitud compuesta,
la comunicacién enviada abordara cada una de las respuestas en el orden estricto
de lo solicitado. Para la documentacién de la misma deberdn intervenir los
funcionarios de las areas especializadas que estén comprometidas liderada por el
profesional de la dependencia de mayor participacién, por jerarquia o por
delegacion.

Nota: la brevedad sugerida para las respuestas o solicitudes, no implica sacrificar
la extension real y necesaria para que los expuestos vy el argumento sean concisos
y claros. La diligencia de las comunicaciones escritas deberd enmarcarse en las
premisas de celeridad, prudencia y efectividad.

6. DESPEDIDA: A dos interlineas de la UGltima linea del texto se escribe la
despedida, cuyo parrafo estd compuesto de una palabra o frase de cortesia gue se
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ubica a dos renglones de la linea final del texto, contra el margen izquierdo
seguido de coma. Por ejemplo: atentamente, cordialmente, agradezco su
atencion, en espera de su pronta respuesta, etc.

7. REMITENTE: Se ubica de cuatro a seis interlineas por debajo de la despedida, al
margen izquierdo, anotando el nombre y apellido del remitente con mayuUsculas
sostenidas sin negrilla y debajo el nombre completo del cargo o funcién. La firma
se coloca sobre el nombre mecanografiado.

8. VISTO BUENO: A dos tabulaciones de la firma del funcionario responsable de la
comunicacién, se escribe la sigla Vo.Bo. (Visto Bueno). Debe escribirse el nombre y
apellido de la persona que da el visto bueno al documento y a una interlinea el
cargo o funcién. El visto bueno solo lo dara el Jefe Inmediato del &rea productora,
los Directores y el Gerente.

9. ANEXOS: A dos Interlineas del cargo o funcién se escribe la palabra "Anexos"
(sin abreviar) la primera con mayuscula (sin negrilla) con letra verdana tamafio 8,
seguida de dos puntos (:). Deben citarse la cantidad de anexos y la descripcién de
cada uno. Ejemplo:

» Anexo: tres (03) folios y dos (02) CDs
» Anexo: tres (03) folios
» Anexo: diez (10) folios

10. TRANSCRIBIO: A dos interlineas de ANEXOS, se escribe la palabra
"Transcribié" (sin abreviar) la primera con mayuscula con letra verdana tamafio 8,
seguida de dos puntos (:) se debe escribir el nombre y apellido de persona que
transcribe el documento seguido el cargo o funcién. La primera con maytscula con
tipo de letra Verdana tamafio 8.

11. ELABORO: A Una interlineas del TRANSCRIBIO, se escribe la palabra "Elaboré”
(sin abreviar) la primera con mayuscula, seguida de dos puntos (:). A continuacién
debe escribirse el nombre y apellido de persona que proyecté el documento
seguido el cargo o funcion. La primera con mayuscula con letra Verdana tamafio 8.

12. REVISO / APROBO: A Una interlineas de la firma del funcionario que ELABORO,
se escribe la palabra "Reviso / Aprobé" (sin abreviar) la primera con mayUscula con
letra Verdana tamarfio 8, seguida de dos puntos (:). Debe escribirse el nombre y
apellido de la persona que revis6 y aprobd el documento seguido el cargo o
funcién. La primera mayuUscula con letra Verdana tamafio 8.

13. GESTION DOCUMENTAL: Con el objetivo de identificar el tramite y
destinatarios de la comunicacién oficial, a dos interlineas de terminar las firmas, se
escribe la palabra "GESTION DOCUMENTAL" (sin abreviar), seguida de dos puntos
(). A una interlinea se escribe la palabra “Original” seguida de dos puntos (:) se
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escribe “Destinatario Principal, a una interlinea se escribe Copia 1; Copia 2; Copia
3, (sin abreviar) se relacionan tantas copias como destinatarios hayan, seguida de
dos puntos (:), nombre (s) y apellido (s) del destinatario (s) y a continuacion la
direccion completa (calle o carrera, transversal o diagonal, el numero de
nomenclatura y la ciudad de destino.

Nota 1. En este literal se escribe el nimero de copias (originales) que se requieran
entregar de la comunicacién oficial con base en el nUmero de destinatarios
secundarios o adicionales, relacionando de Ultimo la copia que reposara en la
carpeta de la Serie Documental que reposa en la Oficina de Archivo y Procesos.

Nota 2: Cuando la comunicacién contenga més de una hoja: La segunda se inicia
en la parte superior al margen -izquierdo con el cédigo de produccién
(810.16.01.00000.21) seguido “por a un espacio por el signo (/) y aun espacio el
nombre y apellido de la persona a quien va dirigido con mayuscula inicial (Br.
Alejand 2] 2.) y hacia el margen derecho al borde de la margen

se escribird la numérgtic’m' de la hoja que corresponda (fi@i@i@s@e ). Tipo de letra
VERDANA cursiva tamafio 8. Ejemplo:

810.16.01.00000.21 / Dr.l Aleiand
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C__ODIGQ DE LA UNIDAD PRODUCTORA
CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL
CODIGO DE LA SUBSERIE DOCUMENTAL

810.16.01.00Q00.21— |%{c/3 "o 7]
CODIGO DE ARCHIVQ
Yopal, 01 de enero de 2021

Sefiora

CLAUDIA MARCELA VERGARA
Instructora SENA

Correo Electronico E-Mail
Carrera 19 No. 38.46

Yopal

Referencia: Radicado ventanilla EAAAY EICE ESP No. 0337.10
Asunto: Permiso Actividades Académicas
Cordial saludo,

De manera atenta me permito informar que después de evaluada su solicitud para
desarrollar actividades académicas dentro de la etapa lectiva de la Técnica en Organizacién
de Archivos Jornada Nocturna, se le autoriza el ingreso al archivo central de la Empresa en
los siguientes términos:

1. La Empresa facilitara los espacios y herramientas requeridas para la préctica en las
areas que sean necesarias de acuerdo con los objetivos de la Unidad de Archivo y Procesos,
asi mismo permitira el ingreso a las instalaciones bajo la coordinacién del Profesional de la
Oficina o quien este delegue.

2. la Empresa deja expresa constancia que la actividad a desarrollar por éste no
constituye relacion laboral en atencién a que no es remunerada, la realiza por su propia
cuenta y riesgo, de manera independiente, y cuyos costos serdn asumidos por los
estudiantes.

Agradezco la atencién prestada a la presente.

Cordialmente,

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
GERENTE EAAAY EICE ESP

ANEXOS: Tres (3 Folios)

Elabor6 / Transcribié: José Ignacio Calixto Nossa / Técnico Archivo y Procesos
Revisé / Aprobé: Nidia Esperanza Alvarez Marifio / Profesional Oficina de Archivo y Procesos

GESTION DOCUMENTAL:

ORIGINAL: Destinatario

COPIA 1: Gobernacién de Casanare — Carrera 20 No. 8-02
COPIA 2: Archivo Serie Documental
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Fecha de Elaboracién:
2008-0S-28
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Tipo de Documento: Formato
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Versian: 06

NUMERO

FECHA

ARO | MESI DIA

NOMBRE DEL DESTINATARIO

REFERENCIA

ASUNTO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE FUNCIONARIO SOLICITANTE

ANEXOS
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
)

NIT. 844.000.755-4

CONTROL ENTREGA DE COMUNICACIONES A LA OFICINA DE ARCHIVO

Tipo Documerntal: Formato

Fecha de elaboracion: Fecha Ultima Modificacién:

Cédigo: 51.29.01.03

2008-11-08 2021-11-04

Version: 06

DEPENDENCIA RESPONSABLE: OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS

FECHA

AA I MM I DD

CODIGO

SUBSERIE RADICADO DESTINATARIO ANEXOS FUNCIONARIO QUE RADICA

HORA DE ENTREGA AL

ARCHIVO FUNCIONARIO DE ARCHIVO




CONTROL DITRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Empresa de Acueducto,

Fecha de elaboracion:

Fecha Ultima Modificacidn:
2021-11-04

Tipo Documental: Formato

Codigo: 51.29.01.04

AlcanmrliillixcéoEy_%sgoPde Yopal 2008-09-28 :
NIT. B44,000.755-4 Version: 06
PALNILLA: 2
0000 FECHA ENTREGA PARA DISTRIBUCION ANO | MES | DIA MENSAJERO (Nombre) HORA: 00:00 FIRMA
HORA DE
ELABORACION FECHA DE ENTREGA A LA OFICINA ARCHIVO ANO [MES |DIA FUNCIONARIO QUE ENTREGA (Nombre) HORA: 00:00 FIRMA
Q0:00
FECHA OFICIO FECHA DE ENTREGA No. FOLIOS
RAD. — DESTINATARIO / DESTINO - NOMBRE PERSONA QUE RECIBE No. CEDULA DOCUMENTO Y FIRMA Y HORA
ANO I MES | DIA ANO |MES ] DIA No. ANEXOS




CONSOLIDADO DITRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

i il 4 Tipo Documental: Formato
Empresa de Acueducto, Fecha de elaboracién: Fecha Ultima Modificacidn: e
Alcantariﬂiigo y Asgopde Yopal 2008-09-28 2021-11-04 Codigo: 51.29.01.05
Er'ar}. 8440007554 Versién: 06
FECHA OFICIO FECHA DE ENTREGA No. FOLIOS

RAD.

DESTINATARIO / DESTINO

NOMBRE PERSONA QUE RECIBE No. CEDULA DOCUMENTO Y FIRMA Y HORA

ARO | MES I DIA ARO IMEs I DIA No. ANEXOS
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Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.A.A.A.Y. E.I.C.E. E.S.P.

Carrera 19 No. 21-34 Tel. 632 2728 ext. 131

Senores
AUTOMOTORES LLANO GRANDE S.A

Carrera 20 No. 30 - 41
YOPAL CASANARE
Tel. 6320341

CONTIENE: COMUNICACION No 01070.15 ** No. DE FOLIOS: DOS (02)

NOTA: En el espacio en que se hace referencia al nimero de folios, en
este se debe hacer relacion numérica de la totalidad del componente del
envio. De esta manera si la comunicacién estd constituida por tres (03)

folios y el nimero de anexos son diez (10) y cuatro CD; entonces la
descripcion en el rotulo sera:

** No. DE FOLIOS: TRECE (13) FOLIOS Y 04 CDs
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NUMERO DE HORA DE NOMBRE DEL FUNCIONARIO DE
i NOMBRE DEL CONTRATISTA INTERVALO FOLIOS | NOMBRE FUNCIONARIO QUERADICA | Zn o= T

AAAA I MM I DD

OBSERVACIONES

l NOMBRE Y FECHA




VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;
( ) EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.

Tipo de Documento:

Empresa de Acueducto, Procedimiento

; Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion
Aleantarillado y Aseo de Yopal P po

EICE-ESP 2014-12-16 2021-11-04 Codigo: 51.29.02

HIT. 844 000 7554 versién 06

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS; EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Archivo y Procesos

OBJETIVO: Recepcion, radicacién y distribucion de todo tipo de comunicacion oficial recibida en la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, a efecto de ejercer el control durante su manejo, tramite, respuesta y archivo.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las Comunicaciones Recibidas que se reciban de forma fisica en soporte
papel y/o en forma electronica E-Mail o correo Institucional; desde su recepcién, radicacion, registro, indizacion y
direccionamiento mediante el QF-DOCUMENT, hasta su entrega al destinatario correspondiente, expediente
correspondiente, serie documental y el archivo de las planillas de control.

INSUMO: Comunicaciones Oficiales.

PRODUCTO: Comunicaciones Oficiales Recibidas.

USUARIOS: Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia, Entidades Gubernamentales, funcionarios de la EAAAY.
TERMINOS Y DEFINICIONES: estan contemplados en: Ley 594 de 2000, acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001

“por medio del cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas”

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Linea de Atencion al Cliente 116
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VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacion

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.02

ELCE-ESP 2014-12-16 2021-11-04
HIT. 844,000, 755-4 Version 06
2. ACTIVIDAES Y RESPONSABLES
JOGR. EpOANSaR] F | POCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJQGRAMA REPQMSABLE O REGISTRO
1. RADICACION: [ INICIO ]
1.1 MEDIO FISICO (papel). Las 7
comunicaciones recibidas
deberan radicarse en la
VENTANILLA UNICA, ésta tiene
a su cargo la administracion 1. Programa de
numerica del reglstro_ formal de MEDIO FISICO: VERIFICAR EN Gestion
IREIES0.. GUe st asighala: 1on NO LA COMUNICACION LOS DATOS DEL ST Documental
estricto orden de recepcion de REMITENTE Y  DESTINATARIO,
ESTADO DEL DOCUMENTO, ADEMAS
los documentos. QUE NO SE ESTE INFORMANDO, NI Profesional
EFECTUANDO SOLICITUD o} /
1.2 CORREO ELECTRONICO Las HACIENDO CITACIONES FUERA DE Técnico de Ia
comunicaciones remitidas a la LOS TERMINOS PERENTORIOS PARA ofiting de
E.A.A.ALY. por E-mail al correo SU RESPUESTA YA HAYAN FENECIDO Archivoy
eaaay@eaaay.gov.co y/o Procesos y/o
contactenos@eaaay.gov.co;  Si auxiliares
después del andlisis de la delegados
importancia de la informacién Formato
transmitida o solicitada: 51.29.02.03
- SI es relevante, se imprime y CORREO ELECTRONICO: CON BASE EN LA Notificacion
se aplicard del procedimiento LEGISLACION AMBIIENTAL Y LAS POLITICAS DE Radicado de

para el medio fisico (papel).
Ademads, se respondera por el
mismo medio, informando el
nimero de radicado, fecha y
hora de la formalizaciéon del
recibido de la comunicacion
escrita. Formato 51.29.02.03

CERO PAPEL, SE EFECTUA ANALISIS PARA
DETERMINAR LA FORMALIDAD DEL RECIBIDO
(No. RADICADO). DE ESTE SE DESPRENDEN DOS
ALTERNATIVAS DE RESPUESTA: (1) EN MEDIO
PAPEL Y (2) MEDIO ELECTRONICO E-MAIL.
SIEMPRE DEBERA HABER UNA RESPUESTA.

O

Comunicacio
nes Recibidas
E-mail
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VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;
EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacién

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.02

E.ICE-ESP 2014-12-16 2021-11-04
NIT. 344,00, 7554 Version 06
2. VERIFICACION DE LAS
COMUNICACIONES ESCRITAS:
» Los datos del remitente:
nombre  completo, ndmero

telefénico y correo electronico.
En caso que los datos no estén
completos, sean incorrectos o
ilegibles; no sera recibida la
comunicacion oficial.

» Los datos del destinatario:

- Cuando se es el principal; de
éste debera aparecer el nombre
del funcionario y/o cargo, o en
su defecto carece de estos, la
comunicacion  debera  estar
dirigida a la E.A.A.A.Y.

> Los datos del destinatario:
- Cuando se es el principal; de
éste debera aparecer el nombre
del funcionario y/o cargo, o en su
defecto carece de estos, la
comunicacion debera estar
dirigida a la E.A.A.A.Y.

- Cuando se nos dirige la
comunicacion como destinatario
secundario; debera figurar al
final del documento la
identificacion del funcionario o
funcionarios, dependencia o
dependencias asociadas al
nombre de la E.A.A.A.Y. o solo el
nombre de la empresa.

SE DEVUELVE EL SOBRE CON
EL (LOS) DOCUMENTO (S) A LA
EMPRESA DE MENSAJERIA O
DOCUEMNTOS (S) A LA
PERSONA NATURAL QUE SE
ENCUENTRA HACIENDO LA
ENTREGA.

v

FIRMAR LA PLANILLA Y/O GUIA
DE RECIBO DE LA EMPRESA DE
MENSAJERIA SE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO DE RECIBO Y
RADICACION DE LA
COMUNICACION, IGUAL APLICA
PARA LA PERSONA NATURAL.

A

Profesional,
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos y/o
auxiliares
delegados

Programa de
Gestion
Documental

Guia de la
Empresa de
Mensajeria
Especializada
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VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;
EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.

Empresa de Acueducto,

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacién

Tipo de Documento:
Procedimiento

A e rer 2014-12-16 2021-11-04 Cédigo: 51.29.02
NIT. 844,000,754 Version 06
3. DE LA RADICACION:
- Para Empresas de Mensajeria. @ @
Se debe firmar la planilla Y/o
guia como prueba de recibo de la
empresa de mensajeria
especializada que hace Ia
entrega. (Registrando el nimero Programa de
de guia y ciudad de origen, Gestion
dejandola con cada paquete o SE COLOCA UN STIKER IMPRESO EN LA PARTE Documental
sobre recibido, para permitir su SUPERIOR DERECHA; FORMATO "ROTULO
identificacion). RADICADO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS”
EN DONDE SE INDICA: NUMERO DE
NOTA: En el momento de recibir ﬁ?)?’i?c%%rofv ECHA&OQEERS’ Défgg%g%{(%’f
paguetes - tener. precalcion y NUMERO DE ANEXOS NOMBRE Y NUMERO DE reteaicnal,
presente el instructivo sobre CEDULA DEL REMITENTE A LA EA.A.A.Y., EN Tecnico de la
medidas de seguridad en caso de LA VENTANILLA UNICA DEL ARCHIVO Oficina de
terrorismo. CENTRAL. Archivo y
- Para Personas Naturales. Proce_s o e
7 . ; auxiliares
Cuando el peticionario o usuario delacad
gados
allegue personalmente la
comunicacion se le entregara de
inmediato su copia habiéndose
imprimido con los datos propios SE CARACTERIZARA DE ACUERDO A LO
de ésta: fecha, hora de recibido, ESTIPULADO PARA LOS INDICES DE Formato
nimero de radicado, direccién BUSQUEDA DESCRITOS PARA EL TEMA EN EL 51.29.02.01
para notificacién, correo GETOR oG T Rotulo de
electrénico, ntmero telefénico, Comunicaciones
nimero de anexos, nombre vy Recibidas
nimero de cédula del funcionario (Estiker)

responsable en la Ventanilla
Unica que se reflejaran en el
formato 51.29.02.01 Rotulo de
Comunicaciones Recibidas y que
debera colocarse en el extremo

)

&
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VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;
EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELCE-ES.P

HiT. 844 000.755.4

Fecha de Elaboracion
2014-12-16

Fecha Ultima Modificacion
2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.02

Versién 06

superior derecho de la primera
hoja de documento compuesto o
Unica hoja de documento simple.

4. Una vez recibida Ia
comunicacion se procederd a
producir el formato 51.29.02.01
(Estiker) “Rotulo radicado de
comunicaciones oficiales
Recibidas”, dispuesto en los
Computadores de Ventanilla
Unica, cuya responsabilidad de
uso diario estard a cargo del
funcionario delegado en |Ia
Ventanilla Unica. En esta se
caracterizara la comunicacion
asi: numero de radicado, fecha
AAAA-MM-DD, nombre del
remitente radicador, (E-mail o
persona natural o empresa de
mensajeria), entidad remitente,
cedula o Nit, dependencia
destinataria, funcionario
destinatario y/o responsable del
tramite y nimero de anexos.

Nota. Se adquiri6 modulo
adicional en el Qf-Document que
permite parametrizar, producir e
imprimir Estiker; en el que se
plasmaran los datos
determinados para la
caracterizacion del remitente en
procura de una eficaz y oportuna
entrega de la respuesta.

2

@,

©,
l

NUMERO RADICADO

FECHA DE RECIBIDO AA-MM-DD

NOMBRE DE LA PERSONA REMITENTE
RADICADOR (E-MAIL O PERSONA NATURAL)
ENTIDAD REMITENTE

CEDULA O NIT

DEPENDENCIA DESTINATARIA
RESPONSABLE DEL TRAMITE

ANEXOS

YVVVVVYVY

HACIENDO USO DEL GESTOR DOCUMENTAL QF-
DOCUMENT SE DIGITALIZA, INDIZA Y SE DIRECCIONA
LA COMUNICACION OFICAL A: EL GERENTE (A); Y/O
DIRECTOR (A) ADMINISTRITIVO Y FINANCIERO; Y/O
DIRECTOR (A) COMERCIAL; Y/O DIRECTOR (A) TECNICO
(A); Y/O DIRECTOR (A) DE ASEO; Y/O ASESOR (A)
JURIDICO (A), SEGUN SEA LA COMPETENCIA DE LA
RESPUESTA. CUANDO PARA ESTA SE HACE NECESARIO
EL APOYO TECNICO O CONCEPTUIAL DE UNA AREA
ESPECIALIZADA Y DIFERENTE A LA COMPETENTE: EL
GERENTE Y/O DIRECTORES LO SOLICITARAN POR EL
MISMO MEDIO. EL RPODUCTO FINAL DEBERA QUEDAR
DOCUMENTADO POR EL FUNCIONARIO DELEGADO PARA
LIDERAR EL PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA.

l
@

Profesional,
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos y/o
auxiliares
delegados

Programa de
Gestion
Documental

51.29.01.03
Notificaciones
cofrmunicacione
s recibidas E-
mail

Formato
51.29.02.01
Rétulo

Radicado de
Comunicaciones

Recibidas
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VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;
( ) b EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.
oo A d/ t 4 Tipo de Documento:
it Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Procedimiento
Alcantarillado y Aseo de Yopal
N ElcEeas 2014-12-16 2021-11-04 Cédigo: 51.29.02
NIT 844 0607554 Version 06
Se continuan la incorporacion de
evoluciones de la caracterizacion @ @
especifica para el procedimiento.
5. Recibida la comunicaciéon en l
Ventanilla Unica, el funcionario Programa de
responsable del procedimiento de Gestion
la Oficina de Archivo y Procesos; Boewmnarts]
debe digitalizar, indizar vy
1 i EL GERENTE (A) Y/O DIRECTOR
direccionar en el gestor (4) TEGNIGO Y/0 DIRECTOR ()
documental Qf-document las ADMINISTRITIVO YFINANCIERO Profesional y/o
imagenes de los documentos en ;//’g 22*;2%@%4%{}%&5?% Técnico de la
la Serie 16.02 COMUNICACIONES Y/O DIRECTOR (A) DE ’ASED Oﬁcina de
OFICIALES RECIBIDAS. ngngFégC%%%fCAgé%NNgg Archivo y
Obedeci_endo a una Directriz ANOTACION DE LA RESPUESTA Procesos y quien
procedimiento, se direccionara
desde la Ventanilla: Al Gerente,
al Asesor Juridico, y/o directores v
segun la cprnpetenqa, para la A N T
dOCUI’nEﬂtaClOf’] de la respuesta a’ DEPENDENCIA JOFICINA
la comunicacion recibida, y sera NO COMPETENTE DEL PARA
liderada por la oficina gggpgf\-fsitgfgIONARm %
destinataria con . el apoyo de e
otras dependencias si asi lo
amerita. SE SOLICITA Y/O SE VERIFICA LOS DATOS DE Reportes del
= RECEPCION EL RADICADO DEL RECIBIDO DE LA
Nota 1. Se tendran en cuenta COMUNICACION OFICIAL ENVIADA; SE REDICCIONA S?jftware Q-0
los lineamientos establecidos en AL AREA COMPETENTE O SE DELEGAY DA ocument
el programa de gestion CONTINUIDAD CON EL PROCEDIMIENTO DE
documental, para determinar los DOCUMENTACION DE LA RESPUESTA.
responsables de las respuestas al l J
de las comunicaciones oficiales,
sin embargo, si se llega a @ @ @
direccionar erréneamente una
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EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.

VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.CE-ESP
NI, 848 0 7554

Fecha de Elaboracion

2014-12-16

Fecha Ultima Modificacién
2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Cédigo: 51.29.02

Versién 06

comunicacion cuya competencia
no corresponda a la dependencia,
se hace la observacion en el
campo "ASUNTO” y se direcciona
nuevamente al funcionario
director para que replantee el
responsable para la respuesta.

Nota 2. Los derechos de peticion
se radicaran como una
comunicacion  oficial recibida,
pero en el Qf-Document se
deberan indizar y direccionar a
diario en tiempo real, asi mismo
se almacenaran las imagenes en
la Serie Documental 16.02
COMUNICACIONES  OFICIALES
RECIBIDAS. Al finalizar la
jornada de recepcion se debera
realizar un consolidado de
radicados de cada una de las
comunicaciones teniendo en
cuenta la seguridad de la
informacion, dicho consolidado
quedara almacenado en la copia
de seguridad dispuesta en el
servidor.

El profesional y/o técnico de
Oficina de Archivo y Procesos
cotejaran que las comunicaciones
recibidas y su direccionamiento
haya sido correcto, y que
deberan coincidir con los datos
consolidados en el formato

O,

(&)

()

b

CON O SIN APOYO DE
OTRAS DEPENDENCIAS SE
PROYECTA Y/O CORRIGE LA
RESPUESTA POR PARTE DEL
(LOS) FUNCIONARIO (S)
RESPONSABLE (S).

EL FUNCIONARIO QUE LA ELABORO
DEJA LA EVIDENCIA CON LA
RUBRICA JUNTO A SU NOMBRE,
ESTA PASA A REVISION Y VISTO
BUENO POR PARTE DEL ASESOR
(A) JURIDICO (A) Y/O DIRECTOR
(A) ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO, ~ DIRECTOR  (A)
TECNICO (A) Y/O DIRECTOR (A)
COMERCIAL Y/O DIRECTOR (A) DE
ASEQ PARA Y POSTERIOR FIRMA
DEL GERENTE (A) CUANDO LO
REQUIERA, CON BASE EN EL TEMA
HABRA COMUNICACIONES QUE
SOLO FIRMAN LOS DIRECTORES.

Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos y quien
se delegue

Programa de
Gestion
Documental
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VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;
EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREQ ELECTRONICO.

«»

Empresa de Acueducto,
Alcantariliado y Aseo de Yopal
EICE-ESP

T B44 D0 7554

Fecha de Elaboracién

2014-12-16

2021-11-04

Fecha Ultima Modificacion

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.02

Version 06

51.26.02.02 Reporte Consolidado

de Comunicaciones Oficiales
Recibidas.
El documento  original es

archivado en esta unidad en la
Serie de Comunicaciones
Oficiales  Recibidas, excepto
cuando éste deba ser parte
integral de un expediente. En
este caso se procederda a
remitirlo a la Direccidn, Unidad u
Oficina en donde se administre el
expediente respectivo.

Para el tramite de la respuesta
cada funcionario sera
responsable segun sus
competencias y los lineamientos
establecidos en el procedimiento
51.29.02

&

(=)

.

SE FIRMA LA COMUNICACION
OFICIAL PARA ENVIAR

!

REMITE AL PROCESO "“TRAMITE
COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS” - HACE LLEGAR A LA
OFICINA DE CORRESPONDENCIA /
VENTANILLA UNICA

‘T

Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos y quien
se delegue

51.26.02.02
Reporte
Consolidado
de
Comunicacio
nes Oficiales
Recibidas.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NORMA DE ICINTEC Y APA

NN N

MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

E-mail.

51.29.02.01 Radicado de Comunicaciones Recibidas, 51.26.02.02 Reporte Consolidado de Comunicaciones Oficiales Recibidas,
51.29.02.03 Notificacion Radicado de Comunicaciones Recibidas
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELCE-ESP

T B34 0007554

VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS;
EN MEDIO PAPEL O EXPORTADAS DEL CORREO ELECTRONICO.

Fecha de Elaboracién
2014-12-16

Fecha Ultima Modificacion

Tipo de Documento;
Procedimiento

2021-11-04

Caédigo: 51.29.02

Versién 06

5. APROBACIONES

Elabord

)

Revisd

Jio00 far

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO
Lider del Procéso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA

Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PERREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

5 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacién ftem Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-28 Todos Aprobacidn Inicial Gerente.
02 o o
2009-11-20 1,2y11 Aprobacion Inicial Gerente.
03 2010-11-10 2’3’6’7’?ﬁ0'11'13’ Actualizacion consecutivo formatos Gerente
Actualizacion Logo y Separar los Procedimientos de
04 2011-04-07 Todos la Oficina de Archivo y Procesos Gerente
05 2014-12-16 1.3 Actualizacion del formato Reprﬁzggltante
06 2021-11-04 Todos Actualizacion de formatos y ajuste del Comité de Gestion
procedimiento y Desempeno

Elaboré: JOSE IGNACIO CALIXTO NOSSA // Técnico Oficina de Archivo y Procesos.
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ROTULO COMUNICACIOES RECIBIDAS

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion

ELGE-ESP 2014-12-16

HIT 8428 000 7554

Fecha Ultima Modificacion
2021-11-04

Tipo de Documento: FORMATQ

Cadigo: 51.29.02.01

Version 06

51.29.03.01 ROTULO COMUNICACIONES RECIBIDAS

Direccién para notificacion

EAAAY - EICE - ESP-. FECHA (AAAA/MM/DD)
0000000000 (No. Radicado)
Correspondencia. Recibida (Nombre del Proceso)
SANDRAMESA (funcionario De Ventanilla Unica)

E-mail - Correo electrénico del remitente
TELEFONOQO Celular del remitente

ANEXOS - NUMERO DE FOLIOS

Estiker generado en una impresora térmica "ZEBRA ZD420 y/o GK420t o
afines de acuerdo a la evolucidn tecnoldgica, en un Estiker autoadhesivo

de 2.5 cm por 10 cm color blanco.




<®>

Emypresa de Acueducto,
.ﬁlcnnwrilladnﬁy Aseo de Yopal
E.LC.

-E.8.P

T 50000788

REPORTE CONSOLIDADO COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Fecha de Elaboracion:

2008-09-28

Fecha Ultima Modificacién:

2021-11-04

Tipo de Documento: Formato

Cédigo: 51.29.02.02

Version: 06

FECHA

ANO l MESI DIA

NOMBRE DEL REMITENTE
Y/O ENTIDAD

NOMBRE O MODO DE RADICACION
(Ventanilla Unica y/o E-mall)

ENTIDAD REMITENTE

DEPENDENCIA DESTINATARIA

RESPONSABLE DEL TRAMITE

ANEXOS




RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES
48 ( ) OFICIALES INTERNAS
™ Al Tipo de Documento:
Alcgmg;ﬁls;dgiﬁﬁgdg:%pal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: Procedimiento
EICE-ESP 2011-09-28 2021-11-04 Cédigo: 51.29.03
i Version: 06

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICLALES
INTERNAS

RESPONSABLE: Profesional Oficina de archivo y Procesos

OBJETIVO: Recepcion, radicacion y distribucion de todo tipo de comunicacion oficial interna en la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, a efecto de ejercer el control durante su manejo, tramite, respuesta y archivo.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las Comunicaciones Internas que se administren de forma fisica en
soporte papel y/o en forma electrénica E-Mail o cualquier otro medio institucionalizado; desde su recepcion, radicacion y
registro hasta su entrega al destinatario correspondiente, expediente correspondiente, serie documental y el archivo de las
planillas de control.

PROVEEDORES: Funcionarios de la EAAAY.

PRODUCTO: Comunicacion Oficial Interna.

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Contemplados en: Ley 594 de 2000, acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 “por

medio del cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas” y Norma ICONTEC.
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RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

<>

Empr;;sa de Acueducto,
Alcantariliado y Aseo de Yopal
E.l.C.EE-E.S.P

Fecha de Elaboracién:

Fecha Ultima Modificacion:

Tipo de Documento:
Procedimiento

|.CE-ES. 2011-09-28 2021-11-04 Cédigo: 51.29.03
‘ Version: 06
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
CACT : - LIOG : e DOCUMENTC
~ ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE -REGIS;';g?
1. El funcionario responsable de Ia [ INICIO
producciéon de la comunicacién interna,
debe tener presente los lineamientos
establecidos en el programa de gestion
documental en relacién a:
> Consecutivo y area productora
» Ciudad y Fecha
» Destinatario
» Referencia : )
» Asunto Funcionario
» Saludo Responsable
w4 Tawto v de El;aborar Prograr_n’a de
» Despedida . gestion
: PROYECCION DE LA Comunicacion documental
A eiten e COMUNICACION OFICIAL Oficial PGD
» Visto Bueno ESCRITA INTERNA Interna
» Anexo
» Transcriptor
> Elabord
» Reviso / Aprobo Sl\l,lfng,lijoé'tgl
» Gestion Documental Gomiihicadohes
2. Se toma el radicado que a la fecha 1?222«!2?
corresponda, por parte del funcionario v
responsable de elaborar la comunicacion
oficial interna, diligenciando indices del
aplicativo “RADICADOS EAAAY" en la @
serie RADICADO COMUNICACIONES

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57
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OFICIALES INTERNAS

RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

Fecha de Elaboracién:

Fecha Ultima Modificacion:

Tipo de Documento:
Procedimiento

ELCE-ESP 2011-09-28 2021-11-04 Cédigo: 51.29.03
Version: 06
OFICIALES INTERNAS ubicado en el
servidor y con acceso directo en todos los
computadores institucionales:
La informacién que contiene el formato en ¢
el aplicativo es la siguiente:
RADICACION DE LAS

> Radicado COMUNICACIONES OFICIALES
> Fecha
» Nombre del destinatario ¢
» Dependencia destinataria
» Asunto
» Dependencia solicitante i
» Nombre del funcionario solicitante SI P : .
» Anexos OFICIAL TIENE Funcionario

ANEX0S Responsable
Cada afio se debera iniciar con un de Elaborar
consecutivo de radicacion desde el Numero la
00001. Comunicacion

NO Oficial 51.09.03.02
A diario es funcion de Oficina de Archivo y L RUciaaT0 Interna Radicado
Procesos disponer el medio para acceder IMPRIMIRA DOS Comunicaciones
al Radicado de comunicaciones oficiales ORIGINALES Oficiales
internas 51.26.03.02 el cual se integra en Internas
el aplicativo “Radicados EAAAY” con
acceso directo ubicado en el escritorio de PRODUCIR LA
todos los PC institucionales, para la COMUNICACION EN EL
solicitud del ndmero consecutivo por FORMATO PROPUESTO
parte del gerente, directores, unidades y
oficinas que tengan la facultad de DEBERA ORGANIZAR UN
producir las comunicaciones escritas. ORIGINAL CON SUS
RESPECTIVOS ANEXOS
3. Si la comunicacion oficial interna tiene DG
anexos, se deben relacionar y foliar en la # N\
' (2) )
2
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OFICIALES INTERNAS

RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

Fecha de Elaboracion:

Fecha Ultima Modificacion:

Tipo de Documento:

Procedimiento

ELCE-ESP 2011-09-28 2021-11-04 Cédigo: 51.29.03
gy Version: 06
parte inferior con I|apiz mina negra,
ademas se anexaran solo al original.
En los casos en los cuales haya varios @ @
destinatarios, se producen dos originales; *
el primero irda al destinatario principal, l
el formato de recibido impreso en la S e T CONSECUTIVO DE LA Funcionario Reporte de
ComunicaCién, Y los destinatarios COMUNIACION OFICIAL SERIE DOCUMENTAL Responsable ComuniCaCiones
adicionales se les formalizara la entrega A LA VENTANILLA UNICA 16.03 de Elaborar oficiales
via QF-DOCUMENT. Posteriormente el la internas
original 2, se debe hacer llegar a la ¢ ¢ Comunicacién
Ventanilla Unica de la Oficina de Archivo y Oficial
Procesos para que repose en la serie. Bl FUNCIONARIO TP RIIIR SELECCIONANDD Interna
, REGISTRA LA LA IMPRESORA
El Profesional y/o Técnico de la Oficina de COMUNICACION EN EL MICROSOFT OFFICE 51.29.01.03
Archivo y Procesos, el mensajero o quien ggﬁq_’lé\gf gé-gﬁ-gégi W%’gg:g’;L{Eﬂgg%%R Control de
g d.EIEQUE; e O rdedn de COMUNICACIONES LAS PAGINAS Y OPRIMIR em?-reg?
oficializar el tramite de entrega Ilas OFICIALES A LA O.A.P ACEPTAR. comunicaciones
comunicaciones oficiales de la Empresa de oficiales a la
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal. l O.A.P
Nota 1. El horario de entrega de las i
comunicaciones escritas de cada una de ANTES DE HACER LA AL DESPLEGARSE LA :
las dependencias de la Empresa al ENTREGA SE INDIZA Y VENTANA: GUARDAR Profesional
funcionario encargado del recorrido sera: DIRECCIONA LA COMO DAR NOMBRE AL y/o Técnico
en la mafana a las 08:00 y en la tarde de COMUNICACION PARA ARCHIVO Y GUARDAR. EN de la Oficina
14:30. Con el objetivo de llevar un control G[f‘m}}ﬁ:%iﬁiggho ESTE MOMENTO SE de Archivo y
detallado de entregas y que se cumplan EN TIEMPO REAL. VISUALIZA Procesos o
con las normas archivisticas, se (DESPUES SE AUTOMATICAMENTE EN guien se
relacionaran pormenorizadamente todos REEMPLAZA EL PANTALLA EL DOCUMENTO. delegue
los documentos en la planilla dispuesta DO%{f_MRi'\éTIgIEg;:ON
para el efecto y que corresponde al l
formato 51.29.01.03 CONTROL ENTREGA sl
) s
N/ s
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Alcantarillado y Aseo de Yopal
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Fecha de Elaboracién:

Fecha Ultima Modificacion:

Tipo de Documento:
Procedimiento

HCE RS 2011-09-28 2021-11-04 Cédigo: 51.29.03
ol Version: 06
DE COMUNICACIONES A LA O.A.P,
Nota 2: Si los anexos hacen parte de @ @
documentos que estdan previamente
indizados en el sistema Qf-document no *
se hace necesario que a la copia se le =
anexen los duphcadosl INGRESE CON SU CONTRASENA
e Ve e AL QFDOCUMENT, A LA SUB
El profesional, técnico y/o persona DE LA COMUNICACION SERTE COMUICACIONES Flindionario
£ : POR PARTE DEL OFICIALES INTERNAS (CODIGO
encargada en la Oficina de archivo y EONCD ARG 16.03). Responsable
Procesos - Ventanilla Unica, indizard y de Elaborar

MENSAJERO O LA

direccionara la comunicacion oficial a PERSONA ENCARGADA DE ‘ la 51.29.03.04
todos los destinatarios. LA OFICINA DE ARCHIVO Comunicacio Distribucién
Y PROVERSOS - PULSE EL ICONO INDIZAR Y n Oficial Interna de
Se tomara el recibido al destinatario VELTRHTLER UITCA POSTERIORMENTE EL ICONO Interna Comunicaciones
principal en uno de los originales, este iR GRS
retemplarad en imagen lo indizado con los v Imagen indizada
anexos y se direccionara a los demas en el
destinatarios. SIGA LA SIGUIENTE RUTA EN LA Qfdocument
VENTANA QUE SE DESPLIEGA
Nota 3. Cabe resaltar que la entrega de EQL?#%%?S%RE%L’Q
las comunicaciones también se realizara SE INDIZA LA IMAGENTEMPORAL; ACEPTAR
mediante el Qf-Document tendra valor R(ég]:éJNICACIéNICON su
probatorie. et e v ,
16.03. Profesional
Finalizado el proceso se archiva en la EN LA PARTE SUPERIU y/o Técnico
carpeta de la serie documental 16.03 DERECHA ENCONTRARA LA de la Oficina
Comunicaciones Oficiales Internas. VENTRA BAGEN g o\ de Archivo y
: RESPECTIVA BARRA DE
o Ly - HERRAMIENTAS; HAGA USO Fleceeosi0
4. Para las comunicaciones oficiales DEL ICONO ABC (FIRMA quien se
internas que no tengan anexos se debe DIGITAL). delegue
seguir los pasos indicados para las
comunijcaciones electronicas via P J’
e LED
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RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES

Empresa de Acueducto,
Alcantarillade y Aseo de Yopal
E.C.E-ES.P

NIT,. 834.000.755 4

Fecha de Elaboracion:
2011-09-28

Fecha Ultima Modificacion:

Tipo de Documento:

Procedimiento

2021-11-04

Codigo: 51.29.03

Version: 06
impresora virtual.
Con la firma del contrato No. 0252.20 inicia C’?
en mes de octubre de 2021 la era de ola
produccion digital y electrénica en todos EN LA VENTANA “SOLDAR
sus componentes. ANOTACION” PULSE FIRMA,
ESCRIBA SU CONTRASERNA Y
CASO ESPECIAL OPRIMA ACEPTAR -
INMEDIATAMENTE APARECERA LA
Si su documento requiere de visto bueno o FIRMA SUMINISTRADA A ESTA Funciohatio
: - : OFICINA DE ARCHIVO Y
firma de verificacion de otros usuarios, ! BROGEEDS! UBTGUELA EN EL Responsable
d'recc'onjlo | Cﬁandg, hdayla tsrmifiado. sl ESPACIO DEFINIDO POR USTED de Elaborar
proceso de elaboracién de la comunicacion. BRRA DA EIRIA Y CUARGE Ia. i
L 3 CAMBIOS EN LA MISMA BARRA Comunicacio
Al recibirlo este usuario, por FLUJO lo DE HERRAMIENTAS DE LA n Oficial
revisara y firmara. Una vez agotado este SOFAPAS DE VENTANA IMAGEN Interna
paso el funcionario productor consulta el LA SERIE
radicado y lo direcciona al destinatario (s). 16.03 . & Comunicacion
BT EL CONDAR Profesional | Oficial archivada
INDIZANDO PARA LA SERIE g/ c; Teenico en la serie
DOCUMENTAL 16.03 TENGA EN e la Oficina 16.03
CUENTA QUE EL CONSECUTIVO de Archivo y
UNIDAD PRODUCTORA SON LOS Procesos o
CUATRO DIiGITOS PUNTO ONCE i
quien se
QUE SE TOMO COMO RADICADO del
DE SU COMUNICACION INTERNA. elegue 51.29.03.05
SI ESTE PASO HA SIDO OBVIADO Reporte
POR USTED, NO ABRA FORMA DE Consolidado
FINALIZAR CON EXITO ESTE Ay
PROCEDIMIENTO UNA VEZ distribucion
CUMPLIDO EL DILIGENCIAMIENTO interna de
DE ESTA VENTANA REVISE QUE EL comunicaciones
ICONO INICIAR ESTE ACTIVO.
v
AT N *
) ©
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NOTA 1: Para el control de las @ v
comunicaciones en medio fisico la Oficina
de Archivo y Procesos, serd la encargada

de la reprografia, si algiin caso lo amerita.

OPRIMA GUARDAR Y EN LA
VENTANA “TRAMITE” DEL
FLUJO ESCOJA EL PROCESO
CORRESPONDENCIA Y
DIRECCIONE EL DOCUMENTO
AL DESTINATARIO (0S) Y
ACEPTAR.

L FIN j

A 4

. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NORMA DE ICONTEC Y APA

51.29.03.01 Membrete Comunicaciones Oficiales Internas, 51.09.03.02 Radicado Comunicaciones Oficiales
Internas, 51.29.03.03 Reporte de comunicaciones oficiales internas, 51.29.03.04 Distribucién Interna de
Comunicaciones, 51.29.03.05 Reporte Consolidado distribucién interna de comunicaciones.

3
»  ACUERDO 060 DE 2001
>
>
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RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

Tipo de Documento:

A|c§21t§?§|s:dﬁeyicsﬁd§:$’dpa| Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: Procedimiento
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Versién: 06
4. APROBACIONES
Elaboré Revisd

Aol yd-

NIDIA ESPERANZA'ALVAREZ MARI

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA

JAIR%SSUET PERREZ BARRERA

Lider del Proceso Representante por la Direcciéon ( / Gerente EAAAY EICE
5. BITACORA DE ACTUALIZACION:
Version Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo | Aprobado por:
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente.
e 2009-11-20 L2 ¥ 1l Aprobacién Inicial Gerente.
03 2010-11-10 2’3’6’7'?410'11’13’ Actualizacion consecutivo formatos Gerente
Actualizacidn Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivo y Gerente
Procesos
05 2012-12-16 1.3 Actualizacion de formatos Reprﬁzgr;ltante
Actualizaciones directrices, codificacion Comité de Gastic
06 2021-11-04 Todos formatos y ajuste de todo el Daser gatian
procedimiento Y RALD

Elabord: 10SE IGNACIO CALIXTO NOSSA / Técnico Oficina de Archivo y Procesos
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Empresa de Acueducto,
Alcantariltado y Aseo de Yopal

ELCE-ESP
NIT, 834,000 7554

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Fecha de Elaboracién

Tipo de Documento: FORMATO
Cédigo: 51.29.03.01
Versién 05

Fecha Ultima Modificacion

2011-04-07 2021-11-04

ES DE SU INTERES.... FAVOR LEER

ITEM | CODIGO |DEPENDENCIA JUSTIFICACION
ACUERDO 0057 DE
& s EgggEgg ;,D(SEijUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y i
ACUERDO 09 DE
02 801 JUNTA DIRECTIVA 2010
03 810 GERENCIA(Despacho)
04 811 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
05 812 UNIDAD DE PLANEACION
06 813 UNIDAD DE CONTROL INTERNO
07 814 OFICINA DE COMUNICACIONES (Prensa) -
08 820 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA(Despacho) ﬁ
09 821 OFICINA DE CONTABILIDAD i
10 822 OFICINA DE TESORERIA .
11 823 OFICINA DE PRESUPUESTO >
T 824 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS =
13 825 OFICINA DE ALMACEN o
14 826 OFICINA DE SISTEMAS o
15 827 OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS ©
16 830 DIRECCION COMERCIAL (Despacho) ]
17 831 OFICINA DE P.Q.R. m
18 832 OFICINA DE CARTERA 2
19 833 OFICINA DE FACTURACION Y CRITICA 2
20 840 DIRECCION TECNICA(Despacho) ;
21 841 UNIDAD DE ACUEDUCTO @
22 842 |UNIDAD DE ALCANTARILLADO i
23 843 UNIDAD AMBIENTAL 5
24 844 PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE "
25 845 OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL &
26 846 OFICINA DE PROYECTOS s
27 847 | OFICINA DE CATASTRO =
28 848 LABORATORIO DE MEDIDORES DE AGUA
29 850 DIRECCION DE ASEOQO(Despacho)
30 851 OFICINA DE OPRACIONES Y MANTENIMIENTO
31 852 UNIDAD DE RELLENO SANITARIO
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COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Son documentos escritos de caracter interno, utilizados para comunicacién formal
de delegacion actividades, informacion, sugerencias al interior de cada Direccién y
Unidad o entre las oficinas de la E.A.A.A.Y. encaminados a fortalecer los procesos
documentados institucionales.

Las comunicaciones oficiales producidas en soporte papel, se elaborardn dos
originales en el papel membretado que se ha institucionalizado para el efecto.

En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elabora la comunicacion
con la pauta anterior, el documento fisico sera entregado al destinatario principal.
Para los demas propuestos, en la oficina de Archivo y Procesos en observancia de
la gestién documental de la comunicacién interna, mediante la herramienta QF-
DOCUMENT; indizara y direccionard a cada uno de los destinatarios propuestos, la
prueba de entrega se formalizara con el informe expedido por el mismo programa,
surtido este procedimiento se entenderd como notificados los destinatarios.

El consecutivo para la produccién de las comunicaciones internas estard a cargo de
la Oficina de Archivo y Procesos, la cual llevara el control de la radicacién de las
comunicaciones escritas internas en su orden cronoldgico previo el diligenciamiento
del formato RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS, dispuesto y
disponible en la siguiente ruta.

Aplicativo web “RadicadosEAAAY” // DOCUMENTOS // 51.29.04.02. RADICADO
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Los funcionarios de cada Unidad Productora de la E.A.A.A.Y. a quienes se les ha
delegado la participaciéon en el proceso; al comenzar cada vigencia fiscal haran
apertura de una carpeta cuatro solapas para archivar lo pertinente a la serie
documental 16.03 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS que hard parte de su
archivo de gestion de la misma. Este proceso se realizara en orden cronoldgico y al
final de cada vigencia se debe transferir a la Oficina de Archivo y Procesos
mediante el formato TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS, previo diligenciamiento
del formato de INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL.

Nota: Estas comunicaciones deberan ser transferidas a la Oficina de Archivo y
Procesos; en donde se revisaran, seleccionaran y/o eliminaran mediante acta,
segun lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental.

El documento original acompafiado de los anexos y soportes se remitird al
destinatario; después de haberse efectuado los procesos de indizacién y
direccionamiento mediante el software QF-DOCUMENT a los destinatarios
principales y secundarios, si los hay. La copia simple, reposara en la carpeta de la
serie documental para verificacion del consecutivo y la organizacién de la serie
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documental de la Oficina de Archivo y Procesos. Si el asunto u objeto de la
comunicacion habiendo realizado el recorrido de entrega de las comunicaciones
escritas internas, la copia simple con el recibido, deberd ser indizada con el
QFDOCUMENT y / o modificada si presentaba anexos. Posteriormente se archiva en
la carpeta cuatro solapas identificadas con la serie y hara parte integral del archivo
de gestidén de la Empresa.

LAS PARTES DE UNA COMUNICACION INTERNA

1. CONSECUTIVO INTERNO AREA: En la parte superior de la hoja se inicia con cero
0 una interlineas de espacio, seguido se escribe el codigo de archivo, el cual estd
constituido por: el cédigo de la unidad productora (EB), el cédigo de la serie
documental COMUNICACIONES OFICALES ESCRITAS (#6), el cédigo de subserie
documental comunicaciones oficiales internas (03), a continuacién se escribe el
consecutivo del radicado (H@08H) que se tomara de la carpeta dispuesta para el
efecto por la Oficina de Correspondencia disponible en todos los equipos, y por
ultimo se escribirdn los dos digitos finales corresponde al afio o vigencia de
produccion del documento (21). Ejemplo:

CONSECUTIVO DE ARCHIVO
/ VIGENCIA O ANO DE PRODUCCION

.21SUBSERIE COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

nero de 2021

El Yopal, 03

CODIGO DE LA  SERIE COMUNICACIONES
UNIDADPRODUCTORA OFICIALES ESCRITAS

2. CIUDAD Y FECHA: A una o dos interlineas se escribe el nombre de la ciudad o
municipio de origen, donde se produce el documento y la fecha de trdmite de la
comunicacion; esta se escribe en el siguiente orden: dia (nUmero), mes (letras) y
ano (numeros).

3. DESTINATARIO: A dos o tres interlineas se escribe el nombre del destinatario e
inicia con el titulo Doctor(a), Ingeniero(a), Sefior(a), seguido a una interlinea
escribe los nombre y apellidos del destinatario en mayuscula sostenida sin negrilla;
posteriormente a una interlinea y en mayuscula inicial el nombre completo del
cargo, posteriormente a una interlinea escribe el nombre de la Empresa y termina
a un interlineado con el nombre de la ciudad con mayuscula inicial. Para nuestro
caso Yopal.
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4. REFERENCIA: A dos interlineas se comienza con la palabra Referencia, en
mayuscula sostenida, se utiliza cuando la comunicacién oficial es respuesta a un
oficio, se debe citar el radicado asignado por la Unidad de Archivo y Procesos, con
el objetivo de registrarlo en el sistema Qf-Document y establecer mecanismos de
control sobre las respuestas realizadas por los funcionarios de la Empresa, este es
requisito para el tramite del procedimiento respectivo.

5. ASUNTO: A dos interlineas se comienza con la palabra Asunto en mayuscula
sostenida y corresponde al tema de que trata el documento; se debe anotar de
manera breve y concisa el resumen de la comunicacién, maximo ocho palabras.

6. TEXTO: Es el contenido, que se inicia a dos, tres o cuatro interlineas de la linea
de ASUNTO, en el margen Izquierdo. Ya que éste constituye el mensaje, debe
redactarse en forma clara, breve y cortés, abordando un solo tema en cada
comunicacion.

7. DESPEDIDA: A dos interlineas de la Ultima linea del texto se escribe la
despedida, cuyo parrafo estd compuesto de una palabra o frase de cortesia que se
ubica a dos renglones de la linea final del texto, contra el margen izquierdo seguido
de coma. Por ejemplo: atentamente, cordialmente, agradezco su atencion, en
espera de su pronta respuesta, etc.

8. REMITENTE: Se ubica de cuatro a seis interlineas por debajo de la despedida, al
margen izquierdo, anotando el nombre y apellido del remitente con mayusculas
sostenidas sin negrilla y debajo el nombre completo del cargo o funcién. La firma
se coloca sobre el nombre mecanografiado.

9. VISTO BUENO: A dos tabulaciones de la firma del funcionario responsable de la
comunicacion, se escribe la sigla Vo.Bo. (Visto Bueno). Debe escribirse el nombre y
apellido de la persona que da el visto bueno al documento y a una interlinea el
cargo o funcion. El visto bueno solo lo dara el Jefe Inmediato del drea productora,
los Directores y el Gerente.

10. ANEXO: A dos Interlineas del cargo o funcién se escribe la palabra "Anexo" (sin
abreviar), seguida de dos puntos (:). Deben citarse la cantidad de anexos vy la
descripcion de cada uno. Ejemplo:

» Anexo: tres (03) folios y dos (02) CDs
» Anexo: tres (03) folios
» Anexo: diez (10) folios

11. TRANSCRIPTOR: A dos interlineas del ANEXO, se escribe la palabra
"Transcriptor" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Debe escribirse el nombre
y apellido de persona que transcribié el documento seguido el cargo o funcién. Tipo
de letra VERDANA tamaiio 7.
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12. ELABORO: A Una interlineas del TRANSCRIPTOR, se escribe la palabra
"Elabord" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Debe escribirse el hombre y
apellido de persona que proyecté el documento seguido el cargo o funcidn.

13. REVISO / APROBO: A Una interlineas de la firma del funcionario que ELABORO,
se escribe la palabra "Revis6 / Aprobd" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:).
Debe escribirse el nombre y apellido de la persona que revisé y aprobd el
documento seguido el cargo o funcion.

14. GESTION DOCUMENTAL: Con el objetivo de identificar el trémite vy
destinatarios de la comunicacion oficial, a dos interlineas de terminar las firmas, se
escribe la palabra "GESTION DOCUMENTAL" (sin abreviar), seguida de dos puntos
(:). A una interlinea se escribe la palabra “Original” e indicando el nombre, apellido
y cargo de la persona destinataria del documento, a una interlinea se escrlbe Copia
1 (sin abreviar), seguida de dos puntos (:), con eI texto Archivo Serie Documental.

NOTA 1. En este literal se escribe el nimero de copias que se requieran entregar
de la comunicaciéon oficial con base en el ndmero de destinatarios secundarios,
relacionando de Ultimo la copia que reposard en la carpeta de la Serie Documental
que reposa en la Oficina de Archivo y Procesos.

NOTA 2: Cuando la comunicacion contenga mas de una hoja: La segunda se inicia
en. Ia parte supenor al margen izquierdo con el codigo de produccidon
00.21) seguido “por a un espacio por el signo (/) y aun espacio el
nombre y apellldo de la persona a quien va dirigido con maydscula inicial (Dra.
Son, ?.)y hacia el margen derecho al borde de la margen se escribira la
numeracién de la hoja que corresponda (HiiCHNEES). Tipo de letra VERDANA
cursiva tamano 8. Ejemplo:

810.16.03.0000.21 / Dr
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CODIGO DE LA UNIDAD PRODUCTORA

CODIGO DE LA SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL Pl ‘ -
_——-""-—’ "ﬂ“:fii;,m( )_,:}ﬁ?‘
810.16.03.00000.21—> VIGENCIA ey s e Voon
CODIGO DE ARCHIVO
FECHA HORA
Yopal, 03 de enero de 2011 NETER)
FIRMA

Ingeniera

SONIA AMPARO RAMIREZ
Profesional Almacén
Yopal

Referencia: MODIFICACION AL INVENTARIO 2020

Asunto: DEVOLUCION DE EQUIPOS DE OFICINA

Cordial saludo.

Habiéndose agotado la vida Util estimada extendida por los manteamientos
realizados al estabilizador identificado con la placa No. 0131 y de la impresora H.P
identificada con la placa No. 0141, asignados a la esta unidad administrativa;
mediante este hago devolucion definitiva para que se surtan los tramites de la
modificacién al inventario asignado a la Oficina de archivo y Procesos.

Agradezco la atencion prestada a la presente misiva.

Atentamente,

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO
Profesional Oficina de Archivo y Procesos

Anexo: Tres (03) Folios

Transcriptor: José Ignacio Calixto Nossa / Técnico Archivo y Procesos
Elaboré: José Ignacio Calixto Nossa / Técnice Archivo y Procesos

GESTION DOCUMENTAL:

Original: Destinatario

Copia 1: Director Administrativo y Financiero
Copia 2: Archivo Serie Documental
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE: Profesional oficina de archivo y Procesos

OBJETIVO: Facilitar el acceso al acervo documental que reposa en el archivo central.

ALCANCE: El procedimiento comprende desde la formalizacion de la solicitud de los documentos o expediente a la Oficina

de Archivo debidamente soportada, que debera encaminarse a la documentacion de solicitudes de los clientes internos y
externo, asi como de los Entes Fiscalizadores y de Control. Concluird con el retorno de lo solicitado al sitio original.

(Estante, caja, carpeta-Expediente)

INSUMO: Solicitud de documentos para consulta y reprografia.

PROVEEDORES: Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia y funcionarios de la EAAAY.
PRODUCTO: Préstamo de documentos que reposa en el archivo central

USUARIOS: Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia y funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Estos se encuentran documentados en: Ley 594 de 2000, art 30 y 31, Acuerdo 7 de
1994, reglamento general de archivo, articulo 45 y 52 decreto 2667 de 1999
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