CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

Alcgnmtg;ﬁfaadﬁ‘xﬁdggEg;pal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Procedimiento
ELCE-ESP 2008-10-15 2021-11-04 Cédigo: 51.29.04
NIT. 844,000.755-4 Version: 06
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
g D 10, A : ; DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJQGRAMA RESPONSADLE AEGISTRD
1
1.3l funcionario de la Unidad
administrativa, oficina o dependencia de
la empresa; diligencia los campos L INICIO }
definidos el formato ubicado para el
efecto del aplicativo “"RadicadosEAAAY"
51.29.06.02 RADICADO SOLICITUD
PRESTAMO DE DOCUMENTOS, el cual
incluye los siguientes datos:
y 7 Funcionario de la
> Numero Radicado Unidad y/o
» Fecha Oficina de la Aplicativo
» Nombre Solicitante EAAARY RadicadosEAAAY:
» Dependencia / Entidad Solicitante
» Documento / Expediente solicitado v El profesional y/o Formato
> Asunto SE REALIZA LA SOLICITUD técnico o el e
; ; ; Radicado
> Numero de Folios FORMAL DEL PRESTAMO POR f.”"‘:"’”j”," . solicitud y
> Observaciones PARTE DEL FUNCIONARIO e o oficina de | Préstamos de
INETRESADO DE LA EAAAY archivo y documentos
2. Posteriormente el funcionario de la procesos

Unidad y/o Oficina de la Empresa
diligencia el formato ubicado en la ruta
SERVIDOR / ARCHIVO / 51.29.06.01
MENBRETE PARA SOLICITUD PRESTAMO
DE DOCUMENTOS el cual incluye los
siguientes datos:

» Fecha de la Solicitud del documento
» Fecha de Entrega del/los documentos

),
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» Dependencia Solicitante

» Funcionario responsable de la solicitud

» Documentos / expediente solicitado

» Objeto del préstamo

» Observaciones

» Firmas de los funcionarios que

intervienen.

3. Recibe la Solicitud personal, telefénica,
E-mail, memorando o comunicacion
oficial escrita para el procedimiento a
realizarse: consulta y/o préstamo.

NOTA: Todas [las solicitudes de
PRESTAMO de documentos debe
realizarse con un dia habil de
anterioridad, para mayor eficiencia de las
actividades programadas y tener el
tiempo para ubicar y hacer el
alistamiento de los documentos.

4. Se realiza la busqueda, se ubican los
documentos en las bases de datos de la
Oficina de Archivo y Procesos, revisando
previamente los formatos de
transferencias documentales vy los
inventarios Unicos documentales.

5. Se retira el expediente o documento
de la estanteria y de sus unidades de
conservacién (caja - carpeta cuatro
solapas institucionales) en donde reposan

EL FUNCIONARIO DE LA OFICINA
Y/O UNIDAD SOLICITANTE
DILIGENCIA EL FORMATO
51.09.04.01 SOLICITUD
PRESTAMO DE DOCUMENTOS

'

SE RECIBE LA SOLICITUD PARA
CONSULTA O PRTESTAMO DEL
DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE

l

SE BUSQUEDA Y UBICACION DE
LOS DOCUMENTOS Y/O
EXPEDIENTE SOLICITADO PARA
INTERVENIR

l

SE RETIRA EL EXPEDIENTE O
DOCUMENTO DE LA ESTANTERIA
Y DE LAS UNIDAES DE
CONSERVACION DONDE REPOSA

Funcionario de la
Unidad y/o
Oficina de la
EAAAY

El profesional y/o
técnico o el
funcionario a
quien se delegue
de la oficina de
archivo y
procesos

Verificacion
FORMATO 51.29

Formato
51.29.04.01
MEMBRETE
SOLICITUD
PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

Formatos De
Transferencias
Documentales y
Los Inventarios

Unicos

Documentales
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6. Se formaliza la solicitud diligenciando
hasta las firmas el formato 51.29.06.05
MEMBRETE CONTROL CONSULTA Y
PRESTAMO DOCUMENTOS de préstamos,
el cual contiene la siguiente informacién:

Fecha préstamo

Nombre del solicitante
Dependencia

Documentos / Expediente
Observaciones

Nimero de folios intervenidos
Fecha de la devolucién

Firma aceptando:la entrega
Firma de la devolucién

VVYVVVVYVYVYVYY

!
O,

O,
)

REGISTRA LA SOLCITUD EN EL
FORMATO 51.29.04.02
RADICADOS SOLICITUD
PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y
SE FIRMA EL FORMATO
51.29.04.01 MEMBRETE PARA
SOLICITUD PRESTAMO DE

Profesional y/o

7. Se entrega el documento-s y/o DOCUMENTOS Tecnico y/o
! : : - funcionario
expediente al solicitante, dejando definido delegado de la Formato
el compromiso del tiempo para la J' Oficina de 51.29.04.01
devoiucién : Archivo y MEMBRETE
Procesos; con el SOLICITUD
_ 4 3 SE REALIZA LA ENTREGA EL lider de la unidad | PRESTAMO DE
8. Se recibe el documento o expediente EXPEDIENTE AL FUNCIONARIO solicitante. DOCUMENTOS

por el profesional, técnico y/o funcionario
que se delegue para esta actividad en la
Oficina de Archivo y Procesos.

9. Se verifica el estado y detalle de los
documentos devueltos, los cuales deben
coincidir con el registro del formato
51.29.04.01 MEMBRETE PARA SOLICITUD
Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

10. El profesional y/o técnico de Ia
oficina de Archivo y procesos o quien se
delegue, ubica el expediente en la

RTESPONSABLE DEFIENDOLE EL
TIEMPO DE DURACION
PRESTAMO

l

SE VERIFICA EL DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTE AL RECIBIR PARA
SER DEVUELTO, REGISTRANDO
LA DEVOLUCION DEL MISMO EN

EL ESPSCIO DESTINADO PARA EL

EFECTO EN EL FORMATO
51.29.04.01
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Procedimiento

Cédigo: 51.29.04
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estanteria y unidades de conservacion
correspondientes de sonde se sacaron.

El préstamo de documentos para consulta
con objeto de realizar la reprografia del
mismo en cualquier formato (fisico o
electrénico), que sea requerido por
entidades control, Gobernacion, Alcaldias,
demas entes gubernamentales, personas
juridicas y naturales, y clientes internos y
externos; debe hacerse solo con el visto
bueno del Director Administrativo vy
Financiero y debe estar formalizado
mediante comunicacion oficial escrita.

UBICA EL EXPEDIENTE EN LA
ESTANTERIA Y CARPETA
CORRESPONDIENTE

|
Gt

El profesional y/o
técnico o el
funcionario a
quien se delegue
de la oficina de
archivo y
procesos

Unidades de
conservacion y
almacenamiento
de los

expedientes en la
misma signatura

topogriafica del
Archivo Central

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

DECRETO 1515 DE 2013

YV VYV

MANUAL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
51.29.04.01 Membrete Solicitud Préstamo De Documentos, 51.29.04.02 Radicado solicitud y préstamos de documentos
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4. APROBACIONES

Elabord

|
|
|
|

Reviso

Sloco (e

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO
Lider del Proces

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JAIRO BRSSUET PERREZ BARRERA
GERENTE EAAAY EICE

5 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacién | Item Modificado Motivo - Aprobado por:
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente.
2 2009-11-20 kp2y il Aprobacién Inicial Gerente.
03 2010-11-10 2’3'6’7’812410'11’13’ Actualizacién consecutivo formatos Gerente
Actualizacion Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivo y Gerente
Procesos
05 2014-11-07 1.3 Actualizacién de formatos Re"r‘f:gglta”te
o Actualizacion y ajuste de codificacion de | Comité de Gestién
ag DR lad Tados formatos, ajuste total del procedimiento. y Desempefio

Elabord: 10SE IGNACIO CALIXTO NOSSA / TECNICO OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
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SOLICITUD PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EILCE-ESP

HIT. B24,090. 7554

Fecha de Elaboraciéon
2011-11-08

Fecha Ultima Modificacién

2021-11-04

Tipo de Documento: FORMATO

Cédigo: 51.29.04.01

Versién 06

NUMERO DE
SOLICITUD

0017

DIA | MES

FECHA DE
SOLICITUD

FECHA
ENTREGA

DIA | MES

DIA
FECHA DE

MES

DEVOLUCION

AREA FUNCIONAL

GERENCIA

DEPENDENCIA

GERENCIA

FUNCIONARIO
RESPONSABLE

FUNCIONARIO
SOLICTANTE

DOCUMENTOS

SOLICITADOS

OBJETO DE LA

SOLICITUD

OBSERVACIONES

Numero de follos, intervalo (del
documento identificacion de las
imégenes) y medio solicitado

Jefe Unidad Solicitante

Funcionario solicitante

VVo.Bo. Jefe de Archivo

Funcionario que entrega

Funcionario de devuelve

Funcionario que recibe

OBSERVACIONES A LA ENTREGA

eaaay.qgov.co
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Empresa de Acueducto,
Alcantariiado y Aseo de Yopal

RADICADO PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Fecha de Elaboracién:

Fecha Ultima Modificacién:

Tipo de Documento: Formato

£ £8P 2008-10-10 2021-11-04 Cédigo: 51.96.04.02
ST, 545000, 7554 Vercién 6
FECHA DEPENDENCIA / ENTIDAD
RAD. - NOMBRE SOLICITANTE it e DOCUMENTQ / EXPEDIENTE ASUNTO OBSERVACIONES No. DE FOLIOS

DIA MES | ANO




TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

( ) Tipo de Documento:

Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Procedimiento
e gy Yol 2008-10-15 2021-11-04 Cédigo: 51.29.05
HIT 844.060.755-4 Version: 4

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

RESPONSABLE: PROFESIONAL OFICINA DE ARCHIVO Y PROPCESOS

f\lgﬁggnznttﬂc‘ias las unidades productoras de documentos (transferencias primarias) y Unidades de archivo de las diferentes
Direcciones de la Empresa de Acueducto (transferencias secundarias).

INSUMO: Documentos de Gestién por Areas

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

PRODUCTO: Documentos gestion en el archivo institucional. ;

USUARIOS: Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia, funcionarios y todos los procesos del PGD de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Contenidos 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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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Empresa de Acueducto,
Aicantariliado y Aseo de Yopal
E.l

Fecha de Elaboracion:

Fecha Ultima Modificacion:

Tipo de Documento:

Procedimiento

|CE-ESP 2008-10-15 2021-11-04 Cédigo: 51.29.05
NIT, 844.000.755-4 Version: 4
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
- i . e DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPONSABLE. REGISTRO 2
1. El profesional y/o técnico de la oficina
de archivo y procesos en coordinacion
con cada uno de los funcionarios de las r INICIO J
oficinas y/o unidades productoras de
documentos de la EAAAY EICE ESP,
determinan las fechas de transferencias
documentales de la vigencia terminada
segln términos de Tabla de Retencion.
CIRCULAR
2. El profesional y/o técnico de la oficina SE DETERMINAN LAS FECHAS
de archivo y procesos elabora y envia PARA LAS TRANSFERENCIAS DE
circular informativa sobre fechas de LA VIGENCIA ANTERIOR
transferencias de las oficinas y/o DURANTE EL ANO El profesional y/o
unidades de la Empresa. Oﬁf:?sg‘gg gfc';“m 51‘\-(2:%0%:4
_ . y procesos COMPROMISO
3. Los funcionarios de las oficinas y/o SUPERVISORES E
unidades de la EAAAY deberan organizar INTERVENTORIES

los expedientes y cajas segln los
siguientes instructivos, ademas en los
procesos contractuales y de conformidad
con el plan de mejoramiento suscrito con
la contraloria se requiere incorporar el
formato 51.26.06.24 ACTA DE
COMPROMISO SUPERVISORES E
INTERVENTORES, esta se administrara y
suscribirad para cada uno de los procesos
contractuales en los que la EAAAY EICE
ESP sea contratante independientemente

SE ELABORA Y DIFUNDE
CIRCULAR INFORMATIVA SOBRE
FECHAS DE TRANSFERENCIAS E
INSTRUCCIONES PARA LA MISMA
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal

EICE-ESP

HIT. 844 609,755-¢

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Fecha de Elaboracion:
2008-10-15

Fecha Ultima Modificacion:
2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.05

Version: 4

de la tipologia,

responsable
documental.

de

para que haya un

la

organizacion

> Al inicio de cada afo, y teniendo en

cuenta la clasificacion de documentos
debera abrirse una carpeta cuatro
solapas dependiendo de las series a
producir por cada unidad.

Las carpetas y demas unidades de
conservacién se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacién y recuperacion.

El documento con fecha mas antigua
de produccion, sera el primer
documento que se encontrara al abrir
la carpeta y a la fecha mas reciente se
encontrara al final de la misma.

La disposiciéon y almacenamiento de
series documentales y expedientes, se
realizara secuencialmente en los
estantes metalicos de arriba hacia
abajo numerando las bandejas de
estanteria de uno hasta “n”.

Distribuya las series documentales
atendiendo el orden de codificacion
establecido.

La documentacién que va a ser
organizada debe ser objeto de
foliacion. El numero (1) corresponde

@

CIRCULAR TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

SE ORGANIZAN LOS
EXPEDIENTES Y SERIES
DOCUMENTALES EN SUS

UNIDADES DE CONSERVACION
DILIGENCIANDO PARA CADA
UNO EL FORMATO 51.29.05.01
INVENTARIO UNICO
DOCUMEBNTAL

Profesional y/o
Técnico y/o
funcionario

delegado de la

Oficina de

Archivo y
Procesos; con el
lider de la unidad

Productora.

CIRCULAR |
PROGRAMACION

EXPEDIENTES Y
SERIES
DOCUMENTALES
ORGANIZADOS E
INVENTARIADOS

Formato
51.29.05.01
INVENTARIO

UNICO
DOCUMENTAL
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Empresa de Aguaduelo, Fecha de Elaboracién:
Alcantarillado y Aseo de Yopal 2
A Eice.esp 2008-10-15

MIT, 644.600.755-4

Fecha Ultima Modificacion:
2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Caédigo: 51.29.05

Version: 4

al primer folio del documento que dio
inicio al tramite, en consecuencia,
corresponde a la fecha mas antigua.

» La documentacién que va a ser objeto
de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de
duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo.

» La foliacion debe efectuarse utilizando
lapiz de mina negra y blanda tipo HB.

» Tenga en cuenta que en cada carpeta
debe incorporarse un volumen entre 300 y
320 folios, al igual que en cada unidad o
caja de conservacion puede incluirse hasta
cinco (5) carpetas cuatro solapas.

» Para foliar, se debe escribir el niumero
en la esquina superior derecha de la cara
recta del folio en el mismo sentido del
texto del documento.

> No se aceptaran unidades de
conservacion identificadas con
documentos varios o miscelaneos.

4. Se Diligencia el formato 51.29.05.01
“INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL"

5. Tramita la transferencia primaria,
teniendo en cuenta el plan de
transferencia y las instrucciones de la

(2
O,

v

SE DILIGENCIA AL DETALLE EL
FORMATO 51.29.05.02
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL”
PROPUESTO POR EL A.G.N.

EN CUMPLIMIENTO DE LA
PROGRAMACION SE HACE EL
TRAMITE DE LA TRANSFERENCIA
PRIMARIA

Profesional y/o
Técnico y/o
funcionario

delegado de la

Oficina de
Archivo y
Procesos; con el
lider de la unidad
Productora.

Formato
51.29.05.02
“TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién:

Alcantarillado y Aseo de Yopal
W ElceEsp | 2008-10-15

NIT, 844.000.755-4

2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.05

Version: 4

Tabla de Retencién Documental TRD. Se
debe tener en cuenta que el documento
haya cumplido el tiempo de permanencia
en el archivo de gestion.

® &

6. El profesional y/o técnico de la oficina
de archivo y procesos, debe verificar:

» Las fechas del plan de transferencias.
¥ Las instrucciones de transferencia de
las Tabla de Retencidon Documental. TRD.
> La informacion diligenciada se remita
en medio fisico y electrénico, ademas que
esté debidamente firmados los formatos.

7.Si la documentacién revisada no
cumple con los requisitos se debe
informar para que se revise y realicen los
ajustes pertinentes.

8. Si la documentacién cumple con lo
requerido de acuerdo con la T.R.D. y los
instructivos para la organizacion Técnica
de los Expedientes, se acepta Ia
transferencia.

9. El profesional y/o técnico de la oficina
de archivo y procesos con el apoyo del
Director Administrativo y Financiero
coordinaran el traspaso fisico de las cajas
al archivo central.

B
|

l

SE RECIBE LA SOLICITUD DE
REVISION PREVIA PARA LA
TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO
DE GESTION AL ARCHIVO
CENTRAL

l

¢SE CUMPLE CON
TODOS LOS

REQUERIMIENTOS DE

LA TRANFERENCIA?

l ©,

EN CUMPLIMIENTO DE LA
PROGRAMACION SE HACE EL
TRAMITE DE LA TRANSFERENCIA

Profesional y/o
Técnico y/o
funcionarios

delegados de la

Oficina de
Archivo y
Procesos

Formato
51.29.05.02
“TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

PRIMARIA
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Empresa de Acueducto,

Alcantarm?goEy Asgepde Yopal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion:
EILCE-E.S.

2008-10-15

NIT, 844.000.755-4

2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Caodigo: 51.29.05

Version: 4

10. Se recibe la documentacion en el
Archivo Central. Cabe advertir que si la
transferencia que NO se lleve a cabo en
la fecha estipulada se debera
reprogramar con la oficina y/o productora
o con el Director Administrativo vy
Financiero.

11. Ubica los documentos y/o
expedientes en el archivo central de la
Empresa de acuerdo a los instructivos
internos y reglamentacién del AGN.

|
&
7

SE ALMACENA CON BASE EN LA
SIGNATURA TOPOGRAFICA Y
ORGANIZACION DEFINIDA PARA
CADA SEPENDENDIA Y VIGENCIA

l
RIS

Unidades
productoras y
funcionarios
autorizados
para la
elaboracion de
procesos
documentados

ARCHIVO
CENTRAL

3.  DOCUMENTOS RELACIONADOS

»  GUIA LINEAMIENTOS TECNICOS PARA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AGN
» DECRETO 1515 DE 2013 .

>  MANUAL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

P

51.29.05.01 INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL, 51.29.05.02 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Empresa de Acueducto, Sl
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion:
EJ.C.E-ESP 2008-10-15

MIT. 644.600.755-4

Fecha Ultima Modificacién:
2021-11-04

Tipo de Documento:
Procedimiento

Codigo: 51.29.05

Version: 4

4. APROBACIONES

Reviso

footlies)

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ-MARINO
Lider del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PERREZ BARRERA
GERENTE EAAAY EICE

5 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente.
02 Actualizacién Logo y Separar los Procedimientos de
2011-04-07 Todos la Oficina de Archivo y Procesos Gerente
03 2014-12-16 1.3 Actualizacion de formatos Rgprﬁztgagltante
Actualizacion y ajuste de codificacion de Comits de Gastisn
04 2021-11-04 Todos formatos, ajuste de procedimiento i
y Desemperio

Elabord: 10SE IGNACIO CALIXTO NOSSA / TECNICO OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Fecha de Elaboracion:

Fecha Ultima Modificacidn:

Tipo de Documento:

Formato

ELCE-ESP 2008-10-15 2021-11-04 Codigo: %1.29.05.02
MNIT. 8440007554 Version: 03
OFICINA PRODUCTORA FECHA DE LA ANO MES DIA OBJETO: TRANSFERENCIA ARCHIVO
R SPORS AR UNIDAD DE CONTROL INTERNO ARANSELIENETA CERITHAL PAGINA 1 DE
No. DE UNIDAD DE CONSERVACION FECHAS EXTREMAS NUMERO | ESTADO DE CONSERVACION
;‘ = CODIGO SERIE, SUBSERIE O TIPO DOCUMENTAL DE OBSERVACIONES
ORDE CAJA | CARP, | TOMDl OTRO-CUAL |  INICIAL FINAL FOLIOS | E. | B. | R. I M.




’ ( ) RADICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES INSTITUCIONALES

‘ ; ; Tipo de Documento: FORMATO
A'cgnmtgﬁﬁf:‘dgzﬁgdgg%pm Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: C63i0: 51.29.06
2 2008-09-28 2021-11-04 —
i Version: 06

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: RADICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES INSTITUCIONALES.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de archivo y Procesos.

OBJETIVO: Administrar y llevar un registro del usuario final, asi como aquellos que aplican el mantenimiento o
administran los aplicativos de produccion documental en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, a
efecto de ejercer el control en los estéandares reglados para el efecto.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los funcionarios comprometidos en la produccién documental y desde
luego a la totalidad de documentos institucionales y producidos en soporte papel y/o en forma electronica E-Mail o
cualquier otro medio definido; desde la toma del nimero consecutivo hasta su destino final: Expediente al que
corresponde, serie documental y el archivo de las planillas de control.

PROVEEDORES. Funcionarios de la EAAAY (clientes internos) y clientes externos.

PRODUCTO. Numeracion de los procesos documentados, identificados en las Series Documentales.

USUARIOS. Funcionarios de la EAAAY, suscriptores y otros clientes externos.

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”
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( é) RADICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES INSTITUCIONALES

: y Tipo de Documento: FORMATO
A|cgﬁgﬁﬁffdﬂ%?é%dﬁﬁépan Fecha de Elaboraci6n: Fecha Ultima Modificacion: £ Chillge: 51.39.06
ELCE-ESP 2008-09-28 2021-11-04 :51.29.
IT. 844,000,755 Version: 06

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

S : : - o = DOCUMENTO O

ACTIVIDAD 4 FLUIOGRAMA ‘ RESPONSABLE REGISTRO
‘ Desde el aplicativo “"RadicadosEAAAY” [ INICIO 7
Instalado en todos los equipos de cémputo
institucionales asignados a cada uno de los l
funcionarios del orden administrativo, y que se
identifica como se muestra en la imagen; se
inicia el proceso de Produccion documental con
la toma del niimero consecutivo que es uno de
los componentes del cédigo numérico con que l
se caracterizard cada uno de los procesos y
procedimientos documentados en la EAAAY SE INGRESA AL APLICATIVO (individualmente) y
EICE ESP. SEGUN LAS INSTRUCCIONES IMPARTIDAS EN LA Profesional y/o

SOCIALIZACION REALIZADA POR LOS Tecnico de la
FUNCIONARIOS DE LA O. A. P. Oficina de

@ E - Gestitn de Radicados Archivo y

1. : ¢ Procesos y APLICATIVO
Ingresando en la ampliacién encontramos esta funeanario RadicadosEAAAY
imagen acompafiada de dos alternativas de desarrollador

intervencién para acceder a los radicados; del aplicativo.

Listado de Documentos v i Ottasents Do i (s ¢

A donde podran acceder todos y cada uno de

los funcionarios comprometidos en el proceso SE DEBE TENER ABSOLUAMENTE CLARO DEL

de producciéon documental de cada una de las PROCESO DOCUMENTAL DEL QUE EMPRENDEMOS

SU PRODUCCION PARA SER DILIGENTES CON LA

unidades administrativas productoras. INFORMACION OUE SUMINISTRAREMOS.

denominado “Tipo de proceso” en donde
encontraremos un listado predeterminado de
26 procesos y procedimientos, que identifican
el documento que se va a producir y en dénde.

Alli encontraran un indice de seleccién l
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2.

El listado del “Tipo de proceso” para los

funcionarios se llamara NOMBRE DE LA SERIE,
y que son las siguientes:

>

>

NN SN NN

v

51.29.01.02 RADICADO COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

51.29.01.04 CONTROL DISTRIBUCION DE
COMUNICACIONES ENVIADAS

51.29.03.02 RADICADO COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS \

51.29.03.04 DISTRIBUCION INTERNA DE
COMUNICACIONES

51.29.06.01 RADICADO ACUERDOS DE
PAGO

51.29.06.02 RADICADO ESTUDIO PREVIO
51.29.06.03 RADICADO BOLETINES DE
PRENSA

51.29.06.04 RADICADO CIRCULARES
51.29.06.05 RADICADO CERTIFICACIONES

51.29.06.06 RADICADO CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS

51.29.06.07 RADICADO INFORMES ’
51.29.06.08 RADICADO INVITACION
PUBLICA

51.29.06.09 RADICADO COMPRA CON
PRESELECCION DE PROVEEDORES
51.29.06.10 RADICADO SELECCION PARA
OPERADORES DE SERVICIOS h
51.29,06.11 RADICADO SELECCION A
TRAVES DE PLIEGO TIPO POR CONVENIO
DEL SECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO BASICO !
51.29.06.12 RADICADO ENAJENACION DE
BIENES DE LA EAAAY EICE. ESP. :
51.29.06.13  RADICADO  INVITACION
PRIVADA ;
51.29.06.14 RADICADO CONTRATACION
DIRECTA

©

I

LOS FUNCIONARIOS QUE
INTERVIENE EN LA
PRODUCCION DOCUMENTAL
ELIGIRAN SOLO UNO DE LOS
PROCESOS PROPUESTOS PARA
ACCEDER AL NUMERO
RADICADO DEL MISMO

/

O

Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos

Unidades
productoras y
funcionarios
autorizados
para la
elaboraciéon de
procesos
documentados

FORMATOS
DESCRITOS EN
APLICATIVO
RADICADOS
EAAAY

51.29.01.02
51.29.01.04
51.29.03.02
51.29.03.04
51.29.06.01
51.29.06.02
51.29.06.03
51.29.06.04
51.29.06.05
51.29.06.06
51.29.06.07
51.29.06.08
51.29.06.09
51.29.06.10
51.29.06.11
51.29.06.12
51.29.06.13
51.29.06.14
51.29.06.15
51.29.06.16
51.29.06.17
51.29.06.18
51.29.06.19
51.29.06.20
51.29.06.21
51.29.06.22
51.29.06.23

EL
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51.29.06.15 RADICADO MEMORANDOS
51.29.06.16 RADICADO RESOLUCIONES
51.29.06.17 RADICADO SOLICITUD
PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Y VY

» 51.29.06.18 RADICADO PROCESOS
DISCIPLINARIOS
» 51.29.06.19 RADICADO AUTOS DE

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO .

» 51.29.06.20 RADICADOS DEFRAUDACION
DE FLUIDOS

» 51.29.06.21 RADICADOS
COBRO COACTIVO

» 51.29.06.22 SOLICITUD DE SERVICIOS
DOMICILIARIOS

» 51.29.06.23 HOJA DE RUTA PROCESOS
CONTRACTULAES

AUTOS DE

3. DEL PROCESO. Al proceso en el que se
interviene para conocer el nimero de su

produccién, se accederd de la siguiente
manera:
3.1. Ingresamos al aplicativo Radicados

EAAAY mediante el wusurario que
identifica el equipo de computo del
puesto de trabajo y la contrasefia de
inicio del mismo.

Para acceder a un solo numero
elegimos la alternativa “Crear Nuevo
Socamento” para que se desplieguen
los indices predeterminados que
deberan ser diligenciados, todos los
campos son de caracter obligatorio.
Habiendo diligenciado los campos y al
darle “Guardar” se observara el
respectivo ndmero consecutivo
acompafado de la fecha y el nombre
del proceso documentado a producir.

3.2.

(2)

@

LOS FUNCIONARIOS DESIGNADOS Y AUTOIZADOS
PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL, DEBERAN
PLANIFICAR PREVIAMNERTE TODO EL
COMPONENTE DEL DOCUMENTO, PARA EVITAR
INCURRIR EN LA NULIDAD DEL RADICADOMPOR
EXECEDE LA FECHA PARA SU TRAMITE. DESPUES
DE 48 HORAS DE HABERSE PRODUCIDO, NO
PROCEDRA SU TRAMITE.

l
®

1

CON BASE EN LA NECESIDAD DE NUMEROS
CONSECUTIVOS PARA LA PERODUCCION QUE SE
PROPONE Y CON BASE EN EL INTEM ANTERIOR SE
PROCEDERA A ACCEDER AL RADICADOR,
TENIENDO EN CUENTA LA CARACTERIZACION
INDIVIDUAL DE CADA PUESTO DE TRABAJO, QUE ES
LA MISMA QUE IDENTIFICARA AL FUNCIONARIO
SOLICITANTE.

®

Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos

Unidades
productoras y
funcionarios
autorizados
para la
elaboracion de
procesos
documentados

APLICATIVO
RadicadosEAAAY

FORMATOS
DESCRITOS EN EL
APLICATIVO
RADICADOS
EAAAY
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Cuando se hace necesario la toma
masiva de radicados (a partir de (2)
dos) elegiremos parta ingresar por la
alternativa “Descargar/Importar
formato”, a continuacion,
seleccionamos en “Nombre de la serie”
la que corresponde al masivo, luego
activamos “Descargar Formato"” para
que se despliegue en la parte superior
derecha una tabla Excel que presenta
los indices de busqueda tradicionales y
de los cuales deberan ser diligenciados
los campos de:

3.3.

- Nombre del Destinatario

- Referencia

Asunto

- Anexos (Numero de folios)

Realizada esta actuacion se guarda el
archivo, este se almacenara en
DESCARGAS, para luego activar “Elegir
archivo” e “iImporiar archivo”,
verificamos que la informacion sea
correcta; SI lo es, guardamos para que
se realice el reporte completo con los
consecutivos solicitados; si la
informacion NO es correcta, no
guardamos debemos dar comienzo al
procedimiento desconociendo el
anterior,

3.4. Se guarda en una carpeta soberana de
la unidad productora y administrada
por el funcionario responsable de la
elaboracién de los documentos, el
archivo Excel generado por el aplicativo
en procura de conformar el consolidado
de primera mano para consultas y

reportes e informes laborales.

)

DESDE LA UNIDAD
PRODUCTORA, EL
FUNCIONARIO DELEGADO
PARA EL PROCESO ELIGIRA
UNO O VARIOS NUMEROS Y
VERIFICARA EL RESULTADO
CON BASE EN LAS
DIRECTRICES

SE TOMA NOTA DEL RADICADO
CUANDO ES UNO SOLO EOL
SOLICITADO. CUANDO ES MASIVO (a
partir de dos) SE GUARDA EL ARCHIVO
EXCEL EN UNA CARPETA CREADA
CON ESE FIN Y TENER LA
INFORMACION CONSOLIDADDA A
PRIMERA MANO

l
©

Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos

Unidades
productoras y
funcionarios
autorizados
para la
elaboracion de
procesos
documentados

APLICATIVO
RadicadosEAAAY

FORMATOS
DESCRITOS EN EL
APLICATIVO
RADICADOS
EAAAY
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RADICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES INSTITUCIONALES

Empresa de Acueducto,

Tipo de Documento: FORMATO

: Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion: :
e e YoPe! 2008-09-28 2021-11-04 Gedien: =1, 29.00
T, 644.000.755-¢ Version: 06
4. Los campos aplicados a la informacion
suministrada para acceder a cada nldmero
radicado, estéd compuesta por los indices de
bisqueda que se han determinado para el Qf- l
Document para cada uno de las Series 7
SE PROCEDE CON LA ELABORACION
Eﬁi?%?éaéeés‘; Recerce Bocumentgdos daily DEL DOCUMENTO HASTA CULMINAR EL
5 TRAMITE QUE SE FORMALIZARA CON LA
: ] FORNA O VISTO BUENO DEL LIDER DE
Concluido el ejercicio, se recomienda por LA UNIDAD
seguridad cerrar la sesion. Oficina de
Archivo y
NOTA: Al aplicativo se podran acceder Procesos
simultaneamente  cualquier nOmero de
funcionarios, sin temor a que exista conflicto
en la parte operativa del aplicativo. MENBRETES
Unidades 51.29.01.01
5. Los funcionarios responsables para la productoras y 51.29.01.06
produccion documental se remitiran a |la funcionarios 51.29.03.01
carpeta "PRODUCCION DOCUMENTAL AAAA” autorizados 51.29.06.24
que cada 1 de enero se actualiza para la 51.29.06.25
esencialmente en el nimero de la edad de la l I E'agfgggg;de 5;-33.06.26
EAAAY, dispuesta para totos los PC, y que se 51.29.06.27
deberd descargar e individualizar por unidad LO?J#E%%%%@%E?_EUE sucimentacos 359-06.28
roductora. Alli se interviene el membrete del .29.06.29
Eroceso documentado. Estos son: PRODUCCION DOCUMENTAL 51.29.06.30
; INGRESAN A LA CARPETA / 51.29.06.31
> 51.29.01.01 MEMBRETE INSTITUCIONAL ‘fgggg%ﬁ”&%ﬁ’ggggo; i} 51.29.04.01
COMUNICACIONES ENVIADAS DEL DOCUMENTO e
» 51.29.01.06 MEMBRETE ROTULO SOBRES
DE MANILA \_/
» 51.29.03.01 MEMBRETE PARA
COMUNICACIONES INTERNAS
» 51.29.06.24 MEMBRETE PARA ACTA DE
COMPROMISO SUPERVISORES E
INTERVENTORES
» 51.29.06.25 MEMBRETE PARA
CERTIFICACIONES
245
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Empresa de Acueaucto, el
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» 51.29.06.26 MEMBRETE PARA CIRCULARES @
» 51.29.06.27 MEMBRETE PARA INFORMES
» 51.29.06.28 MEMBRETE PARA
MEMORANDOQOS AMINISTRATIVOS
» 51.29.06.29 MEMBRETE PARA
RESOLUCIONES SE ELABORA EL DOCUEMNTO TENIENDO
» 51.29.06.30 MEMBRETE GENERAL PARA EN CUENTA TODOS LOS PARAMETROS
PROCESOS NO DOCUMENTADOS DEFINIDOS PARA PRODUCCION SEGUN
» 51.29.06.31 MEMBRETE INVENTARIO LO DISPUESTO PARA CADA UNO DE
EXPEDIENTE DE SUSCRIPTOR ELLOS
» 51.20.04.01 MEMBRETE PARA SOLICITUD
PRESTAMO DE DOCUMENTOS
> FORMATO PROCEDIMIENTOS
HORIZONTALES Ui s

Se elabora el documento con base en los
parametros definidos para los procedimientos
expuestos en la teoria del mismo, a saber:

>
>
>

El formato del membrete es inmodificable.
El tipo de letra es VERDANA.

El tamafio de la letra es de 10 a 12 segln
lo que dispone las norma ICONTEC
respecto a la presentacion.

De la norma APA se incorpora lo de las
tildes en las maytsculas.

El nimero de anexos debe ser impreso en
el documento,

Debe aparecer relacion pormenorizada de
las personas que intervinieron con su firma
describiendo  la  actuacion: Elaboro,
Transcribio, Reviso.

El proceso documentado debera ser
firmado por el funcionario lider del proceso.

SE FIRMA POR CADA UNO DE LOS
FUNCIONARIOS QUE INTERVINIERON Y
SE PROCEDE A EJECUTAR EL PROCEDO

DE DOSTRIBUCION

v

e

productoras y
funcionarios
autorizados

para la
elaboracion de

procesos
documentados

Oficina de Archivo
y Procesos
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( ) RADICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES INSTITUCIONALES

Tipo de Documento: FORMATO
Empresa de Acueducto, Fa 2 e ere S
Alcantarillado y Asea de Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion:

ElCE.Eop 2008-09-28 2021-11-04 gdioe J1.23:06
NIT. 544.000.755-4 Version: 06

DOCUMENTOS RELACIONADOS

ACUERDO 060 DE 2001

NORMA ICONTEC Y APA

51.29.01.02 RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS, 51.29.01.04 CONTROL DISTRIBUCION
DE COMUNICACIONES ENVIADAS, 51.29.03.02 RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS,
51.29.03.04 DISTRIBUCION INTERNA DE COMUNICACIONES, 51.29.06.01 RADICADO ACUERDOS DE PAGO,
51.29.06.02 RADICADO ESTUDIO PREVIO, 51.29.06.03 RADICADO BOLETINES DE PRENSA, 51.29.06.04
RADICADO CIRCULARES, 51.29.06.05 RADICADO CERTIFICACIONES, 51.29.06.06 RADICADO CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS, 51.29.06.07 RADICADO INFORMES, 51.29.06.08 RADICADO INVITACION PUBLICA,
51.29.06.09 RADICADO COMPRA CON PRESELECCION DE PROVEEDORES, 51.29.06.10 RADICADO SELECCION
PARA OPERADORES DE SERVICIOS, 51.29.06.11 RADICADO SELECCION A TRAVES DE PLIEGO TIPO POR
CONVENIO DEL SECTOR DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO, 51. 29.06.12 RADICADO ENAJENACION DE
BIENES DE LA EAAAY EICE. ESP., 51.29.06.13 RADICADO INVITACION PRIVADA, 51.29.06.14 RADICADO
CONTRATACION DIRECTA, 51.29.06.15 RADICADO MEMORANDOS, 51.29.06.16 RADICADO RESOLUCIONES,
51.29.06.17 RADICADO SOLICITUD PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS, 51.29.06.18 RADICADO
PROCESOS DISCIPLINARIOS, 51.29.06.19 RADICADO AUTOS DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO,
51.29.06.20 RADICADOS DEFRAUDACION DE FLUIDOS, 51.29.06.21 RADICADOS AUTOS DE COBRO COACTIVO
51.29.06.22 SOLICITUD DE SERVICIOS DOMICILIARIOS, 51.29.06.23 HOJA DE RUTA PROCESOS
CONTRACTULAES, 51.29.01.01 MEMBRETE INSTITUCIONAL COMUNICACIONES ENVIADAS, 51.29.01.06
MEMBRETE ROTULO SOBRES DE MANILA, 51.29.03.01 MEMBRETE PARA COMUNICACIONES INTERNAS,
51.29.06.24 MEMBRETE PARA ACTA DE COMPROMISO SUPERVISORES E INTERVENTORES, 51.29.06.25
MEMBRETE PARA CERTIFICACIONES, 51.29.06.26 MEMBRETE PARA CIRCULARES, 51.29.06.27 MEMBRETE PARA
INFORMES, 51.29.06.28 MEMBRETE PARA MEMORANDOS AMINISTRATIVOS, 51.29.06.29 MEMBRETE PARA
RESOLUCIONES, 51.29.06.30 MEMBRETE GENERAL PARA PROCESOS NO DOCUMENTADOS, 51.29.06.31
MEMBRETE INVENTARIO EXPEDIENTE DE SUSCRIPTOR, 51.29.04.01 MEMBRETE PARA SOLICITUD PRESTAMO DE
DOCUMENTOS, FORMATO PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES.

VVvv W
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4. APROBACIONES

Elaboro

M

Reviso

Moo s/

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ I‘/E’ARINO
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®>

resa de Acueducto,

P!
Alcantariliado y Aseo de Yopal
E.LC.EY- E.S.P e

T, 144 900,74

RADICADO ACUERDOS DE PAGO

Fecha de Elaboracion:
2008-11-08

Fecha Ultima Modificacion:

2021-11-04

Tipo Documento: Formato

Cddigo: 51.29.06.01

Versién: 06

FECHA

DIA I MES ] ANO

cépIGO
SUSCRIPTOR

NOMERE DEL SUSCRIPTOR

V/R DEUDA

CUOTAS PACTADAS

V/R CUQTA

SOLICITANTE




RADICADO ESTUDIO PREVIO

Empresa de Acueducto,

Tipo Documento: Formato

Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacidn: —
Al tarill A de Yi | T
e eap P 2012-11-08 S i1 o Codigo: 51.29.06.02
MIT. 644,000 7551 VERSION: 06
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBREDEL FUNCIONARIO OBJETO CONTRACTUAL

afio | mes | pra SOLICITANTE




<b>»

Empresa de Acueducto,
Alcantarillade y Asgupclo Yopal

E-E,

,C.|
NIT 544 000 7554

RADICADO BOLETINES DE PRENSA

Fecha de Elaboracion:
2008-09-28

Fecha Ultima Modificacién:
2021-11-04

Tipo de Documento: Formato

Cédigo: 51.29.06.03

Versidn: 06

RAD.

FECHA

ARo [ MES I DIA

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
SOLICITANTE

ASUNTO




SRR de Acusducta, Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Medificacién: 2 c:;::_‘“;"::’é: =
o e 2008-10-15 2021-11-04 g el
NIT. AR08, 134 Versién: 06
FECHA
RAD, DESTINATARIC Y/O DESTINO DEPENDENCIA SOLICITANTE ADHARE B FUNCEONAAL! ASUNTO

Afio |mes | pra SOLICITANTE




Em,

>

presa de Acueducto,

Alcantarillade v Aseo de Yopal
E.T.C.Ey- E.S.P

NI 644 0007554

RADICADO CERTIFICACIONES

Fecha de Elaboracién:
2008-10-15

Fecha Ultima Modificacién:
2021-11-04

Tipo de Documento: Formato

Cédigo: 51.29.06.05

VERSION: 06

FECHA

afio [ mes | p1a

DESTINATARIO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
SOLICITANTE

OBJETO Y/O NOMBRE DE LA SUBSERIE (LABORAL, PAZ Y SALVO,
CERTIFICACION REGISTRO DE PROPONONTE, OTROS)




T é P

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L! B

RADICADO CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Fecha de Produccidn:

Fecha Ultima Modificacién:

Tipo de Documento: Formato

Cédigo: 51.29.06,06

2 2008-10-15 21-11-04
wEa':EnmEii siatal Version: 06
FECHA
RAD, ENTIDAD UNIDAD SOLICITANTE FUNCIONARIO SOLICITANTE OBIETC

ANO I MES ' DIa




6>

rean de Acueducto,

RADICADO INFORMES

- e o P Tipo de Documento: Formato
m:;‘ﬂmu””raw“’m“ el Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Codigo: 51,29.08.07
A 2011-03-07 2021-11-04 Versin: 06
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE SOLICITANTE ASUNTO DESTINATARIO

afio | mes | o




Empresa de Acueducto,
Alcantnrilladney Asco de Yopal
EILCE-ESP

RADICADO INVITACION PUBLICA

Fecha de Elaboracion:

Fecha Ultima Madificacién:

Tipo de Documento: Formato

5 s Codigo: 51,29.06.08
AR Etuial oo 2R VERSION: 06
S
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE QBJETO DE LA INVITACION

ANO I MES | DIA

(OBJETO CONTRACTUAL)




RADICADO COMPRA CON PRESELECCION DE PROVEEDORES

«b>

Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Madificacién:

Tipo de Documento: Formato
ri 3 igo: .29.06.
e 2011-11-08 2021-11-04 Codige: 51.29.06.09
.50 7804 VERSION: 06
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIC SOLICITANTE ORIGED BE LA INVIZAGION

ARNO I MES [ DIA (OBJETO CONTRACTUAL)




RADICADO SELECCION PARA OPERADORES DEL SERVICIO

< b>;

Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion:

Tipo de Documento: Formato

Alcanmrg‘lla'dc?g_?g%da Yopal 2011-11-08 2021-11-04 Cédigo: 51.29.06.10
Ak sba socziod VERSION: 06
X RSION: 06
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE BRIEID DE LA TNV ITACION

ARIO l MES | pIA (OBIETO A CONTRATAR)




Em
Alcantai

é>

g‘sa de Acueducto,
rillade y Aseo de Yopal
ELCE-ESP

NIT, 344 00,7284
e

RADICADO SELECCION A TRAVES DE PLIEGO TIPO POR CONVENIO DEL SECTOR AGUA

POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

Fecha de Elaboracion:
2011-11-08

Fecha Ultima Modificacion:
2021-11-04

Tipo de Documento: Formato L

Codigo: 51.29.06.11

VERSION: 06

FECHA

ANO I MES I DIA

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE

OBJETO DE LA INVITACION
(OBJETO A CONTRATAR)




RADICADO ENAJENACION DE BIENES DE LA EMPRESAMDE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL EICE ESP

<>

A o 5 Tipo de Documento: Formato
Ei de Acueducto, . 5
A[ca:‘&g::z?:goey ;‘:}Z é‘:@wm Fechazgislii_ilaf?ggc:én. Fecha Uzlg;nia_ ?ﬁcggcacnén. Codigo: 51.29.06.12
iz VERSION: 06
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE QRIETEIDELATNITACIQN

afio | wes | om (OBJETO A CONTRATAR)




( 6)% RADICADO INVITACION PRIVADA

= o iz nisy - § Tipo de Documento: Formato
Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién:
Alcantarilinde y Asgo de Yopal e S Cédigo: 51.29.06.13
Eé!i?&%oiﬁp SRELLR00 2021 Od VERSION: 06
R
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE QEIETD OELA INVITACION

afio | mes | pm (OBJETO A CONTRATAR)




RADICADO INVITACIONES ABIERTAS E INDETERMINADAS

<é>

g e 5 . Tipo de Documento: Formato
£ sa de Acueducto, + 2
W Feche de Eaborectn Feca e Moidfcaci Gt 512506,
i VERSION: 06
Al et e
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE PEISTI OB LA INATACICN

afio | wes | om (OBJETO A CONTRATAR)
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Empresa de Acueducto,
Alcantan‘lladosy Aseo de Yopal
EICE-ESP

NI, 044000 7684

RADICADO MEMORANDOS

Fecha de Elaboraeién:
2008-09-28

Fecha Ultima Modificacién:
2021-11-04

Tipo de Documento: Formato

Codigo: 51.29.06.15

Versién: 06

RAD.

FECHA

A0 ] MES | DIA

DESTINATARIO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
SOLICITANTE

ASUNTO




Empress de Acueducto,
Aicnntudtluaoéy Asac da Yopal
EJCE-ES.P

RADICADO RESOLUCIONES

Fecha de Elaboracién:

Tipo de Documento: Formato

Fecha Ultima Modificacién:

2008-10-15 2021-11-04 Codigo: 51.26.06.16
W A4 o Versién: 06
FECHA FUNCIONARIO
RAD. BENEFICIARIO OBJETO UNIDAD SOLICITANTE

DIA | HElAﬂb

SOLICITANTE




Empresa de Acueducto,
A!can(argiado y Aseo de Yopal
A

3T §44 000, T4

SOLICITUD PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Fecha de Elaboracién:
2008-09-28

Fecha Ultima Modificacién:
2021-11-04

Tipo de Decumento; Formato

Cédigo: 51.29.06.17

Vercidn: 06

FECHA

Afio l MES I DIA

NOMBRE SOLICITANTE DEPENDENCIA / ENTIDAD SOLICITANTE DOCUMENTO / EXPEDIENTE

ASUNTO

OBSERVACIONES

No. DE FOLIOS
SOLICITADOS

0069

0070

0071

0072

0073

0074

0075

0076

0077

0078

0079

0080

0081

0082

0083

0084

0085

0086

0087

0088




et 6 GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO RADICADO PROCESO
“C®> DISCIPLINARIO
G2 de Acuaducto,

E} 5 "
Adoanturiliato y Ao de Yopel Fecha de Produccion: Fecha Ultima Modificacion:
ELOE 2010-11-08 2021-11-04

Tipo de Documento: Formato
Cédige: 51.29.06.18
Versién: 06

HET 944 900 73

FECHA

RADICADO
ARIO IMES | DIA

SUJETO DISIPLINADO PRESUNCION DE LA FALTA ORIGEN DE LA QUEJA

0001

0002

0003

0004

0005

0006

0007

0oos

0009

0010

0011

0012

0013

0014

0015

0016

0017

oo1is

0019

0020

0021

0022

0023

0024




655

Eniprass da Acusduata,
A\cm\l:&r‘rl!ndhcy Asen dg Yopnl
ELCE-ESP
T a0 Fed

RADICADO (AUTOS) CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Tipo de Documenta: Formato

Fecha de Produccién: Fecha Ultima Modificacion:

Cédigo: 51.29.06.19

2010-11-08 2021-11-04

Version: 06

RADICAD
2}

FECHA

ARNO | MES I DIA

FUNCIONARIQ DISCIPLINADO NOMBRE DEL INVESTIGADOR TIPOLOGIA DEL AUTO

No. DEL
PROCESO

0001

0002

0003

0004

0005

0006

0007

ooos

0009

0010

0011

0012

0013

0014

0015

0016

0017

0018

0019

0020

Qo21

0022

0023

0024

0025

0026

0027

0028

0029

0030

0031




RADICADO DEFRAUDACICN DE FLUIDOS

«®>»
Empresa du Acuaducto,
ﬁrn:ﬂl!lriill!dui_y Asao de Yapal
ELCE-ESP
e ES

Fecha de Elaboraclén:
2014-02-13

Ultima Fecha Ultima Modificacién:

2021-11-04

Tipe de Documento:

Formato

Cédigo: 51,

29.06.20

Versién;

03

FECHA

afig | MES | DIA

CODIGO DEL SUSCRIPTOR

MOMBRE DEL SUSCRIPTOR

VALOR
RETROACTIVO

CUOTA INICIAL

SALDO A FINANCIAR

NUMERO DE
CUQTAS

VALOR CUQTA

FUNCIONARIO SOLICTITANTE

0001

0002

0003

0004

00os

0006

0007

ooos

0009

0010

0011

0012

o013

0014

0015

0016

0017

0018

ooig

0oz0

0021

0022

0023

0024

0025

0026

0027

0028

0029

0030

0031

0032

0033

0034

0035

0036

0037

0038

0039

0040

0041

oo&z

0043

0044

0045

0046




d>»

Empresa de Acueducta,
Alcantarillado y Asco de Yopal
EJLCE-ESP

AT A8 00 1084

RADICADOS AUTO DE COBROS COACTIVOS

Fecha de Elaboracién:
2014-02-13

Fecha Ultima Modificacidn:
2021-11-04

Tipo de Decumento: Formato

Cddigo: 51.29.06.21

Versién: 03

RAD.

FECHA

ANO ]MES | DIA

NUMERO
EXPEDIENTE

EJECUTADO

CLASE DE AUTO

FUNCIONARIO SOLICITANTE

0001

0002

0003

0004

0005

0006

0007

0008

0009

0010

0011

0012

0013

0014

0015

0016

0017

0018

0019

0020

0021

0022

0023

0024

0025

0026

0027

0028

002¢

0030

0031

0032

0033




SOLICITUD DE SERVICIOS DOMICILIARIOS

Empresa de Acueducio,

Tipo de Documento: Formato

Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién:
de Yopal :
Alv:anlnrlg!:fg?ﬁy_?gﬁ; & Yopal SACEADS 2021-11-04 Cédiga: 51.29.06.22
W 344 905, 7554 Versién: 06
RAD. & NOMBRE DEL SOLICITANTE Hos IDENTIICACION DIRECCION FUNCIONARIO RESPONSABLE
- DEL SOLICITANTE

ARO I MES l DIA




HOJA DE RUTA PROCESOS CONTRACTUALES

<« b>»

TIFPO OF DOCUMENTO: |
mgmg;gmg;ﬂgdgmw Fecha de elaboracion Fecha tltima modificacién: e e
E.L.C.E-E.S.P 2010-11-08 2021-11-27 o= kil
T BAAGD0.Too4 VERSION: 06
”No. DEL PROCESO: 820.28.02.0007.15 No. CONTRATO

"NIT Y/O CEDULA:

800.100.230-9

PLAZO CONTRATO

|M}DAI_IDAD DE SELECCION (resolucién 1273.21 - Art. 36)

"NOMBRE DEL CONTRATISTA:

DE OPERACION

Looood

APOYO A LA GESTION - Descripcidn:

SUMINISTRO // SUMINISTRO E INSTALACION

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE Y/O COMODATO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

CONSULTORIA

OBRA

SERVIDUMBRE

CONTRATO DE SEGURO

CONTRATO DE ASOCIACION

INTERVENTORIA
PRESTACION DE SERVICIOS

E] MERCADEQ Y PUBLICIDAD

CAPACITACION

|| OTRO - CUAL

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION ” ~ e
* Anadlisis de mercadeo X

* Certificacién del Plan anual de Adquisiciones X X
* Andlsis del sector X

* Estudio Previo X

* Matriz de Riesgos X

* Certificado de Doisponibilidad Presupuestal CDP X

* Invitacién (Modalidad de seleccién) X

* Convocatoria a Veedurias X
* Aviso de Apertura X
* Terminos de Invitacion X

* Invitacion a Ofertar X
* Acta de Audiencia de Cierre y apertura de Ofertas X

EVALUACION DE LAS OFERTAS ;

* \/erificacion de Documentos Juridicos

* Verificacion de Documentos Financieros

CRITERIOS DE EVALUACION |

* TECNICOS

* ECONOMICOS

* Informe de Evaluacion (Juridico, Financiero, Técnico y Economico)

* Publicacién del informe de evaluacidon

* Observaciones al informe de evaluacion

XX |X|X|X




«d>>»

Emy
Aleantariiadoy Asea de Yopal
| ELCE-ESP

HOJA DE RUTA PROCESOS CONTRACTUALES

a e Acueducto,

T, 44,090,158

Fecha de elaboracion
2010-11-08

Fecha Gltima modificacién:
2021-11-27

TIFO
FORMATO

CODIGO: 51.29.06.23

VERSION: 06

|
820.28.02.6000.21 / Contrato 0000.,21

Haoja 2 .de 3

* Informe Final de Evauacion

* f

ceptacion de Oferta

* 0

Declaratoria de Fallido

uscripcion de la Minuta del Contrato

5

%|g
* Registro Presupuestal NuUmero
* Polizas (ndmeros) Ndmero
* Aprobacion de Polizas
L3 (7.5 )
DESCRIPCION ek il _ ~ FECHA
* Consignacion Estampilla Procultura. Nimero
* Consignacion Estampilla Pro Adulto Numero
* Consignacion Estamplilla Pro Deporte Nimero
* Consignacion Publicacion Gaseta Municipal Nuamero

* Comunicacion Designando Interventor y/o supervisor NUmero

* A Ndmero
* Pago de Anticipo Ndmero
* Acta Parcial Numero
* Orden de Pago NUmero
* Compreobante de Egreso Numero
* Acta Parcial Ndmero
* Orden de Pago Numero
* Comprobante de Egreso NUmero
Acta Parcial Ndmero
* Orden de Pago Nimero
* Comprobante de Egreso Nimero
* Acta Parcial Ndmero
*QOrden de Pago Numero
Comprobante de Egreso NUmero
*ACTA LIQUIDACION FINAL Numero
* Orden de Pago NUmero
* Comprobante de Egreso Nimero




HOJA DE RUTA PROCESOS CONTRACTUALES

b

TIPO OE BOCUMENTA!
0y FORMATO
E de Acueducts, e B
Alcantariato y At;lanp s Yepal F“haz udl%_"__l*al'fggad"" Fecha ”;g’;:_;“;_‘gfc“'é"' CODIGO: 51.29.06.23
A VERSION: 06
820.28.02.0000.21 / Contrato 0900.21 Hoja 3 de 3

PRORROGAS
VALOR
OTROSI

PROYECTO. (nombre y cargo)
Quien Entrega. Quien Recibe.
Nembre Nombre
Cargo Cargo
Fecha Fecha




- FORMALIZACION Y ACTUALIZACION DE LAS (TRD) TABLA DE
aC @ D) RETENCION DOCUMENTAL
"l Tipo de Documento:
Empresa de Acueduclo, £z - . - P dimiento
WS | reche g Eiboracin Bk s MR (el
KIT 344,000,754 Version 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION Y ACTUALIZACION DE LAS (TRD) TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Archivo y Procesos

OBJETIVO: El objetivo de las TRD es generar un instrumento archivistico valido que permita a la Empresa como
institucion productora identificar y controlar los plazos de retencidn de los diferentes documentos de cada una de sus
unidades productoras (direcciones administrativas y sus unidades o dependencias) de forma sencilla y transparente,
permitiendo planificar las acciones futuras que se realizaran sobre los documentos de la Empresa de Acueducto
alcantarillado y Aseo de Yopal: Eliminacion o Conservacion.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la entidad (dependencias) y que
obedeciendo a los alcances de la Administracién Plblica que tienen la responsabilidad de los protocolos de los procesos
documentados de acuerdo a la normativa vigente y a los servidores que en ejercicio de sus funciones y responsabilidades

produzcan, tramiten, manejen o intervengan en los procesos documentados, conformacion de expedientes
institucionales.

INSUMO: Formato Tabla de Retencion propuesto por el Archivo General de la Nacion AGN.
PRODUCTO: Tabla de Retencidn.
USUARIOS: Organismos de control y vigilancia, entidades gubernamentales, funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Estos se encuentran contemplados en: la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014, el
acuerdo No. 002 del 2004, el acuerdo 004 de 2019.

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 *Linea de Atencién al Cliente 116
* www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co *




RETENCION DOCUMENTAL

FORMALIZACION Y ACTUALIZACION DE LAS (TRD) TABLA DE

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacién

Tipo de Documento:
Procedimiento

EICE-ESP 2021-11-04 2021-11-04 Cédigo: 51.29.07
NIT. B44.600. 7554 Version 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
\ \ ; e DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPONSABLE 0 REGISTRO
1. La (El) Profesional de la Oficina de Archivo Ley 594
y Procesos junto al técnico de la misma [ INICIO ] de 2000
actuando como grupo interadministrativo Ley 1712
lideraran las actividades encaminadas a de 2014
realizar la socializacion para elaborar el Acuerdo 002
diagnéstico, estudio y encuentras necesarias de 2004
para identificar las series, subseries y tipos @ Acuerdo 004
documentales en cada una de las unidades de 2019
productoras de la empresa. CONCERTACION, PROGRAMACION
Y ANALISIS PARA IDENTIFICAR Comité de
2. Utilizando los medios internos de SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo Formato
comunicacion institucional, se programaran ROGUITELALES 51.29.07.01
las visitas a los lideres de procesos con el l Profesional y Tabla de
proposito de diligenciar las encuestas: Técnico de la Retencidn
51.29.07.02 ENCUESTA UNIDAD Oficina de Documental
DOCUMENTAL 13, PARTE y 51.29.07.03 @ Archivo y
ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL 22, Procesos Formato
PARTE, con las cuales identificaremos los | 51.29.07.02
procesos documentados y de esta marera : Grupo Encuesta
fijar; la serie documental, sub serie f’g&%ﬁgﬁﬁ%ﬁiEgg&gﬂiﬁgo interadministrativo Unidad
documental o tipo documental. Asi mismo y Y DETERMINANDO LOS Documental 12
con base en los principios archivisticos, PROCERSOS DOCUMETADOS QUE Parte.
PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y . e
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA y con la DOCUMENTALES Formato
legislacion  especializada que rige la \_/_ 51.29.07.03
caracterizacibn de cada proceso y Encuesta
procedimiento como elemento probatorio Unidad
(administrativo, civil, penal, entre otras) se Documental 2a
dan los tiempos de retencidn. Parte.

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

* www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co *

*[inea de Atencién al Cliente 116




RETENCION DOCUMENTAL

FORMALIZACION Y ACTUALIZACION DE LAS (TRD) TABLA DE

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

Fecha de Elaboracién

Fecha Ultima Modificacion

Tipo de Documento:
Procedimiento

Cédigo: 51.29.07

ELCE-ESP 2021-11-04 2021-11-04
RIT 844,000, 7554 Versién 01
3. Con base en el resultado se incorporan *
para constituir la herramienta archivistica; FORRIatS
REALACION SERIE FUNCIONES de cada una = ffNCSR%fg%NELDERLE%ggﬁaCE’N?g £ in e oe o
de las unidades productoras. Esta deberd ser “REALACION SERIE - FUNCIONES" Re[a‘ciéﬁ Szerie~
aprobada mediante acto administrativo, para Fiihiciohas
hacerla uno de los insumos de Ilos "
componentes de la elaboracion de las TRD. @ @
[ : Formato
4. se determinan y consolidad las Tabla de + e S == i Eansdli 51.29.07.01
Retencion Documental de cada’ una dg las INFORMACION Y ELABORACION DE De artamJentaI Fablaida
Unidades Productoras, que seran el mismo LAS TABLAS DE RETENCION Y dp hi Retaricien
ndmero de las unidades administrativas que FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO e Archivo
P QUE LAS INCORPORA Documental
conforman la estructura organica de |la INSTITUCIONALMENTE Pl
EAAAY EICE ESP, en atencién al acuerdo 5 PC;S ‘?5’023 Loy 554
AGN 004 del 30 de abril de 2019. Ar[((::ll'l?\?o f de.o000
@ Procesos
nEr i L
5. Remision al Consejo Departamental de Grupo deg21071142

Archivo, para su evaluacién y convalidacién.

Con base en el acuerdo 004 de 2019 y
atendiendo todos y cada uno de los
componentes que exigen los requerimientos,
se define la composicion del documento y se
remite al Consejo Departamental de Archivo
para su convalidacion; de no ser satisfactorio
regresara para realizar las correcciones
pertinentes hasta su aprobacién, Esta serd
abalada por el Comité Institucional de
Gestidén y Desempeno.

EL CONSEJO
DEAPRTAMENTAL DE
ARCHIVO HACE
EVALUACION PARA
CONVALIDACION DEL
DODOCUMENTO

interadministrativo

Acuerdo 002
de 2004

Acuerdo 004
de 2019
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Fecha de Elaboracion
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Procedimiento

depurara y organizar los documentos vy
expedientes en cada ciclo de retencion.

FIN J

ELCE-ESP 2021-11-04 2021-11-04 Codigo: 51.29.07
NIT B4 500 7554 Versién 01
6. Socializacion y aplicacion: mediante @
convocatoria por unidades de produccion se
realizara la presentacion y socializaciéon del l Comité d
documento para su inmediata aplicacion y 5 AT BN CABAUNA DE i err;'hi'oe Ley 594
elaboraCIon. del cronograma anual ‘de UNIDAES PRODUCTORAS, SE PLANIFICAN de 2000
transferencias documentales al archivo LAS TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO Profadional
Central. CENTRAL Y EN ESTE SE REALIZAN LOS PEiTE y
EXPURGOS DE LOS DOCUMENTOS EN LOS Tecnico de la Tabla de
El grupo técnico del archivo Central, realiza REMASIGICEOS OF RETENCIIN g?;'l?\?ode Drectencmn
la seleccion y los expurgos necesarios para Y ocumental
Procesos

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.29.07.01 Formato Tabla de Retencion Documental.
51.29.07.02 Encuesta Unidad Documental 12 Parte.
51.29.07.03 Encuesta Unidad Documental 22 Parte.

51.29.07.04 Relacion Serie-Funciones.

4. APROBACIONES

Elabord

B 0 69

Revisd

100

0 fua)

Lider del Proceso

“Nidia Esperanza Alvarez M7'fﬁo

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jaite-Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

/
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5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
. S0 Comité de Gestion
01 2021-10-27 Todos Aprobacion Inicial v Desempefio
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Tipo de Documento: FORMATO
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Version 02
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OFICINA PRODUCTORA:
SERIES SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION
cODIGO SUBSERIES 0 ARCHRTNC‘:’RNCHWO FIAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO retion || cormar o | B [ B
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f( é) FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

 Empresado Acueducte, Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Tips ‘é‘:,';‘;‘;“’;‘f;;";;?)’;‘mm
cantarillado ¥ Aseo e Yopal = £ ¥ X H . & i
E.I.C.£M:JE.S_.P 2014-12-16 2021-11-05 Version 02
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL EICE ESP
OFICINA PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIE- e RETENCION FINAL
CODIGO SUBSERIES 0} ARCHIVO ARCHIVO ) PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO sl sl e il o o R 8 [ |
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT = CONSERVACION TOTAL GERENTE:
E = ELIMINACION :
D/M = DIGITALIZACION / MICROFILACION PROFESIONAL OFICINA DE ARCHIVO
(Reproduccién por medio técnico Digitalizacién. Microfilmacién, Fotografia). Y PROCESOS:

S = SELECCION

CIUDAD Y FECHA:

Elaboro: 10se IGNACIO CALIXTO NOSSA / TECNICO OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
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ENCUESTA DOCUMENTAL 12, PARTE

C ‘)

Tipo de Documento: FORMATO

Empresa de Acueaucto‘ Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacié
Alcantarillado y Aseo de Yopal icacion R
EICE-ESP 2014-12-16 2021-11-04 Cédigo: 51.29.07.02

HIT, 844 000, 75

Versién 02

ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA: ARCHIVO Y PROCESOS

1. Ubicacion dentro de la estructura organica. Ef,j‘fﬁg?;; e i SOl
2. Fecha de ultima asignacion de funciones. Julio 15 de 2020

3. Acto administrativo. (Resolucién o Directiva) Resolucién No. 0969.20

4. Funciones.

4.1. Garantizar las actividades administrativas y técnicas de planificacién de la

documentacién producida y recibida por la Empresa desde su origen hasta su
destino final.

4.2. Determinar politicas y métodos para el manejo y organizacién de la
documentacion recibida y producida facilitando su utilizacién y conservacion.

4.3. Determinar el sistema de codificacibn para la clasificacion de la
documentacion generada en la Empresa.

4.4. Fijar procedimientos para el éptimo mantenimiento y seguridad de los
fondos documentales de la Empresa.

4.5. Realizar el analisis de documentos, su procedencia, contenido y custodia.

4.6. Prestar la capacitacién al personal de la Empresa en cuanto al manejo,
organizacion y control de la documentacién que a diario manejan.

4.7. Garantizar los procesos de digitalizacién y distribucién de la documentacién
primaria y documentacion secundaria.

4.8. Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del personal a su cargo
de tal manera que se garantice un rapido, eficiente y confidencial manejo de los
documentos que en la dependencia se manejan.

4.9. Apoyar dentro del sistema de gestién de la calidad en la actualizacién de
manuales y procedimientos cuando se requiera por parte del Representante por la
Direccién del Sistema de Gestion de Calidad y/o el jefe Inmediato.

4.10. Velar por la administracion y actualizacion permanente del Listado Maestro
de Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Empresa.

4.11. Adelantar y velar dentro del marco de las funciones propias de la oficina, las

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Linea de Atencién al Cliente 116
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Empresa de Acueducto, . & o
Alcaritarifiada y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién

N BAL000.7554 Version 02

ENCUESTA DOCUMENTAL 12, PARTE

Tipo de Documento: FORMATO

2014-12-16 2021-11-04 Codige: 51.29.97.02

gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos establecidos por la Empresa.

4.12.

Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacién con el

objetivo de su dependencia y la Empresa.

4.13.

Realizar aquellas funciones producto de su iniciativa, la concertacién con el

jefe inmediato y las que este le asigne dentro del marco de su responsabilidad y de
la misién de la Empresa.

4.14.

Incorporar en todas las actividades realizadas el mejoramiento continuo y

las politicas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y MECI.

4.15.

Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la

Empresa.

5. Unidades Documentales que tramita.

>

>

Y Y

v

»

6. Realizan seleccion y descarte documental? SI_X NO

Circulares.

Manuales.

Certificaciones.

Plan de Accion.

Analisis de Conveniencia y oportunidad.

Actas de Comité de archivo.

Actas Contractuales.

Comunicaciones oficiales escritas.

Formatos y planillas Sistema de Gestion de Calidad.

Informes Institucionales.

7. Enuncie el sistema de organizacion de los archivos de oficina. (Referente a los
criterios de ordenacidn establecida en la oficina para archivar documentos).

>

Estamos comprometidos con la norma obedeciendo los dos principios para la
organizacion; el principio de procedencia y el principio de orden original. En
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ENCUESTA DOCUMENTAL 12, PARTE

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
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Tipo de Documento: FORMATO

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion T
2014-12-16 2021-11-04 Sodigo: 51,20 o2

Versién 02

consecuencia, los organizamos por Unidad Productora, por Orden
cronolégico e inherente el orden del nimero consecutivo.

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? (NUmero de
Unidades de conservacidn Definitivas)

» a. Carpetas cuatro solapas _550 b. Cajas _110

JOSE IGNACIO CALIXTO NOSSA NIDIA ESPERANZA ALVAREZ M.
Técnico Oficina de Archivo y Procesos Profesional Oficina de Archivo y Procesos
Aplicé y Respondié la Encuesta Revisé - Aprobd

Yopal, noviembre 8 de 2020
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ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL 2a. PARTE

1.

OFICINA PRODUCTORA:

D. A. F. OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESQS

Tipo Documental: Formato

Fecha de Elaboracitn
2014-12-16

2021-11-04

Fecha de dltima Modificacion

Cédigo: 51.29.07.03

Version: 3

4. CARACTERES EXTERNOS

7. Lainformacidn contenida
en esta Unidad Documental

6. Tramite se halla registrada o
¢’ 16 condensada en otra
2. NOMBRE DE LA UNIDAD | 3. FUNCION DE LA OFICINA QUE Stré”m"i’{:“‘flg"';;‘;g“w':g;‘;‘:‘::f;i;é de' = o
DOCUMENTAL GENERA O TRAMITA 4.1 SOPORTE (papel 4.2 FORMATO 4.3 ORDENACION AP dociiEntal 2 g » <
5 i " . z
microfilm, cinta | (expediente, de un libro | (fecha, al autor, al | -qyceryacton buena, El128| 5|2 e
magnética entre otros) o de un documento numero de radicacion, al reqular o Mala 2 |£8 =
simple) tema) S |2 5
CUMPLIR LAS FUNCIONES DE
FECHA Y CONSECUTIVO POR DIRECTRICES ARCHIVISTICA / MANUALES Y
ACTAS INTERVENTORIA EN LOS PROCESO PAPEL DOCUMENTO SIMPLE BUENO e X 1 X
CONTRACTUALES ASIGNADDS EXPEDIENTE CONTRACTUAL RESOLUGION DE CREACION DEL COMITE
NORMALIZAR LOS PROCESOS DE GESTION LAS RESOLUCIONES POR MEDIO DE LA CUAL SE HAN
MANUALES BOCUARENTAL PAPEL DOCUMENTO SIMPLE FECHA BUENO Frri il e x 0 X
DIVULGAR Y SENSIBILIZAR A FECHA Y NUMERO DE
CIRGULARES FUNGIONARIOS EN TEMAS ARCHIVISTICOS PAPEL POCUNERTO BINPLE RADICACION BUEHO L X
AL iR LA LEY 594 DE 2000 "POR MEDIO DE LA
CERTIFICAGIONES TERTEkaR CUARLMENTO DE PAPEL DOCUMENTO SMPLE PO NINERIOE BUENO CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE| Xx | 1 %
ARCHIVOS Y SE ESTABLECEN OTRAS
DISPOSICIONES”, RESOLUCION 0053.12
DEL 19 DE ENERO DEL 2010 QUE
DEROGA LA RESOLUCION No. 499 DEL 12
PLANEAR Y PROYECTAR LAS ACTIVIDADES DE SEPTIEMBRE DE 2005 Y CREA EL|
PLAN DE ACCION A LT PAPEL DOCUMENTO SIMPLE FECHA BUENO NGBV Comre b ancave o Bhix hio |« PLAN ANUAL
EMPRESA DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL,
RESOLUCION 113 DEL 12 DE ABRIL DE
ANALISIS DE CONVENIENCIA Y PRESENTAR Y DESCRIBIR LAS FECHA Y NUMERO DE 2007 "POR LA CUAL SE ESTABLECEN
OPORTUNIDAD NECESIDADES DE LA UNIDAD AERL BOEUMENTE SMALE RADICACION BUENG PARA TODAS LAS DIRECCIONES,| X [ o | GONTRATO
UNIDADES Y OFICINAS; LOS
PARAMETROS ~ PARA LA FUNCION
ARCHIVISTICA Y LA PRODUCCION DE
S L DOCUMENTOS" Y SE ADOPTA EL MANUAL
FORMATOS Y PLANILLAS (S.G.C)|GARANTIZAR EL OPTIMO MANTENIMIENTO| PAPEL Y MEDIO MAGNETICO DOGUMENTO SIMPLE sl bl BUENA DE LA GESTION ARCHIVISTICA Y EL| x | o %
Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.
PREPARAR Y PRESENTAR LOS INFORMES
SOBRE LAS ACTIVIDADES|
INFORMES DESARROLLADAS A LA GERENCIA, DAF.| PAPELYMEDIOMAGNETICO |  DOCUMENTO SIMPLE Feuinr o BUENA x| 1| x OAF
CONTROL INTERNO, Y LA AUTORIDAD)
COMPETENTE.
DE (':ONFC)RMIQAD CON LO ESTABLECIDO EN EL| E
ARTICULO TERCERO, DEL ACUERDO NO. 060 DEL] ug
30 DE OCTUBRE DE 2001 "POR MEDIO DEL CUAL as
SE  ESTABLECEN PAUTAS  PARA LA o=
ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES| 5o
JEChERAR COMUNGACIONES. OHCIALES FECHA Y NUMERO DE OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS| L
COMUNICACIONES OFICIALES [PARA INFORMAR, SOLICITAR O TRAMITAR| PAPELY MEDIO MAGNETICO DOCUMENTO SIMPLE RADIGACION BUENA PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES X E @ X
INA - o
(RRIBE EROROC IELA O PUBLICAS”, RESOLUCION NO. 205 DEL 24 DE oE
ABRIL DE 2008 POR MEDIO DEL CUAL SE 3k
ESTABLECE EL MANUAL DE PROCESOS Y| S
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA  DE| B
CORRESPONDENCIA &




< 4>»

Empresa de Acueducto,
Aleantariftado y Asea de Yopal
ELCE-ESP

ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL 2a. PARTE

1. OFICINA PRODUCTORA:

D. A. F. OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS

Tipo Documental: Formato

Fecha de Elaboracién
2014-12-16

Fecha de Gltima Modificacién

2021-11-04

Cédigo: 51.29.07.03

Version: 3
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