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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Archivo y Procesos TIPOLOGIA: Apoyo

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

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer las directrices de la gestion documental y la funcion archivistica en cuanto a la administracion,
conservacion y destinacién final de los documentos producidos y recibidos por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE - ESP durante los tiempos de retencidon que define la norma para su existencia. Ademas; registrar, salvaguardar y facilitar con
oportunidad el acceso a los diferentes documentos producto de la gestion institucional y brindar asistencia técnica segun lo dispuesto en la |-
Ieylgeneral de archivo.

]__ ”; DESCRIPCION DEL PROCESO

La actividad archivistica inherente a la gestion documental esta enmarcada en el cumplimiento de ta ley general de archivo con aplicacion
de la tabla de retencidén documental, desde la recepcion y generacion del documento hasta su conservacion temporal o permanente, a
través del manejo oportuno y eficiente del documento y de su informacion. El ejercicio compromete a tener definida una frecuencia para la
capacitacion del personal sobre las normas archivisticas, TRD, TVD Y PGD para lograr optimizar el manejo documental, brindando seguridad
en acceso y el uso de la informacion. ) )

REQUISITOS LEGALES -

NUMERALES NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS

RECURSOS

51.29.01 Formalizacién y actualizacién

Humanos Profesional Universitario y Técnico de la Oficina. 4.1 Requisitos Generales / de TRD, 51.29.02 Comunicaciones
Definidos en el provecto de inversion para cada 4.2.1 Generalidades / oficiales enviadas, 51.29.03
Financieros proy P 4,2.3 Control de Comunicaciones oficiales recibidas,

vigencia.

Tecnoldgicos

Software QFDOCUMENT - hardware tecnologia de
punta - conectividad y comunicaciones,

Infraestructura

Planta fisica - equipos de oficina -~ muebles y enseres
- papeleria - cafeteria y aseo.

Documentos / 4.2.4 Control
de Registros / 7.5.3
Identificacion y Trazabilidad
/ 8.5 Mejora

51.29.04 Comunicaciones oficiales
internas, 51.29.05 Produccién y control
documental, 51.29.06 Consulta y
préstamo de documentos, 51.29.07
Transferencias documentales.
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SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Indiéadores de consulta - Control numérico / Tablas de retencidon 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 gestion documental

institucional / Inventarios de archivo / Registros QF-DOCUMENT.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBIJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
La Empresa de  Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE Mejoramiento Continuo del Organizacion del Metros lineales organizados .
- ESP controla todo el proceso | sistema de Gestion de Calidad. | archivo central o 100% | Trimestral
integral del agua, desde las Metros lineales programados
fuentes de captacion hasta |la
comercializacion, cumpliendo con
todos los requisitos legales vy
_reglamentarios, contribuyendo g‘aﬁ::’%ge d?;%’:ﬂ;?i
activamente en la proteccion del Operar en procura de los Radicacién de acznpiados )
| medio ambiente y, en particular, principios de gﬁmenqay documentos ' /. 100% Trimestral
del recurso del agua, mejorando eficacia. Numere de documentos
continuamente el sistema de recibidos (100%)
gestion de calidad, utilizando todos
los medios necesarios para que la
operacion sea cada vez mas eficaz
;resigg:gzte der s;e:/[i);gj a’::(i(; ::; U_tilizagic’m de los recursos SoliciFudes de
equipo de trabajo altamente dlscponr;lbll‘e"_:,.g::z g:; f;asbal ar?-g:;grﬁzra Numero de documentos
comprometido y capacitado a fin reque:l"jimi%;tc‘)s de los usuarios gonsulta\; prestados/No. de documentos 100% Trimestral
de cumplir satisfactoriamente con de la empresa (clientes reprografia de solicitados)*100%
los objetivos de la organizacion y internos y externos) documentos
los requerimiento de los usuarios.
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DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

51.29.01 Formalizacion y actualizacion de TRD, 51.29.02
Comunicaciones oficiales enviadas, 51.29.03 Comunicaciones
oficiales recibidas, 51.29.04 Comunicaciones oficiales internas,
51.29.05 Produccidén y control documental, 51.29.06 Consulta y
préstamo de documentos, 51.29.07 Transferencias
documentales.

Formato tabla de retencién documental TRD

Formatos Encuesta Documental I y 11

Planilla Radicado de comuniones Oficiales Enviadas

Planilla Consolidado de Comunicactones Oficiales Enviadas

Rotulo Sobres de Manila

Planilla Control Mensajero Distribucién de Comunicaciones Oficiales Enviadas
Planilla Control Radicado de Comunicaciones Oficiales Recibidas {(medio pape! - E-mail)
Rotulo Comunicaciones Oficiales Recibidas

Planilla Radicado Comunicaciones Oficiales internas

Planilla Consolidado Comunicaciones Oficiales Recibidas

Planilla Control Distribucién Interna de Comunicaciones

Planilla Consolidado Distribucidn Interna de Comunicaciones

Planilla Control Consecutivos de Boletines de Prensa

Planilla Consolidado Boletines de Prensa

Planilla Control Consecutivos de Certificaciones

Planilla Consolidado Certificaciones

Planilla Control Consecutivos de Informes

Planilla Consolidado Informes

Planilla Control Consecutivos de Términos de Referencia

Planilla Consolidado Términos de Referencla

Planilla Control Consecutivos de Andlisis de Conveniencia y Oportunidad
Planilla Consolldado Andlisis de Convenlencia y Oportunidad

Planilla Control Consecutivos de Invitaciones Abiertas e Indeterminadas
Planilla Consolidado invitaciones abiertas e indeterminadas .

Planilla Contro! Consecutivos de Invitaciones con Pluralidad de Oferentes
Planilla Consolidado Invitaciones con Pluralidad de Oferentes .
Planilla Control Consecutivos de Invitacién Sin Pluralidad de Oferentes
Planilla Consolidado Invitaciones sin Pluralidad de Oferentes

Planitla Control Consecutivos de Calificacidn de Propuestas

Planifla Consolido Calificacién de Propuestas

Planiila Control Consecutivos de Acuerdos de Pago

Planilla Consolidado Acuerdos de Pago

Planifla Contro! Consecutivos de Consulta y Préstamo de Documentos
Planilla Control Consecutivos de Notificaciones por aviso

Planilla Control Consecutivos de Memorandos

Pianilla Consolidado Memorandos

Planilla Control Consecutivos de Resoiucicnes

Pianilla Consolidade Resoluciones

Planilla Inventario Unico Documental

Planilla Transferencias Documentales
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO , ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Normas y
acuerdos del
AGN.
Procedimient
os internos
re'a(f(')‘r""gd“ Definir politicas, - Poiticas
programas de !
proceso. . , i programas y
Todos los azlt?\?ifgsgsla; e tcrlznge?:iZi ;?‘;"Sa Cumplimient estrategias
anuatesde | | foncion archivo | en los procesos | Profesional general de | - Bases de
P socializacién y administrativos Oficina de - Todos los
la Empresa - | archivistica. o | P Archi Informes archivo y datos de
Archivo promocion de la y tecplcos rchivo y normas radicacion procesos
i gestion concernientes a Procesos ,
General de Gestion documental de a - reglamentari
la Nacién. documental y ) . s as - Actas del
: comunicacion la Empresa. administracion comité de
| es oficiales de documentos archivo
y archivo.
Solicitud de
documentos
e informacion
por usuarios
internos y
externos.
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Programar la
* Oirectrices y fumctonarios e
lineamientos la empresa Elaborar el
i nclui
Todos los iﬁlefgfrggc;a encargados del cronograma Profesional - Plan de die n(:t:Joddoei .
procesos - 9 nacién manejo, registro | para actividades oficina de capacitaciones programa de Planes y Todos los
Archivo rogramas y actualizacion de promocidn y archivo de la Oficina capacitacione programas Procesos
General de la P %e del acervo divulgacion de proceso: de Archivo y s de la capacitacion
Nacion capacitacione docurpfental en qucgsgs Procesos empresa
s de la su_sldl egenltes archivisticos
ciclos, de las
Empresa diferentes
direcciones
Recibir,
reconocer y
procesar el
material
documental
Regular y recibir
las -
Archivo t ; " . Retroaliment | - Todos los
ransferencias -
general de la d tal Recibir Ia” Pr:ofgsnonal Y Radicados y Orden acién del procesos
. . . ocumentaies documentacién técnico de la . i :
nacion - Directrices y de los oficina de formatos de cronologico proceso ‘
sistema lineamientos Atender las diferentes archivo control de acuerdo a - Usuarios
nacional de solicitudes de rOCES0S roceso\sl diligenciados su llegada - Expedientes | interncs y
archivos préstamo y proce P debidamente externos
consulta de organizados
documentos
Ejecutar el
programa de
asesoria a los
funcionarios de
la Empresa
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.. - Todos los
_ A.':I’_;?g apcc;tr)n procesos
izacié - institucional
gzt:ﬁzhazggmj: Cumplimient parte del st t:;: °
. o de'ley consejo
T’ Planes de | Actualizar las - las TRD y VD Prof_esmna_l - General de Departament
odos los . iento [P b de dat de la empresa, oficina de Formatos, Archi I d - Entes
procescs mejoramiento ases de qatos asi como de archivo y TRD, TVD rchivo 'y al de Gubername
del proceso || documentales todos os FOCESOS ' normas archivos vy ntales
p reglamentari { formatos por
formatos de uso as el comité de
diario archivo de la - Archivo
Empresa General de
P la Nacion
Proceso de Evaluar la Ejecucion del Retroaliment Proceso de
calidad y Plan de actualizacion de programa de Profesional de Informes de Hallazgos de acion del calidad y
control auditorias las bases de auditorias Control Interno auditoria las auditorias roCeso control
interno datos programadas P interno
Soportes del Cumpla con
plan de Desarrollo de los
capacitacione charlas y : ;
. . P de
Proceso de s Evaluar el talleres sobre Profesiona! de Planilla de 'égi:g; elf:%tgg ‘| Retroaliment ggﬁgg% y
gestidon de programa de temas de la recursos asistencia or la aciéh del control
recursos asesoramiento gestion humanos di?eccién proceso interno
Responsabilid archivistica de administrativ
ades y la empresa a y financiera
responsables
. Informacion Estrategias
Seguimiento a i .. .
__— Evaluacion de . suministrada | para cumplir
Plan
Proceso de accﬁ')sn({e E’:l m:gg:ggrges las metas frente Z:?Eas'dozzl Informe sea las metas y Proceso de
planeacion Lo p ; a los resultados e confiable, proyectos planeacion
indicadores manejo . planeacion
documental obtenidos oportuna y para
veraz evaluacién
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procesos c[IJigitaIizacic’)n Todos los
Incorporar las frente a la ) Expedientes Documentos procesos,
Entes de - X T . - . . entes de
inspeccién” . observaciones microfilmacion Profesional Solicitudes .estén debidamente inspeccion
vigilancia y Actualizacion para el registro y como unidad de nuevos organizados | conservados vigilancia \'{
control tecnologica actualizacion del mecanismo archivo y requerimiento | conforme a le | e informacion control
acervo parala procesos tecnologicos ley de en medio Archivc;
Archivo documental co:masi‘lné?;:g?ade archivo magnetico General de
general de la la Nacion
nacion documental de
la empresa
Todos los Asesorias en
R , s los
procesos e_spuestas a Incorporar las Profesional Tgmas el proceso de Todo
solicitudes de . - - relacionados e procesocs,
asesoria de la observaciones al Oficina de Solicitudes de con la gestion entes
) Entes funcion programa de archivo y asesorias funcion documental gubername
r AP i .
gubernament archivistica asesoramiento procesos archivista de la ntales
ales Empresa
Evaluacion de
los riesgos y
Todos los -Generar establecer los .
procesos acciones de controles Director ca :::?,2‘ cc:liines Iz;:luls_:;n d?an Necesidades .
Capacitacion mejora continua | necesarios para Administrativo dFe) la Oficina ca gcitacién de Todos los
Archivo y bienestar para el proceso | el cumplimiento Financiero de Archivo P de la capacitacion procesos
General de la de manejo de los objetivos y Procesos Y empresa y bienestar
Nacién documental capacitando el P
talento humano
de la Oficina
PLANEAR - HACER v VERIFICAR A ACTUAR
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Circulares normativas EAAAY EICE ESP, Manual de procedimientos oficina de archivo y procesos, Programa de gestién documental, Tabla de
retencién documental, Directrices de recepcidn de documentos acuerdo AGN, Instructivo AGN de transferencia de documentos, 51.29.01
Formalizacion y actualizacion de TRD, 51.29.02 Comunicaciones oficiales enviadas, 51.29.03 Comunicaciones oficiales recibidas, 51.29.04
Comunicaciones oficiales internas, 51.29.05 Produccién y control documental, 51.29.06 Consuita y préstamo de documentos, 51.29.07

Transferencias documentales.

4. APROBACIONES

Elabor6:

Abaad e

Reviso:

(&m@m Prauona .

I

]

1 |

L]y

i

\A I\

NIDIA ESPERANZA ALCAREZ MARINO

Lider del Proceso

GUSTAVO ADOLFO TORRES MELO
Representante por la Direccion SGC

v <

| UZ AMANDA CAMACHO SANCHEZ
Representante Legal

AV \./L/\

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versidn Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo Aprobado por
1 2008-09-24 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
2 2009-11-15 Definicion de requ'isitos para no conformidades Correccidn Gerente
potenciales v sus causas
3 2010-10-22 Todos los Numerales Correccién Gerente
a4 2011-04-07 Actualizacion del Logo d_e la EAAAY y Asignacion Reajuste Gerente
de la nueva codificacién del SGC
5 2017-02-16 Todos {os numerales Actualizacién Representante Legal
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1. INFORMACION GENERAL

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

RESPONSABLE: Profesional Universitario Oficina de Archivo y Procesos

OBJETIVO: Elaborar, recepcionar, radicar y distribuir todo tipo de comunicacién oficial que se produce en la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, a efecto de ejercer el control durante su manejo, tramite y archivo.

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias y los servidores de la Entidad, que en ejercicio de sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten 0 manejen algun tipo de informacién y/o documentacidn institucional.
Se enviaradn en medio papel, en forma electrénica E-Mail correo institucional. La prueba de entrega se da mediante la
radicacion y registro del destinatario correspondiente en expediente correspondiente, serie documental y el archivo de las
planillas de control.

INSUMO: Comunicaciones Oficiales.

PRODUCTO: Comunicacion Oficial Enviada.

USUARIOS: Ciudadania, 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.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
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) . N DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | = o rGISTRO
1. & funcionario responsable de elaborar
la comunicacion oficial debe tener en cuenta
los parametros establecidos en el programa
de gestidon documental en relacion a:
» Codigo de Archivo INICIo ]

» Ciudad y Fecha
» Destinatario

» Referencia

» Asunto

¥ Saludo

» Texto

> Despedida

» Remitente

> Visto Bueno

» Anexo

» Transcriptor

> Elaboré

» RevisO / Aprobd
» Gestiéon Documental

Formatos 51.29.01.01 COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

A continuacion se debe radicar la
comunicacién oficial cuyo formato se
encuentra en el servidor en una carpeta

v

REDACCION DE LA COMUNICACION
OFICIAL PARA ENVIAR

denominada Archivo, la cual contiene el

Funcionario
responsable de
elaborar la
comunicacion
oficial

Programa de
Gestion
Documental

Formato
51.29.01.01
COMUNICACIO
NES
OFICIALES .

ENVIADAS
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formato 51.29.01.02 RADICADO
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS. @
Se diligencia con los datos requeridos y se Funcionario
toma el radicado que a la fecha vaya. responsable de
elaborar la
Los campos del formato son los siguientes: . comunicacion .
oficial
» Radicado, Fecha, Nombre del
Destinatario, Referencia, Asunto, RADICACION DE LA
Dependencia  Solicitante, Nombre del COMUNICACICHL OFICIAL PARA 51.29.01.02
Funcionario Solicitante, Anexos Radicado de
comunicaciones
Cada afo se deberda iniciar con un oficiales
consecutivo de radicacion desde el Numero enviadas.
0001,
Diariamente, sera funcion del personal de
esta Oficina disponer de los formatos
51.29.01.02 RADICADO COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS el cual debe reposar Profesional y/o
en la carpeta denominada “archivo servidor” Tecnico de la
ubicada en el escritorio de todos los PC de Oficina de
la empresa, para la consulta y solicitud del v Archivo y
consecutivo por parte del representante Procesos o
legal, directores, unidades y oficinas que @ quien se
tengan la facultad de expedir oficios. delegue
Nota. La Oficina de Archivo y Procesos 51.29.01.03
consolidara la informacion registrada en el Consolidado
formato 51.29.01.03 CONSOLIDADO Radicado
RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES comunicaciones
ENVIADAS oficiales
enviadas
2. Después de radicada y firmada Ila
Comunicacién cada funcionario la hara
llegar a Jla OFICINA DE ARCHIVO Y @




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION, RADICACION, ALISTAMIENTO Y
DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
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Tipo de Docurnento:
Procedimiento

Coadigo:
51.20.01

Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién: " Fecha Ultima Modificacién:

Version:

E.ICE-E5.P 2008-09-28

2017-02-16

05

PROCESOS / VENTANILLA UNICA.

Las comunicaciones oficiales que deban ser
enviadas por intermedic de la empresa de
Mensajeria contratada deberan ilegar en
sobre de manila debidamente marcado
segun el formato 51.29.01.04 ROTULO
PARA SOBRES DE MANILA, con su
comunicaciéon respectiva y sin seilar. Los
envios que no cumplan con estos requisitos
seran devueltos.

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

Nota. El horario de entrega de las
comunicaciones oficiales internas y enviadas
de cada una de las unidades y/o oficinas de
la Empresa al funcionario encargado de la
oficina de archivo y procesos seran: en la
mafana de 7:00 a 12:00 a.m. y en la tarde
de 2:00 a 5:00 p.m., con el objetivo de
llevar un control detallado de entregas y
que se cumplan con las normas
archivisticas, para lo cual se tendra que
diligenciar el formato 51.29.01.05 CONTROL
ENTREGA DE. COMUNICACIONES A LA
O.A.P.

El Profesional y/o Técnico de la Oficina de
Archivo y Procesos, o quien se delegue sera
el encargado(s) de preparar y entregar las
comunicaciones y otros envios al mensajero
junto con el formato 51.29.01.06 Planilla de

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

51.29.01.04
Rotulo Para
Sobres de
Manila

51.29.01.05
Control Entrega
de
Comunicacione
sala O.AP,
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Mensajeria y Distribucion de Comunicaciones A ¥
OﬁC|aIes EnYladas en 2 horarios ordinarios ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES A
7:00 am y 2:00 pm. LA ENTIDAD Y/O PARTICULAR -
. REGISTRO DE A PLANILLA DE
El mensajero entregard en la MENSAJERIA Y DISTRIBUCION DE
empresa/usuario . destinatario v. solicitaré la | . gﬁyggfgtcmnlfs OFICIALES .
firma y sellos correspondientes de recibo a : Mensajero y/o
satisfaccion sobre la copia de la comunicacién Empresa de
oficial y registro de Mensajeria y distribucién, l Mensajeria

el cual devolvera diariamente a la oficina de @ Especializada
archivo y procesos.

, , ., SE REVISA EL 51'29,'01'06
En caso de envios a través de mensajeria ESTADO DE LA Planilla de
externa, el mensajero de la empresa externa PLANILLA MENSAJERIA Y
deberd hacer entrega al personal de esta ENTREGADA POR DISTRIBUCION
Oficina copia de las “Guias” para su posterior EL MENSAIERO. DE
certificacion del servicio. COMUNICACIO

NES OFICIALES
Nota: _ @ Profesional y/o ENVIADAS
l Técnico dela

- Las comunicaciones oficiales que no se . Oficina de
entregaron durante el dia se relacionaran en giIg}IEI{ZARL;CI%?gXNIEﬁCI%’\L’ Archivo y
la plan!IIa de la siguiente ljornada para Asu . SOFTWARE QFDOCUMENT EN vPro<‘:esoso
respectiva entrega. . 1A SERIE DOCUMENTAL 16.01 quien se

_ COMUNICACIONES ~ OFICALES delegue
- El  Mensajero debe entregar Ia ENVIADAS
comunicacion oficial enviada a la entidad
y/o particular, tomando el recibido en la i
parte superior derecha de la comunicacion, ’
sin alterar ni repisar el contenido de la @
misma. ‘

- Para su constancia se debe registrar los
datos de la persona quien recibe la
comunicacion oficial en la respectiva
51.29.01.06 Planilla de Mensajeria y Profesional y/o
Distribucion de Comunicaciones Oficiales _ Técnico dela 51.29.01.07
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Enviadas la cual contiene la siguiente v Oficina de CONSOLIDADO
informacion. - - Archivo y MENSAJERIA Y
g;o%‘; I:%’;A Dggﬁgg’:gg}g: Procesos o DISTRIBUCION
Radicado N LA INFORMACION quien se DE
Fecha del oficio REGISTRADA EN EL delegue COMUNICACIO
Destino y Destinatario FORMATO 51.29.01.07 NES OFICIALES
Fecha de Entrega CONSOLIDADO MENSAJERIA ENVIADAS

Nombre de la Persona que recibe
Cedula de Ciudadania

No. Folios, Documentos y/o Anexos
Firma y Hora
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La Oficina de Archivo y Procesos
consolidara la informacion registrada en el
formato 51.29,01.07 CONSOLIDADO
MENSAJERIA Y  DISTRIBUCION  DE
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Las devoluciones realizadas por el mensajero
se revisan que cumplan con todos los
requisitos establecidos en el manual, para ser
indizado al sistema QFDOCUMENT, archivado
y sirva de soporte de consulta fisica cuando
se requiera.

Y DISTRIBUCION DE
COMUNICACIONES

OFICIALES ENVIADAS
I

p—

ARCHIVA EN [A CARPETA
CUATRO SOLAPAS
CORRESPONDIENTE A LA
SERIE DOCUMENTAL
16.01 COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

FIN

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

Archivo de
Gestion de la
Oficina de
Archivoy
Procesos
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Formato 51.29.01.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS, 51.29.01.02 Radicado de co
51.29.01.03 Consolidado Radicado comunicaciones oficiales enviadas, 51.29.01.04 Rotulo Para Sobrés/de Manila, 51.29.01.05 Control
Entrega de Comunicaciones a la O.A.P., 51.29.01.06 Planilla de Mensajeria y Distribucion de Comunidadiones Oficiales Enviadas.

4. APROBACI ONES

nicaciones oficiales enviadas,

/)

Elaboré: ‘ Revisd 7 - Apropg /

[

1
Ml

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO GUSTAVO ADOLFO TORRES MELO L\J? AMANDCAMACKR) ‘S ANCHEZ
Lider del Proceso Representante por la Direccién F Reprgsentante Legal
5 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacidn ftem Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y 11. Aprobacion Inicial Gerente
03 2010-11-10 2’3'6’7’81’;:0’11'13' Actualizacién consecutivo formatos Gerente

Actualizacion Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivo y Gerente
Procesos

05 2017-02-16 Todos Actualizacién de formatos Reprﬁgggfa"te
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ITEM| CODIGO |DEPENDENCIA JUSTIFICACION
01 | 800 | SHRESA PEACUEPUCTO ALCANTARILLARO Y | hose) ectos.
02 . 801 JUNTA DIRECTIVA ACUEgB?OOQ >
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) E
08 820 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Despacho) 2
09 821 OFICINA DE CONTABILIDAD 2
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 o
15 827 OFICINA DE ARCHIVQO Y PROCESQOS ©
16 830  |DIRECCION COMERCIAL (Despacho) o
17 831 OFICINA DE P.Q.R. m
18 832  |OFICINA DE CARTERA o
19 833 OFICINA DE FACTURACION Y CRITICA 2
20 840 DIRECCION TECNICA (Despacho) 2
21 841 UNIDAD DE ACUEDUCTO W
22 842 UNIDAD DE ALCANTARILLADO z
23 843 UNIDAD AMBIENTAL o
24 - 844 PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE ™
25 845 - OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL g
26 846 OFICINA DE PROYECTOS N
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

Son documentos escritos utilizados para informar, consultar y responder
enviando informacion documentada en cualquiera de los medios de produccién
a otras entidades, usuarios y/o terceros, sobre asuntos especificos
relacionados con las actividades de competencia y del giro normal de la
explotacion 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 enviod:
Mensajero Institucional o Empresa especializada de correo.

La facultad de la produccion y expedicion 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
VERDANA de tamafo 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 comunicacidn, el original con la formalidad de la entrega (nombre
completo y firma de quien recibe; nimero de cedula; fecha y hora) o reporte
prueba de entrega y/o devolucion; esta debera retornar a la-Oficina de Archivo
y Procesos para dar continuidad al procedimiento segin 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 Ia
comunicacion 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 deberan
estar relacionados pormenorizadamente: Destinatario (s) secundarios (s)
(nombres y apellidos) y destino {ciudad y direcciéon) en la parte inferior de la
comunicacion 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 gestibn documental de Ia
comunicacion escrita. enviada, mediante la herramienta QF-DOCUMENT;
digitélizaré, indizara y direccionara al destinatario interno, la prueba de
entrega se formalizara con e! informe expedido por el mismo programa, surtido
este procedimiento se entendera como notificado.
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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 cronolégico previo el diligenciamiento del
formato 51.29.01.02 RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS,
dispuesto y dlspomble en la siguiente ruta.

ARCHIVO (SERVER 1) // 51.29.01.02 RADICADO COMUNICACIONES
ENVIADAS.

Los funcionarios de cada Unidad Productora de la EAAAY a quienes se les ha
delegado la participacién en el proceso; al comenzar cada vigencia fiscal haran
apertura de una carpeta cuatro solapas para archivar lo pertinente a la serie
documental 16.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS que hara parte del
archivo de gestibn 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 51.29.06.02 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS, previo
diligenciamiento del formato 51.29.06.01 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.

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 producirdn dos originales de la
comunicacién 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 indizacién de la comunicacion oficial con todos
sus componentes, mediante el software QF-DOCUMENT.

Una vez formalizada la distribucién y entrega de la comunicacién oficial
escrita, con el QF-DOCUMENT se realiza el proceso de digitalizacion e
indizacion del folio en donde se haya registrado el protocolo de recepcion de
los documentos (datos de quien recibié la comunicacion) y mediante el
parametro-de MODIFICAR del mismo, para dejar esta imagen en su posicion
(imagen uno). La copia simple, si hace parte de un expediente
formalmente constituido; debera ser remitida al drea en donde este esta
siendo administrado, mediante el formato [51.29.04.04 DISTRIBUCION
[_NTERNA DE COMUNICACIONES, de no ser asi, reposara en la carpeta de la
serie documental para verificacion 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 analizara y determinara la conveniencia
de adjuntar a todos los soportes o anexos que complementan la
comunicacion oficial escrita. En caso de la no conveniencia, frente al
nombre y direccién del destinatario se hara la anotacién “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 codigo de archivo, el
cual esta constituido por: el cédigo de la Unidad u Oficina productora (B10Q), el
codigo de la serie documental COMUNICACIONES OFICALES ESCRITAS (¢
el codigo de sub-serie documental COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
(D4), a continuacidén se escribe el consecutivo del radicado de cinco digitos
(00000) que se tomara de la carpeta 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 produccion del documento (EG).
Ejemplo: '

CONSECUTIVO DE ARCHIVO

/ VIGENCIA
000.li6 SUBSERIE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

ElYopal, 03 nero de 2016

g

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 (nGtmero), mes (letras) y afio (nameros).

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
interfineado y con mayuscula inicial el nombre completo del cargo y nombre de
la empresa, a continuaciéon el correo electronico y/o numero del teléfono
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celular, a continuacion 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 comunicacién (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 comunicacion
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 comunicacién enviada estad relacionada con un expediente
contractual o de un convenio, debera citar el nimero del contrato en seis
digitos asi: cuatro digitos que corresponden al consecutivo de produccién y
los dos Gltimos digitos del afio de produccion, separados por un punto.

» Cuando se presentan los dos casos anteriores, de igual manera debera
citarse los datos tanto de la comunicacion escrita como del expediente;
segun los parametros estipulados en los dos item anteriores, anotando
primero la informacion que identifica numéricamente 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 comunicacion,
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
comunicacién.

Si la comunicacidn responde a una comunicacion recibida con solicitud
compuesta, la comunicacién enviada abordard cada una de las respuestas en el
orden estricto de lo solicitado. Para la documentaciéon de la misma deberan
intervenir los funcionarios de las d&reas especializadas que estén
comprometidas liderada por el profesional de l|a “dependencia de mayor
participacion, 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 y el argumento
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sean concisos y claros. La diligencia de las comunicaciones escritas debera
enmarcarse en las premisas de celeridad, prudencia y efectividad.

6. 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.

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 mayusculas sostenidas sin negrilla y debajo el nombre completo del cargo
o funcion. La firma se coloca sobre el nombre mecanografiado.

8. VISTO BUENO: A dos tabulaciones de la firma del funcionario responsable de
la comunicacidon, 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
area productora, los Directores y el Gerente.

9. ANEXOS: A dos Interlineas del cargo o funcidon 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 cantldad de
anexos y la descripcion 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
tamafo 8, seguida de dos puntos (:) se debe escribir el nombre y apellido de
persona que transcribe el documento seguido el carge o funcidon. La primera
con mayuscula con tipo de letra verdana tamafio 8.

11. ELABORO: A Una interlineas del TRANSCRIBIO, se escribe la palabra
"Elabord" (sin abreviar) la primera con mayuscula, seguida de dos puntos (:).
A continuacion debe escribirse el nombre y apellido de persona que proyecto 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 "Revis6 / Aprobo" (sin abreviar) la primera con
mayuscula con letra verdana tamafo 8, seguida de dos puntos (:). Debe
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escribirse el nombre y apellido de la persona que revisé y aprobd el documento
seguido el cargo o funcién. La primera maylscula con letra verdana tamafo 8.

13. GESTION DOCUMENTAL: Con el objetivo de identificar el tramite y
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” seguida de
dos puntos (:) se 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 continuacién la direccibn compieta (calle o carrera,
transversal o diagonal, el nUmero de nomenclatura y la ciudad de destino.

Nota 1. En este litera! se escribe el nimero de copias que se requieran
entregar de la comunicacion oficial con base en el numerc de destinatarios
secundarios, 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 mas de una hoja: La segunda se
inicia en la parte superior al margen izquierdo con el cédigo de produccién
(810.16.01.00000.15) seguido "por a un espacio por el signo (/) y aun espacio
el nombre y apellido de |la persona a gquien va dirigido con mayuscula inicial
(.) y hacia el margen derecho al borde de la
margen se escribird la numeraciéon de ia hoja que corresponda (Eoi‘a 2 de Z)
Tipo de letra VERDANA cursiva tamafno 8. Ejemplo:

810.16.01.00000.15 / Br._Alejandro Ordoner Maldonado fo1a 2 de X

ey

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencidn al Cliente 116*www.eaaay.gov.co* E-mail eaaay@eaaay,gov.co* Yopal - Casanare




Tipo de Documento

(( ‘)) COMUNICACIONES ENVIADAS ‘ Formato

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.29.01.01
AlcantarilzllladcoEy_%sgopde Yopal Fecha de Elaboraclén Fecha Ultima ModIficacién Versién
NIT. 844,000,754 2011-04-07 2017-02-16 02

CéDIGQ DE LA UNIDAD PRODUCTORA
CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LA SUBSERIE DOCUMENTAL

810.16.03.00000.15— (AT,

CODIGO DE ARCHIVQ
Yopal, 03 de diciembre de 2015

Sefiora -
CLAUDIA MARCELA VERGARA
Instructora SENA

Correo Electrénico E-Mail
Carrera 19 No. 38.46

Yopal - Casanare

Referencia: Radicado Interno 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
Organizacion 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 practica en las
areas que sean necesarias de acuerdo con los objetivos de la Unidad de Archivo y
Procesos, asi mismo permitird 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 relacién laboral en atencién a que no es remunerada, la realiza por su
propia cuenta y riesgo, de manera independiente, y cuyos costos seran asumidos por
los estudiantes. ’

Agradezco la atencién prestada a la presente.

Cordialmente,

LUZ AMANDA CAMACHO SANCHEZ
AGENTE ESPECIAL SSPD

Anexos: Tres {3 Folios)

Transcriptor: José Ignaclo Calixto Nossa / Técnico Archlvo y Procesos
Elaboré: José Ignaclo Cafixto Nossa f Técnico Archivo y Procesos
Revisé [/ Aprobd:  Freddy Alexander Larrota Cantor / Profeslonal Oficina de Archivo y Procesos

GESTION DOCUMENTAL:
Original: Destinatario
Copia 1: Archivo Serie Documental

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 — (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencién al Cliente 116*www.eaaay.gov.co* E-mail egaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare




Tipo de Documento:

Formato
(( ‘ )) RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS Codign:
Empresa de Acueducto, 51.29.01.02
Alca"mr'e"f'dc"ey_‘%sg‘:',de Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultina Modificacién: Version:
Wit 44 000.7654 | 2008-09-28 2017-02-16 .05
RAD FECHA NOMBRE DEL REFERENCIA ASUNTO DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE FUNCIONARIO ANEXOS
. - DESTINATARIO

. ANOQ MES | DIA

SOLICITANTE




Tipo de Documento:

Formato
«C é >» CONSOLIDADO COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS o
Empresa de Acuedué:to, - 51.29.01.03
A'ca“ta'g'f'g" _‘Esg"p“_e Yopal Fecha de Flaboracién: _ Fecha Ultina Modificacién: Versién:
’ NIT. 844,000.7554 2008-09-28 2017-02-16 05
FECHA NOMBRE DEL NOMBRE FUNCIONARIO
RAD. REFERENCIA ASUNTO DEPENDENCIA SOLICITANTE SOLICITANTE ANEXOS

ANO | MES | DIA

DESTINATARIO




<(¢ ‘));, ROTULOS SOBRES DE MANILA ormat

Tipo de Documento
Formatoe
51.29.01.04
Empresa de Acueducto,
Alcﬂ“tﬂ”“ﬂ“cDEV %Sgopdﬂ'mp"' Fecha de Elaboracién Fecha Uttima Modificaclén Versian
IR AR 2011-11-08 2017-02-16 05

Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.A.A.AY. E.I.C.E. E.S.P.
‘Carrera 19 No. 21-34 Tel. 632 2728 ext. 114

Sefora
MARINELA PEREZ MORENO
Calle: 13 N° 22 - 61
Yopal -Casanare
Tel: 312 391 9848

CONTIENE: Oficio 3525.16.16 No. DE FOLIOS: Tres (03)
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L -

CONTROL ENTREGA DE COMUNICACIONES ALA OAP.

Tipo de Documento:
Formato

Codigo: 51.29.01.056

Fecha de elaboracion:

Fecha Ultima Modificacién:

NI, 844,000, 7504 2008-11-08 2017-02-16 Version: 05
DEPENDENCIA RESPONSABLE: OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
FECHA FIRMA
s%gg:-%?e RADICADO DESTINATARIO ANEXOS NOMBRZSE;&%’I"&ONM'O EN:T':)RC%SEL FUNCIONARIO

Al |MM]DD

DE ARCHIVO




Tipo Documental:

‘ PLANILLA DE MENSAJERIA Y DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES Formato
«<<C*>>» OFICIALES ENVIADAS Cotigor
Al Empresa de Acueducto, 51.29.01.06

“"t‘".'.:'_'ﬂ"c‘,’g"_?g_"pd" Yopat Fecha de elaboracidn: 2008- |Fecha Ultima Modificacién: 2017 Versidn:

NIT, 844.000.753-4 09_28 02_16 05

PALNILLA: .

0000 FECHA ENTREGA PARA DISTRIBUCION ANO |MES| DIA HORA: 00:00 FIRMA

HORA DE
ELABORACION FECHA DE ENTREGA A LA OFICINA ARCHIVO ARO MES |DIA HQORA: 00:00 FIRMA

00:00 )

FECHA OFICIO FECHA DE ENTREGA No. FOLIOS
NOMBRE PERSONA QUE RECIBE No, CEDULA DOCUMENTO Y FIRMA Y HORA

No. ANEXOS

RAD. DESTINATARIO / DESTINO

ANO | MES | DIA ANO |MES | DIA




Tipo Documental:

‘ CONSOLIDADO DITRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES Formato
< *D>» ENVIADAS Coigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.01.07
‘"““‘af.':_'fffg" y_“?gﬁf‘" Yopal Fecha de elaboracién: 2008- Fecha Ultima Modificacion: Version:
NIT. 544.000.755-4 09-28 2017-02-16 05
FECHA OFICIO FECHA DE ENTREGA FUNCIONARIC No. FOLIOS
RAD. - DESTINATARIO / DESTINO - NOMBRE PERSONAQUE | responsasiepEta | pocumentoy | NUMERO DELA
ANO | MES | DIA ANO |MES | DIA PLANILLA

ENTREGA

No. ANEXOS




. , Tipo de Documento:
(( ‘ )) PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y Procedimiento
RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.02
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E,;.f;&fu;ofgﬁp Fecha de Elaboracidn: Fecha Ultima Modificacion: Version:
2008-09-28 2017-02-16 05

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 Universitario Oficina de Archivo y Procesos

OBJETIVQ: Recepcidn, radicacion y distribucién de todo tipo de comunicacidn 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 recepcion, radicacién, registro, indizacidon 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:_ Comunicaci.ones Oﬁciales..

PRODUCTO: Comunicaciones Oficiales Recibidas.

USUARIOQOS: 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”




. . Tipc de Documento:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADQO, TRAMITE Y Procedimiento
RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Cédigo:

Empresa de Acueducto, 51.29.02

Alcantarillado g Aseo de Yopal
ElCE-ESP Fecha de Elaboracién; Fecha Ultima Modificacién: Version:
2008-09-28 2017-02-16 05
2. ACTIVIDAES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REPONSABLE | 90CMEno

1. RADICACION: [ INICIO ]

1.1 MEDIO FISICO (papel). Las
comunicaciones recibidas
deberdn radicarse en la
VENTANILLA UNICA, ésta tiene
a su cargo la administracion
numérica del registro formal de
ingreso que se asignara en NO
estricto orden de recepcién de
los documentos.

1.2 CORREQ ELECTRONICO: Las
comunicaciones remitidas a la
EAAAY por E-mail al correo
eaaay@eaaay.qov.co y/o
contactenos@eaaay.gov.co;  Si
después del analisis de la
importancia de la informacion

MEDIO FISICQ: VERIFICAR EN
LA COMUNICACION LOS DATOS DEL
REMITENTE Y  DESTINATARIO,
ESTADO DEL DOCUMENTO, ADEMAS
QUE NO SE ESTE INFORMANDO, NI
EFECTUANDO SOLICITUD 0
HACIENDO CITACIONES FUERA DE
LOS TERMINOS PERENTORIOS PARA
SU RESPUESTA YA HAYAN FENECIDO

51

transmitida o solicitada:

- 81 es relevante, se imprimira y
se aplicarda el procedimiento
para el medio fisico (papel).
Ademas se respondera por el
mismo medio, informando el
nimero de radicado, fecha y

CORRFO ELECTRONICO: CON BASE EN LA
LEGISLACION AMBIIENTAL Y LAS POLITICAS DE
CEROC 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 UINA RESPUESTA.

hora de la formalizacion del v

recibido de la comunicacién
escrita. Formato 51.29.02.05.

Programa de

Gestion
Documental
Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos y quien
se delegue.
Formato
51.29.02.01
Notificacién
Radicado de
Comunicaciones
Recibidas
E-mail
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y

Tipo de Documento:
Procedimiento

Alcantariflado Ey Aseo de Yopal
EI.CE-ES.P

NIT. 344.000. 7554

RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS scléggj%:z
Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Version:
2008-09-28 2017-02-16 05

2, Se debe verificar de la
comunicacidn escrita:

> Los datos del remitente:
nombre completo, numero
telefénico y correo electrénico.
En caso que los datos no estén
completos, sean incorrectos o
ilegibles; no serd recibida la
comunicacién oficial.

» Los datos del destinatario:

- Cuando se es el principal; de
éste debera aparecer el nombre
del funcionario y/o cargo, 0 en
su defecto carece de estos, la
comunicacién  debera  estar
dirigida a la EAAAY.

- Cuando se nos dirige Ila
comunicacion como destinatario
secundario; debera figurar ai
final del documento la
identificacién del funcionario o
funcionarios, dependencia o
dependencias asociadas al
nombre de la EAAAY o solo el
nombre de la empresa.

s

O

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.

O,

v

I 3

FIRMAR LA PLANILLA Y/O GUIA
DE RECIBO DE LA EMPRESA DE
MENSAJERIA SE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO DF RECIBO Y
RADICACION DE T LA

" COMUNICACION, 'IGUAL APLICA

PARA LA PERSONA NATURAL.

Programa de

Gestién
Documental
Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos y quien
se delegue
Guia de la
Empresa de
Mensajeria

Especializada
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y

Tipo de Documento:
Procedimiento

Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
EICE-ESP

NIT. B44.000 T55-4

2008-09-28

2017-02-16

RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Scléggca:z
Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacidn: Version:

2. 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 Ila
entrega. (Registrando el nimero
de guia y ciudad de origen,
dejandola con cada paquete o
sobre recibido, para permitir su
identificacion).

NOTA: En el momento de recibir
paquetes tener precaucion y
presente el instructivo sobre
medidas de seguridad en caso de
terrorismo.

- Para Personas Naturales,
Cuando el peticionario o usuario
allegue personalmente la
comunicacion se le entregard de
inmediato su copia habiéndose
imprimido con los datos propios
de ésta: fecha, hora de recibido,
nimero de radicado, direccion
para notificacion, correo
electrénico, namero telefonico,
nimero de anexos, nombre y
namero de cédula del funcionario
responsable en la Ventanilla
Unica que se reflejaran en el
formato 51.29.02.02 Rotulo de
Comunicaciones Recibidas y que
debera colocarse en el extremo

©

5

SE COLOCA UN SELLO IMPRESO EN LA PARTE
SUPERIOR DERECHA; FORMATO "ROTULO
RADICADO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS”
EN DONDE SE INDICA: NUMERCO DE
RADICADO, FECHA, HORA, DIRECCION DE
NOTIFICACION, CORREO  ELECTRONICO,
NUMERO DE ANEXOSN NOMBRE Y NUMERO DE
CEDULA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE
EAAAY. EN LA VENTANILLA UNICA,

SE REGISTRA EN EL FORMATO 51.29.02.03
RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS EN DONDE SE CARACTERIZARA DE
ACUERDO A LO ESTIPULADO.

©,

Profesional y/fo
Técnico dela
Oficina de
Archivo y
Procesos y quien
se delegue

Programa de
Gestion
Documental

Forméto
51.29.02.02

Rotulo de
Comunicaciones

Recibidas
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PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y

Tipe de Documento:
Procedimiento

RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Cédigo:

Alcamiriaday Asaads vopal »1.29.02

E,;!,‘_?;E;,E;&P Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Version:
2008-09-28 2017-02-16 05

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

4, Una wvez recibida Ia
comunicacidon se procedera a
diligenciar formato 51.29.02.03
“Radicado de comunicaciones
oficiales Recibidas”, dispuesto
en los Computadores de |la
Oficina de Archivo y Procesos,

cuya responsabilidad de uso
diario estara a cargo del
funcionario delegado en Ila

Ventanilla. Unica. En esta se
caracterizard la comunicacion
asi: nimero 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 numero de anexos

(D
|

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

HACIENDO USO DEL SOFTWARE Q-FDOCUMENT SE
DIGITALIZA, INDIZA Y S5E  DIRECCIONA LA
COMUNICACION OFICAL A: EL GERENTE (A) Y/0
DIRECTOR (A) COMERCIAL Y/O DIRECTOR (A} TECNICO
Y/O DIRECTOR (A} ADMINISTRITIVO YFINANCIERO Y/O
ASESOR (A) JURIDICO (A) Y/O DIRECTOR (A) DE ASEQ
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.,

©,

YVVVVVVVYY

Programa de

Gestidn
Documental
Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Archivo y
Procesos y quien
se delegue
Formato
51.26.02.03
Radicado de
Comunicaciones
Recibidas

ONOX
OO
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PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y

Tipe de Documento:
Procedimiento

(5)
2/

(6)
2/

RESPUESTA DE [AS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Cdigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.02
Alcantarillado y Aseo de Yopat
EIC.E-ESP Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Version:
2008-09-28 2017-02-16 05
5 Una wvez  recibida Ia
comunicacion, el Profesional y/o
Técnico de la Oficina de Archivo y l
Procesos o quien se delegue; Programa de
| debe  digitalizar, indizar vy Gestion
direccionar en el software Documental
Qfdocument las imagenes de los EL GERENTE (4) Y/0 DIRECTOR
documentos en la serie .16.02 (A) TECNICO ¥/O DIRECTOR (A) _
COMUNICACIONES OFICIALES ADMINISTRITIVO YFINANCIERC Profesional y/o
H Y/O DIRECTCOR (A) COMERCIAL L p—
RECIBI_DAS. Qbeqeaendo a una YO ASESOR (A) JURIDICO (A) Tecmcp dela
Directriz Institucional, solo se Y/0 DIRECTOR (A) DE ASEO Oficina de
A i H REVISA LA COMUNICACION EN H
po.d'.-a dlrecac.Jnar desde IE_’ EL  QFDOCUMENT  DEJANDO Archivo Y .
Oficina de Archivo y Proce595 a: ANOTACION DE LA RESPUESTA Procesos y quien
el Gerente, al Asesor Juridico, se delegue
y/o Directores segun la
competencia para la
documentacion de la respuesta a v
I‘_':l comunicacion recibigia, SE DIRECCIONA A LA
liderada por la oficina DEPENDENCIA  /OFICINA
destinataria y con el apoyo de NO gggpgfgﬁag’ﬁm ;Ag
otras _dependencras si es RECPONSABLE )
necesario, FI ARNRF | A RFSPIIFSTA.
' ' | SE SOLICITA Y/O SE VERIFICA LOS DATOS DE .Reportes del
Nota 1. Se deben tener presente RECEPCION EL RADICADO DEL RECIBIDO DE LA Software Q-F
los lineamientos establecidos en COMUNICACION OFICIAL ENVIADA; SE REDICCIONA d t
el  programa de  gestién AL AREA COMPETENTE O SE DELEGAY DA ocumen
documental, para determinar los CONTINUIDAD CON FL  PROCEDIMIENTO DF
MENTACION DE LA RESPUESTA.
responsables de las respuestas DOCUMENTACIO >
de las comunicaciones oficiales, v l "
sin embargo si se llega a
direccionar erréneamente una @ @
comunicacion cuya competencia f;\
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PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y |

Tipo de Documento;
Procedimiento

RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.02
Alcanlarlllado Ey Aseo de Yopal
ELCEESP Fecha de Elaboracidn: Fecha Ultima Modificacion: Version:
2008-09-28 2017-02-16 05
no corresponda a la dependencia
se hace la observacion en el ¢
campo “"ASUNTO” y se direcciona
nuevamente al funcionario S%VA SOD ggNDgZOCES gg Programa de
Director competente para la PROYECTA ¥/O  CORRIGE Geéstidén
respuesta. LA RESPUESTA POR PARTE Documental
DEL (LOS) FUNCIONARIO
Nota 2. Los derechos de peticion 7S) RFSPONSARI F /S). :
se radicaran como una
comunicacion oficial recibida, se
almacenaran las imagenes en la
Serie 16.02 COMUNICACIONES L FUNCIONARIO QUE LA ELABORG
OFICIALES ~ RECIBIDAS;  al LA RESPUESTA DA SU VISTO Profesional y/o
finalizar la jornada de recepcion BUENO CON LA RUBRICA JUNTGO A Técnico de |
se deberd realizar un consolidado SU NOMBRE, ESTA PASA A echico de 1a
- REVISION Y VISTO BUENGC POR Oficina de
de radicados de cada una de las PARTE DEL ASESOR (A) JURIDICO Archivo
comunicaciones  teniendo en (A) ¥/O  DIRECTOR  (A) v
; ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, Procesos y quien
cuenta la segurldad de Ja DIRECTOR (A) TECNICO (A) Y/O se defegue
informacion, dicho consolidado g;’ggggﬁ (gf)t) DEOKSESOCL;E R:/g
quedara almacenado en la copia POSTERIOR FIRMA DEL GERENTE
de seguridad dispuesta en el {A) CUANDO LO REQUIERA. CON
servidor BASE EN EL TEMA HABRA
_ . . COMUNICACIONES ~QUE  SOLO .
El profesional y/fo técnico de '
Oficina de Archivo y Procesos
debera verificar las
comunicaciones recibidas con su Planilla
direccionamiento, que debera 51.29.02.04
coincidir con los datos goﬂsolfdaqo de
consolidados en el formato. omunicaciones
v Oficiales
. Recibi
51.29.02.04. Consolidado de @ das
Comunicaciones Oficiales
Recibidas.
&) O




Tipo de Documento:

(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y Procedimiento

RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Cédigo:

A.cgﬁ"t';ﬁ?:d?.:ﬁi'éi"é‘: Vopal 51.29.02

E,;!;,‘;‘;‘_O;.,Egﬁ" Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Madificacion: Version:
2008-09-28 2017-02-16 05

El documento  original es
archivado en esta unidad en la
Serie de Comunicaciones l
Oficiales ' Recibidas, excepto SE FIRMA LA COMUNICACION
cuando éste deba ser parte | ‘| OFICIAL PARA ENVIAR : : L
integral de un expediente. En Profesional y/o
este caso se procedera a l Tecnico de la
remitirlo a la Direccién, Unidad u ?_\f:gi'\?\?odf
Oﬂcma:l en donde se administre el REMITE AL PROCESO “TRAMITE Procesos y quien
expediente respectivo. COMUNICACIONES  OFICIALES se delegue
, ENVIADAS” — HACE LLEGAR A LA

: OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
Para el tramite de la respuesta {/ VENTANILLA UNICA
cada funcionario sera
responsable segln sus
competencias y los lineamientos - ( FIN )
establecidos en el procedimiento "
51.29.02.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato 51.29.02.01 Notificacion Radicado de Comunicaciones Recibidas E-mail, 51.29.02.02 Rotulo de Comunicaciones
Recibidas, 51.29.02.03 Radicado de Comunicaciones Recibidas, 51.29.02.04 Consolidado de Comunicaciones Oficiales
Recibidas.

4. APROBACIONES




Alcantarlllado Ey Aseo de Yopal
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PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION, RADICADO, TRAMITE Y

Tipo de Documento:
Procedimiento

RESPUESTA DE [AS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS ;:légg%:z
Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Version:
2017-02-16 05

Elaboro

Mo S

Revisd

koo ¥l | -

savifl

NIDIA ESPERANZA ALVAI*@Z MARINO

Lider del Proceso

GUSTAVO ADOLFO TORRES MELO
Representante por la Direccién SGC

L\J MANDX CAMA

RepYesentante Legal

“SANCHEZ

5 BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y 11 Aprobacién Inicial Gerente
03 2010-11-10 2'3’6'7’515'410’11'13’ - Actualizacién consecutivo formatos © Gerente
Actualizacién Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivoy Gerente
Procesos
05 2017-02-16 1.3 Actualizacién de formatos Radbpesitnl




NOTIFICACION RADICACION DE COMUNICACIONES E-MAIL

Tipe de Documento:
‘ NOTIFICACION RADICACION DE COMUNICACIONES Formato
« O3> RECIBIDAS E-MAIL Coaiga:
A A et . 51.29.02.01
o G _ Fecha de elaboracion: Fecha dltima actuatizacién: Versidn:
2013-11-08 2017-02-16 0t

OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS

Buen dia, cordial saludo. Hemos recibido su oficic, radicado en nuestra entidad el dia DD de (MES) de
(ANO) a las (HORA) 00:00, con ef consecutivo 00000.15

Le informamos que en los préximos dias recibira respuesta a su comunicacion por este mismo medio o
por correo certificado en caso de que haya incluido una direccién de respuesta,

Esta direccién electrénica es utilizada solamente para envio de informacion, por lo tanto sus consultas
no podran ser atendidas. Si tiene alguna inquietud adicional o desea respondernos, lo invitamos a que
ingrese nuevamente a nuestra opcion de contactenos de nuestra pagina web http://www.eaaay.gov.co,
al mail eaaay@eaaay.qov.co o llamenos a los teléfonos (8) 6322727 - (B) 6322729 — (8) 6355417 - fax

6322487 - linea de atencion al cliente 116
FAVOR NO RESPONDA ESTE CORREO

éVas a imprimir una hoja innecesariamente? Piensa cudntos drboles dejan de existir por esa hoja de papel!

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD: La informacion contenida en esta transmisidn puede contener informacion confidencial,
protegida legaimente o de propiedad de fa EAAAY. La informacién debe ser recibida por un destinatario o entidad especifica o
para otras personas autorizadas para recibirla. Si usted no es el destinatario de esta informacidn, pero por error la recibe,
por favor borre inmediatamente el correo electronico junto con la informacidn contenida en éste y todas las copias de su
sisterna, destruyan cualquier copia en papel que se tenga de ia informacion y notifique de tal hecho al remitente. 5i Usted no
es el destinatario, no estd autorizado para que directa o indirectamente use, destruya, imprima o copie la totalidad 6 parte
de este mensaje. El hecho de que reciba la informacion sin ser su destinatario, no es una renuncia a fos privilegios de
confidencialidad que pueda tener la informacidon. La EAAAY no asumird responsabilidad ni obligacion legal alguna por
cualquier informacioén incorrecta o alterada contenida en este mensaje.




<< $5»
MR R
COMUNICACION OFICIAL RECIBIDA
FECHA AAAA-MM-DD
HORA - 00:00:00
rRapDICADD  8888.14

DIRECCICN DE -
NOTIFICACION CARRERA 19 No. 21 -32 ~ .

E-MAIL caagy(@eaaay.gov.cO
ELEFOND 632 2728
No. ANEXOS  MANIFIESTA 00 ANEXOSY.....
RECIBI : JOSE IGNACIO CALIXTO NOSSA
" CC. No. 9529077




Tipo de Doecumento:

« ‘)) RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS s
Emprésade Acueduot 51.29.02.03
Alwnureﬂlf(d:oey_%sgﬂpde\'m1 Fecha de Elaboracién: | Fecha Ultima Modificacién: Version:
T, 44,000,784 2008-09-28 2017-02-16 05
RAD." FechaA NOMBRE DEL REMITENTE NOMBRE O MODQ DE RADICACION ENTIDAD REMITENTE DEPENDENCIA DESTINATARIA RESPONSABLE DEL - ANEXOS

FUTe] ’ MES | DIA

¥/O ENTIDAD

TRAMITE
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- (¢ ‘)) CONSOLIDADO COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Chigo:
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OO 00536 o oiraris o
FECHA

RAD' ARO ] MES| DIA
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Y/O ENTIDAD NOMBRE QO MODO DE RADICACION

ENTIDAD REMITENTE

DEPENDENCIA DESTINATARIA

RESPONSABLE DEL
TRAMITE

ANEXOS




Tipo de Documento:

(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS Procedimiento

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Codigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.03
Alcantarillado y Aseo de Yopal - y : :
E.CE-ESP Fecha de Elaboracion: Fecha Ulima Modificacion: Version:
N0 1S54 2008-09-28 2017-02-16 05

1. INFORMACION GENERAL

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

RESPONSABLE: Profesional Universitario Oficina de archivo y Procesos

OBJETIVO: Recepcion, radicacién y distribucion de todo tipo de comunicacidn 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 electronica E-Mail o cualquier otro medio institucionalizado; desde su recepcién, 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”




Tipo de Documento:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS Procedimiento
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.03
Alcantariliado EyAseodeYopl . " N . hae
E.ICE-ESP Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion: Versién:
Biaati 2008-09-28 2017-02-16 05
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | Q0CEMENTO
1. El funcionario responsable de elaborar
la comunicacion oficial interna debe tener INICIO J
presente los lineamientos establecidos en
el programa de gestion documental en
relacion a:
» Consecutivo Interno del Area Funcionario Programa
» Ciudad y Fecha Responsable | de gestién
» Destinatario de Elaborar | gocumental
» Referencia la
> Asunto Comunicacié
» Saludo n Oficial
> Texto v Interna
» Despedida
» Remitente PROYECCION' DE LA
» Visto Bueno COMUNICACION OFICIAL
> Anexo _ INTERNA ’
» Transcriptor 51.29.03.01
> Elabord MEMBRETE
> Revis6 / Aprobd COMUNICACI
» Gestiéon Documental ONES
OFICIALES
INTERNAS
La comunicacidén oficial debera ser L
elaborada en el formato 51.29.03.01 A
MEMBRETE COMUNICACIONES OFICIALES
INTERNAS. @




Tipo de Documento:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS Fprocedmiento
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Cadigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.03
Alcantarillade y Aseo de Yopal -
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: Version:
N, 844 00,7254 2008-09-28 2017-02-16 05
2. Se solicita el radicado que a la fecha @
vaya por parte del funcionario
responsable de elaborar la comunicacion ¢
oficial interna, diligenciando los campos
del formato 51.29.03.02 RADICADOQO
. RADICACION DE LAS
CQMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS COMUNICACIONES OFICIALES
ubicado en el servidor y con acceso
directo en todos los computadores: ¢
La informacién que contiene el formato es
la siguiente: Radicado, Fecha, Nombre del Funcionario
destinatario, Dependencia destinataria, S )| . WA Responsable | 51.29.03.0
Asunto, Dependencia solicitante, Nombre SEEEJEECACITOIQNE de Elaborar 2 Radicado
del funcionario solicitante, Anexos, ANEXQS la Comunicaci
Comunicacio ones
Cada afio se debera iniciar con un n Oficial Oficiales
consecutivo de radicacion desde el Numero Interna Internas
0001, NO
La O‘ﬂcina de Ar_chivo y Procesos EQEP{:MIRA Et”ggg;ﬂile
garantizara el registro del formato LA COPIA
51.29.03.03 Consolidado Radicado
Comunicaciones Oficiales Internas. . - 51.29.03.0
CREAR ‘ LA 3
Diariamente, sera funcidn del personal de COMUNICACION  EN  EL Consolidado
esta Oficina disponer de los formatos FORMATO DESEADO Radicado
Radicado de comunicaciones oficiales - Comunicaci
internas 51.29.03.02 el cual debe reposar gEB(I:ERD? ORGé\gIZARS EIS_ ones
en la carpeta denominada “archivo IGINAL N u Oficiales
servidor” ubicada en el escritorio de todos ll:agsulﬁc):glsvos ANEXOS Internas
los PC de la empresa, para la consulta y
solicitud del consecutivo por parte del ‘
gerente, directores, unidades y oficinas @ @
que tengan la facultad de expedir oficios.




. Tipo de Documento:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS Procedimiento
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Cédigo:
Empresa de Acueduclo, 51.29.03
Alcantarillado y Aseo de Yopal - . " "
EJCE-ES.P Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Versién:
W 000 7554 2008-09-28 2017-02-16 05
3. Si la comunicacion oficial interna tiene
anexos se deben relacionar y foliar en la
parte inferior derecha con lapiz mina !
negra, ademas de anexarlos al original y l
copia. REGISTRAR EL NUMERO
CONSECUTIVO DE LA
En los casos en los cuales haya varios SE HACE LLEGAR LA SERIE DOCUMENTAL
. ; COMUNIACION OFICIAL
destinatarios, se debe elaborar una A LA VENTANILLA UNICA 16.03
planilla en la cual se relacionaran uno a
uno para tomarle el respectivo recibido. ¢ J’
Funcionario
Posteriormente se deben hacer llegar a la EL FUNCIONARID IMPRIMIR SELECCTONANDO Responsable
oficina de Archuvo y Rrocesos de acuerdo REGISTRA LA (A IMPRESORA de Elaborar
a los horarios establecidos: COMUNICACION EN EL MICROSOFT OFFICE la
FORMATO 51.29.01.05 DOCUMEN IMAGEN Comunicacio
El Profesional y/o Técnico de la Oficina de gg%?\l?é}\gfowEENsmEGA zgfﬁﬂérmssﬁf%cgg%g n Oficial
Arcl’1|vo y Procesos, o quien se c_lelegue OFICIALES A LA O.AP ACEPTAR. Interna
sera el encargado(s) de oficializar el
tramite de las comunicaciones oficiales de
la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y i l
Aseo de Yopal.

N [ h o d de | ANTES DE HACER LA AL  DESPLEGARSE LA 5;'39'01'|0
ota 1. El horario de entrega de las| | entreGa SE INDIZA Y- VENTANA:  GUARDAR ontro
comunicaciones oficiales internas vy DIRECCIONA LA COMO DAR NOMBRE AL de entrega
enviadas de cada una de las unidades y/o COMUNICACION  PARA ARCHIVO Y GUARDAR. EN comunicacio
oficinas de la Empresa a! funcionario SQRALIKH%QIEOEIM:IC-%CN) ESTE  MOMENTO  SE nes oficiales
encargado de la oficina de Archivo y EN TIEMPO  REAL. VISUALIZA ala0.AP

Procesos seran: en la mafana de 7:00 a {DESPUES SE AUTOMATICAMENTE EN
12:00 p.m. v en la tarde de 2:00 a 5:00 REEMPLAZA EL PANTALLA EL DOCUMENTO.

p.m., con el objetivo de llevar un control DOCUMENTO YA CON

EL RECIBIDO)
detallado de entregas y que se cumplan l
con las normas archivisticas, para lo cual ¢ _
se tendra que diligenciar el formato
51.29.01.05 CONTROL ENTREGA DE @
COMUNICACIONES A LA O.A.P.




) Tipo de Documento:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS Procedimiento
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.03
Alcantariilado y Aseo de Yopal - -
EILC.E-ES.P Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Medificacién: Version:
. b 0 1454 2008-09-28 2017-02-16 - 05
Nota 2: Si los anexos hacen parte de
documentos que estdn previamente @
indizados en el sistema Qfdocument no se
hace necesario que a la copia se le *
anexen los duplicados. —
. INGRESE CON SU CONTRASENA Profesional
El profesional, técnico y/o persona SE REALIZA LA ENTREGA AL QFDOCUMENT, A LA SUB y/o Técnico
- . : SERIE COMUNICACIONES :
encargada de la oficina de archivo y DE LA COMUNICACION : de la Oficina
) A o POR PARTE DEL OFICIALES INTERNAS (CODIGO \
procesos - ventanilla unica, indizara y PROFESIONAL.  TECNICO 16.03). de Archivo y
direccionara ia comunicacién oficial a los Y/0 " PERSONA Procesos 0
destinatarios. ENCARGADA DE LA * quien se
OFICINA DE ARCHIVO Y delegue
Posteriormente tomara el recibido en la Bﬁ?gESOS-VENTANILLA PULSE EL ICONQ INDIZAR Y
; i POSTERIORMENTE EL  ICONO
copia y entregara el original al IMPORTAR IMAGENES
destinatario, la cual reemplazara Ia
comunicacién previamente indizada. v
Nota 3. Cabe resaltar que el recibido de SIGA LA SIGUIENTE RUTA EN LA Funcionario
{a comunicacion oficial también se puede Yggggg QUE SE %i%%ggf Responsable
hacer me.diante las herramientas que FQUIPO/DISCO  LOCAL  C- de Elaborar ~ Imagen
ofrece el sistema Qfdocument. SE INDIZA LA IMAGENTEMPORAL; ACEPTAR la indizada en
COMUNICACION CON SU Comunicacio el
Finalizado el proceso se archiva la copia RESPECTIVO RECIBIDO EN v n Oficial Qfdocument .
X o LA SERIE DOCUMENTAL
con el respectivo recibido en la carpeta Interna
, 16.03. EN LA PARTE SUPERIOR
cuatro solapas de la serie documental DERECHA ENCONTRARA LA
16.03 Comunicaciones Oficiales Internas. VENTANA IMAGEN CON SU
| . icial RESPECTIVA BARRA DE
_3. Para las comunicaciones oficiales HERRAMIENTAS; HAGA USO
internas que no tengan anexos se debe DEL ICONO ABC (FIRMA
seguir los pasos |nd|caqos para Iqs DIGITAL).
comunicaciones electronicas via *
impresora virtual.
o Imprimir seleccionando la impresora @
Microsoft office documen imagen writer,
seleccionar las paginas y oprimir aceptar.




. Tipo de Documenio:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS Procedimiento
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Cédige:
Empresa de Acueduclo, 51.29.03
Alcantarillado y Aseo de Yopal - - - - -
ELCE-ES.P Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion: Version:
N bad w0 Tes4 2008-09-28 2017-02-16 05
« Al desplegarse la ventana: guardar como
dar nombre al archivo y quardar. en este @ @
momento se visualiza automaticamente en
pantalla el documento. EN LA VENTANA “SOLDAR
¢ Ingrese con su contrasefia al qfdocument, ANOTACION” PULSE FIRMA, Profesional
a la sub serie comunicaciones oficiales internas ESCRIBA SU CONTRASENA Y y/o Tecnico
{codige 16.03). OPRIMA ACEPTAR T de la Oficina
¢ Pulse el icono indizar y posteriormente el INMEDIATAMENTE APARECERA LA de Archivo y
icono importar imagenes, F'REA SUMINISTRADS AOESTA Procesos o
« Siga la siguiente ruta en la ventana que se v OFICINA DE ~ ARCHIV Y quien se
despliega “buscar carpeta”; equipo/disco local PROCESOS, UBIQUELA EN EL delegue
c; imagen temporal; aceptar. ESPACIO DEFINIDO POR USTED
« En la parte superior derecha encontrara la PARA LA FIRMA Y GUARDE
ventana imagen con su respectiva barra de CAMBIOS EN LA MISMA BARRA
R - . DE HERRAMIENTAS DE LA
herramientas; haga uso del icono abe (firma VEMTAMA TMAFREN
digital).
« En la ventana “soldar anotacion” pulse +
firma, escriba su contrasefa y oprima aceptar
. é- N ¢ Y op | fp ' DILIGENCIE EL CUADRO ) i
inmediatamente aparecera a irma INDIZANDO PARA LA  SERIE Funcionario
suministrada a esta oficina de archivo y DOCUMENTAL . 16.03 TENGA EN Responsable
procesos, ubiquela en el espacio definido por Sll\J}IEDNXS S:OEDU%TOE?\NEE)%UTE\CE de Elaborar | Comunicaci
us.ted para la firma vy g}jarde cambios en la CUATRO DIGITOS PUNTO ONCE Ia_ - on QﬁCIal
| misma barra de herramientas. de la ventana. QUE SE TOMO COMO RADICADO Comunicacio archivada
imagen. DE SU COMUNICACION INTERNA. n Oficial en la serie
SI ESTE PASO HA SIDO OBVIADO Interna 16.03
- . - _ POR USTED, NO ABRA FORMA DE
« Diligencie el cuadro indizando para la serie FINALIZAR CON EXITO ESTE
documental 16.03 tenga en cuenta que el PROCEDIMIENTO UNA VEZ
consecutive unidad productora son los cuatro CUMPLIDO EL DILUGENCIAMIENTO Profesional
digitos punto once que se tomd como radicado DE ESTA VENTANA REVISE QUE EL y/o Técnico
de su comunicacién interna. si este paso ha | ICONO INICIAR ESTE ACTIVO. de la Oficina
s_ldo_ ob\nado‘ por usted, no .ab.ra forma de ¢ de Archivo y
finalizar con éxito este procedimiento una vez Procesos o
cumplido el diligenciamiento de esta ventana @ -
revise que el icono iniciar este activo. quien se
delegue
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(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LAS Procedimiento
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Cédigo:
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« Oprima guardar y en la ventana “tramite”

del flujo escoja el proceso correspondencia y

direccione el documento al destinatario (0s) y @ @
aceptar. v

CASO ESPECIAL : OPRIMA GUARDAR Y EN LA

VENTANA “TRAMITE® DEL

5i su documento requiere de visto bueno o FLUIO ESCOJA EL PROCESO

fi . T . CORRESPONDENCIA Y
|'rma”de verificacion de otros usuarios, DIRECCIONE EL DOCUMENTO
direccionelo cuand(_)’ haya terminado el AL DESTINATARIO (OS) Y
proceso de elaboracidn de la carta. ACEPTAR.

Al recibirlo este wusuario, por FLUJO Ilo

revisara y firmara. Una vez agotado este

paso el funcionario productor consulta el
radicado y lo direcciona al destinatario (s).

FIN J

v
e

NOTA 1: Para el control de las
comunicaciones en medio fisico la unidad
de archivo sera la encargada de imprimir
una sola una copia para conservarla en el
archivo de gestion.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.29.03.01 Membrete Comunicaciones Oficiales Internas, 51.29.01.05 Control de entrega comunicaciones oficiales a la
0.A.P, 51.29.03.02 Radicado Comunicaciones Oficiales Internas, 51.29.03.03 Consolidado Radicado Comunicaciones Oficiales
Internas.
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5 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Versién Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2yl Actualizacién Gerente

- 03 2010-11-10 '2’3'6’7'?’;0'11'13’ Actualizacion consecutivo formatos Gerente

Actualizacién Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivo y Gerente
Procesos

05 2016-02-16 Todos Actualizacién de formatos Reprf:ggfa”te
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COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Tipo de Documento
Formato

Caédigo:
Empresa de Acueducto, 51.25.03.01
Aleantariilado y Asgo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT, 844 DOO.T55-4 2011-09-28 2017-02-16 05
ITEM| CODIGO |DEPENDENCIA JUSTIFICACION
01 | go0 | SUERESA PEATVEPUCTO, ALCANTARILLADOY | ol becercs.
ACUERDOQO 09 DE
02 801 JUNTA DIRECTIVA o0
03 810 GERENCIA (Despacho)
04 811 OFICINA DE ASESCRIA JURIDICA
05 812 UNIDAD DE PLANEACION
06 813 UNIDAD DE CONTROL INTERNO
07 814 OFICINA DE COMUNICACIONES (Prensa) E
08 820 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Despacho) o
09 821 OFICINA DE CONTABILIDAD 2
10 822 OFICINA DE TESORERIA :
11 823 OFICINA DE PRESUPUESTO >
12 824 OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS =
13 825 OFICINA DE ALMACEN o
14 826 OFICINA DE SISTEMAS o
15 827 OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESQS ©
16 830 DIRECCION COMERCIAL (Despacho) v,
17 831  |OFICINA DE P.Q.R. m
18 832 | OFICINA DE CARTERA o
19 833 OFICINA DE FACTURACION Y CRITICA 2
20 840 DIRECCION TECNICA (Despacho) ;
21 841 UNIDAD DE ACUEDUCTO W
22 842 UNIDAD DE ALCANTARILLADO 2
23 843 UNIDAD AMBIENTAL N
24 844 PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE ™
25 845 OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL :
26 846 OFICINA DE PROYECTOS %)
27 847 OFICINA DE CATASTRO E
28 848 LABORATORIO DE MEDIDORES DE AGUA
29 850 DIRECCION DE ASEQ (Despacho)
30 851 OFICINA DE OPRACIONES Y MANTENIMIENTO
31 852 UNIDAD DE RELLENC SANITARIO
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COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Son documentos escritos de caracter interno, utilizados para comunicacion
formal de delegacion actividades, informacion, sugerencias al interior de cada
Direcciéon 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 elaboraran 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 comunicacién
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 gestion documental de la comunicacién interna, mediante la
herramienta QF-DOCUMENT; indizaréa y direccionara 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 entendera
como notificados el destinatarios.

El consecutivo para la produccidn de las comunicaciones internas estara a cargo
de la Oficina de Archivo y Procesos, la cual llevara el control de la radicacion 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.

ARCHIVO (SERVER 1) // 51.29.04.03. RADICADO COMUNICACIONES INTERNAS

Los funcionarios de cada Unidad Productora de ia E.A.A.A.Y. a quienes se les ha
delegado la participacién 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 hara parte de
su archivo de gestion de la misma. Este proceso se realizard en orden
cronologico y al final de cada vigencia se debe transferir a la Oficina de Archivo
y Procesos mediante el formato TRANSFERENCIA DE DOCUMENTQS, 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,
segln 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 indizacion vy
direccionamiento mediante e! software QF-DOCUMENT a los destinatarios
principales y secundarios, si los hay. La copia simple, reposaré en la carpeta de
la serie documental para verificacidon del consecutivo y la organizacién de
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la serie 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 identificada con la serie y hara parte integral del
archivo de gestidn de la Empresa.

LAS PARTES DE UNA COMUNICACION INTERNA

1. CONSECUTIVO INTERNO AREA: En la parte superior de la hoja se inicia con
cero o una interlineas de espacio, seguido se escribe el cddigo de archivo, el
cual estéd constituido por: el coédigo de la unidad productora (8:#), el cédigo de
la serie documental COMUNICACIONES OFICALES ESCRITAS (M), el codigo de
sub-serie documental comunicaciones oficiales internas (), a continuacion se
escribe el consecutivo del radicado () que .se tomara de la carpeta
dispuesta para el efecto por la Oficina de Correspondencia disponible en todos
los equipos, y por dltimo se escribirdn los dos digitos finales corresponde al afo
o vigencia de produccién del documento (15) Ejemplo:

CONSECUTIVO DE ARCHIVO

VIGENCIA

! 00.15 SUBSERIE COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

El Yopal, 03 nero de 2015

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 produce el documento y la fecha de tramite de la
comunicacion; esta se escribe en el siguiente orden: dia (nimero), mes (letras)
y afio (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 mayulscula inicial el nombre
completo del cargo, posteriormente a una interlinea escribe el nombre de la
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Empresa y termina a un interlineado con el nombre de la ciudad con mayuscula
inicial. Para nuestro caso Yopal.

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

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 comunicacion, 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 dltima linea del texto se escribe la
despedida, cuyo péarrafo estda compuesto de una palabra o frase de cortesia que
se ubica a dos rengiones de la linea final del texto, contra el margen izquierdo
sequido 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 BUENQ: 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 apeilido 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
area productora, los Directores y el Gerente.

10. ANEXO: A dos Interlineas de! cargo o funcién se escribe la palabra "Anexo”
(sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Deben citarse la cantidad de anexos y
la descripcidn 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
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nombre y apellido de persona que transcribi¢ el documento seguido el cargo o
funcion. Tipo de letra VERDANA tamafio 7.

12. ELABORO: A Una interlineas del TRANSCRIPTOR, se escribe la palabra
"Elabord" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Debe escribirse el nhombre y
apellido de persona que proyect6 el documento seguido el cargo o funcion.

13. REV;‘Sé / APROBO: A Una interlineas de la firma del funcionario gue
ELABORO, se escribe la palabra "Revisé / Aprobo" (sin abreviar), seguida de dos
puntos (:). Debe escribirse el nombre y apellido de la persona que revisd y
aprobd el documento seguido el cargo o funcion.

14. GESTION DOCUMENTAL: Con el objetivo de identificar el trémite y
destinatarios de la comunicaci{)n 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 escribe Copia 1 (sin abreviar), seguida de dos puntos (:}, con el
texto Archivo Serie Documental.

NOTA 1. En este literal se escribe el numero de copias que se requieran
entregar de la comunicacion oficial con base en el numero de destinatarios
secundarios, 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 mas de una hoja: La segunda se
inicia_en_la parte superior al margen izquierdo con el codigo de produccion:
(810.16.03.0000.15) 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 (-
Bonia_A. Ramired) y hacia el margen derecho al borde de la margen se
escribird la numeracién de la hoja que corresponda (Hoja 2 de X). Tipo de
letra VERDANA cursiva tamano 8. Ejemplo:

810.16.03.0000.15 /
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CODIGO DE LA UNIDAD PRODUCTORA

CODIGO DE LA SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL ( ‘ ))
"’—‘-————“’ 7 Alc-nta::lul?:d:e %cs‘::‘;d:gtﬁ:pul
810.16.03.0000.15 —» VIGENCIA Ly
CODIGO DE ARCHIVO FECHA HORA

DEPENDENCIA

Yopal, 03 de Enero de 2011

FIRMA

Sefiora ,
SONIA AMPARO RAMIREZ
Profesional Almacén
Ciudad

Referencia: MODIFICACION AL INVENTARIQ

Asunto: DEVOLUCION DE EQUIPOS DE OFICINA

Cordial saludo.

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

Agradezco la atencién prestada a la presente misiva.

Atentamente,

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO
Profesional Oficina de Archivo y Procesos

Anexo: Tres (03} Folios

Transcriptor: José Ignacio Callxte Nossa / Técnico Archivo y Procesos
Elabord: José Ignacio Calixto Nossa / Técnico Archivo y Procesos

GESTION DOCUMENTAL:
Ortginal: Destinatario
Copla 1: Archivo Serle Documental
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Emprasa do Acusducto,
Alcanmrllladog Asoo do Yopnal
E..C.E-E.S.P

HIT, D 4.000.709-4

{ FECHA HORA

DEPENDENCIA

FIRMA
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FECHA DEPENDENCIA NOMBRE FUNCIONARIO
NOMBRE DEL DESTINATARTQ DESTINATARIA ASUNTO DEPENPENCIA SOLICITANTE SOLICITANTE ANEXOS

afic | mes] pra
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FECHA Al
RAD. NOMBRE DEL DESTINATARIO SEE;EHNNI?Q?;(I:I]IAA ASUNTO DEPENDENCIA SOLICITANTE ”O”Bsﬁf nCon RIO | AnEXOS

afic [ mes| o1a
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Empresa de A

Tipo de Documento:

Alcantarillado y Azeo de Yopal
E.I.CE-ESP

T, 4, D000

DISTRIBUCION INTERNA DE COMUNICACIONES TR
. _ 51.29.04.04
Fechazgfilﬂn_oorguon: Ultia fec;glt‘;?org?fgicacmn: Versién: 02

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS

PLANILLA NUMERO: 0000.00

FECHA DE ENTREGA

ARO

MES

DIA

CODIGO
SUBSERIE

NUMERO DE

NOMBRE DEL REMITENTE NUMERO DE FOLIOS Y ANEXOS
RADICADO

FUNCIONARIO QUE ENTREGA

HORA DE FIRMA FUNCIONARIO
ENYREGA QUE RECIBE
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FECHA DE ENTREGA
CODIGO NUMERO DE HORA DE FIRMA FUNCIONARIO
SUBSERIE RADICADO NOMBRE DEL REMITENTE NUMERQ DE FOLIOS Y ANEXOS FUNCIONARIQ QUE ENTREGA ENTREGA QUE RECIBE

ANO

MES

DIA
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCERIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario 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 documentacién de solicitudes de los clientes internos y
externo, asi como de los Entes Fiscalizadores y de Control. Concluira 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.




2. Posteriormente el funcionario de la
Unidad vy/o Oficina de la Empresa
diligencia el formato ubicado en la ruta
SERVIDOR / RADICADOS DE ARCHIVO /
51.29.04.02 SOLICITUD PRESTAMO DE
DOCUMENTOS el cual incluye los
siguientes datos:

Radicado

No. de Folios
Funcionario Solicitante
Funcionaric Responsable
Documento

VVYVYVvYy

SE

REALIZA LA SOLICITUD
FORMAL DEL PRESTAMO POR
PARTE DEL FUNCIONARIO DE LA

EAAAY

O

Funcionario
de la Unidad
y/o Oficina
de la
Empresa

Tipo de Documento:
Procedimiento
(( ‘)) PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS e d‘:;‘:"
Empresa de Acueducto, 51.29.04
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
- - . N ”IjécUN‘IE-NTOO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSA?LE REGISTRO
1. El funcionario de la Unidad y/o Oficina
de la Empresa diligencia el formato
ubicado en la siguiente ruta solicitando el [ INICIO ]
radicado en SERVIDOR / RADICADOS DE
ARCHIVO / 51.29.04.01 RADICADO
SOLICITUD PRESTAMO DE DOCUMENTOQS,
el cual incluye los siguientes datos:
» Radicado
» Fecha
» Nombre Solicitante Funcionario 51.29.04.01
» Dependencia / Entidad Solicitante de la Unidad - Radicado
» Documento / Expediente y/o Oficina Préstamo de
» Asunto v de la Pocumentos
» No de Folios Empresa
» Observaciones

51.29.04.02
Solicitud

Préstamo de

Documentos
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» Objeto del Préstamo
¥» Observacion
» Firmas

3. Recibe la Solicitud personal,
telefénica, e-mail, memorando o carta
para la consulta de los documentos, se
debe registrar en el formato 51.29.04.01
Radicado Préstamo de Documentos.

Nota. Toda solicitud debe realizarse por lo
menos con un dia habil de anterioridad,
para mayor eficiencia de las actividades
programadas y tener el tiempo para
ubicar el documento.

4, Se busca la ubicacién de 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 caja.

6. Firma formato 51.29.04.02 SOLICITUD
PRESTAMO DE DOCUMENTOS de
préstamos, el cual contiene la siguiente
informacion:

» Fecha préstamo

¥» Nombre del solicitante

» Dependencia

» Documentos / Expediente /

©,
!

EL  FUNCIONARIO DE LA
OFICINA RECIBE Y VERIFICA LA
INFORMACION EL FORMATO
51.29.04.02 SOLICITUD
PRESTAMO DE DOCUMENTOS

l

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

!

SE BUSCA EL DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTE SOLICITADO

!

SE RETIRA EL EXPEDIENTE O
DOCUMENTO DE LA
ESTANTERIA Y CAJA

v

O

El
profesional
y/o técnico 51.29.04.02
de la oficina Solicitud
de Archivoy | Préstamo de
procesos o Documentos
quien se
delegue
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Cédigo:

Empresa de Acueducto, 51.29.04
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Observaciones
> No de Folios El profesional
» Fecha Devolucidn y/o técnico 51.29.04.02 -
» Firma de Entrega de la oficina Solicitud
» Firma de Devolucién Egg,{,’sg% LA SOLC;IUO% E'; g; de Archivo y Préstamo de
CONTROL  PRESTAMO  DE procesos o Documentos
7. Entrega el expediente o documento al DOCUMENTOS Y SE FIRMA LA quien se
usuario definiendo el tiempo de préstamo. PLANILLA delegue
Nota 1. Antes de entregar los documentos l
se verifica si estan digitalizados en el ’
QFDOCUMET, con lo cual se remite al
funcionario a este aplicativo, si son planos E‘;Lii?g ElbgF);;EDDI(I)ELNET E gt
o CD u otro documento que no esté TIEMPO DE PRESTAMO
digitalizado, se procederan al préstamo
por maximo 2 dias habiles. Si no estan
digitalizados la consulta se debe hacer en
fas instalaciones del archivo central. '
Libro de

Nota 2. Se debe registrar el préstamo en Control

el libro de control del archivo central.

8. Se recibe el documento o expediente
por el profesional, técnico y/o funcionario
que se delegue para esta actividad.

9. Se verifica el estado y detalle de los
documentos devueltos, los cuales deben
coincidir con el registro del formato
51.29.04.02 CONTROL PRESTAMO DE
DOCUMENTOS.

10. El profesional y/o ‘técnico de la
oficina de Archivo y Procesos o quien se
delegue ubica el expediente en la

SE RECIBE Y VERIFICA EL
DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE
DEVUELTO, REGISTRANDO LA
DEVOLUCION DEL MISMO EN
EL FORMATO 51.09.01.04.03

J,
©




Tipo de ch!.lmento:
«C ‘)) PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS e
Empresa de Acueducto, 51.29.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Version:
IT. 242,000. 7554 2008-10-15 2017-02-16 05

estanteria y caja correspondiente.

El préstamo de documentos para consulta
y fotocopia, requerido por otras entidades
o personas particulares debe hacerse solo
con el visto bueno del Director
Administrativo y Financiero y debe estar
motivado mediante oficio.

©,

\

UBICA EL EXPEDIENTE EN
LA ESTANTERIA Y CARPETA
CORRESPONDIENTE

v

FIN ]

El profesional
y/o técnico
de la oficina
de Archivo y
procesos o

quien se
delegue

Comunicacion
Oficial

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.29.04.01 Radicado Préstamo de Documentos, 51.29.04.02 Solicitud Préstamo de Documentos, Libro de Control

4. APROBACIONES

Elaboré

Aibclido8

Revisd Aprohé/

T

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO
Lider del Proceso

\ I

Wsoacd A ) Iy

GUSTAVO ADOLFO TORRES MELO Lz
Representante por la Direccion SGC

AMANDX

\il}d CHEZ
Representante Legal
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PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
Procedimiento

Caodigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.04
Alcantarillado y Asee de Yopal Fecha de Elaboraci6n: Fecha Ultima Modificacién: Versién:
NIT. 344.000.755-4 2008-10-15 2017-02-16 05
5 BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente.
02 2009-11-20 L,2y1l Aprobacién Inicial Gerente.
03 2010-11-10 2'3’6’7’?’[‘}0’11'13’ Actualizacion consecutivo formatos Gerente
Actualizacién Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivo y Gerente
Procesos
05 2017-02-16 Todos Actualizacidon de formatos Reprﬁzggfante
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SOLICITUD PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
Formato

Cédigo: 51.29.04.01

A hsmprﬁsadekcueduct‘g, N
ntarillado y Asec de al T 5 Ha 2 .
A op; Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion: Vercién: 05
NI a0 TS 4 2008-10-15 2017-02-16
FECHA DEPENDENCIA | ENTIDAD
RAD. - NOMBRE SOLICITANTE SOLICITANTE DOCUMENTOQ / EXPEDIENTE ASUNTO No. FOLIOS OBSERVACIONES

OlA MES | ANO
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Empresa de Acueducto,

Tipo de Documento

SOLICITUD PRESTAMO DE DOCUMENTOS Formato

Codigo
51.29.04.02

Alcantarligl!?%oey_%sgpde Yopal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion Version:
BT 844.000.7554 2008-10-14 2017-02-16 05
ANO MES DIA ANO MES DIA

FECHA DE SOLICITUD

Fecha Entrega

RADICADO No.

UNIDAD ORIGEN DE SOLICITUD

Documento

FUNCIONARIO RESPONSABLE

FUNCIONARIO SOLICITANTE

OBJETO DE LA SOLICITUD

OBSERVACIONES

Numero de folios, intervalo (del

documento identificacion de las
imagenes) y medio solicitado

Jefe Unidad Solicitante

Funcionario solicitante

Vo.Bo. Jefe de Archivo Funcionario que Entrega

FECHA DE DEVOLUCION

FUNCIONARIO QUE HACE LA DEVOLUCION FUNCIONARIO QUE RECIBE O.A.P.
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Empresa de Acueducto,

Alcantariilado y Aseo de Yopal

CONSOLIDADO PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

Formato

Cbédigo: 51.26.06.04

EICE-ESP Fecha de Elaboracién: 2008-10-15 Fecha Oltima Modificacién: 2017-02-16 Vercion 5 Pagina: 1 de 1
FECHA DEPENDENCIA / ENTIDAD
RAD. NOMBRE SOLICITANTE DOGUMENTO / EXPEDIENTE ASUNTO No. FOLIOS OBSERVACIONES
;s | mes | aro SOLICITANTE




Tipo de Documento
‘ Procedimiento
L (@) PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL oo
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Al . Aog e Yoral Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: Version:
T s 504 2008-10-15 2017-02-16 05

1. ASPECTOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

RESPONSABLE: PROFESIONAL OFICINA DE ARCHIVO Y PROPCESOS

OBJETIVO: Normalizar la transferencia de los documentos del archivo de gestién al central, y de. éste al histérico si se da el caso, de
conformidad con los plazos establecidos en las tablas de retencién, con el fin dar movilidad al Sistema de Archivos de la EAAAY y las

actividades que se prevén anualmente para ese fin.

ALCANCE: Inicia con la elaboracién del plan anual de transferencias y finaliza con la elaboracién del Acta de Transferencia Documental.
Aplica a todas las unidades productoras de documentos (transferencias primarias) y Unidades de archivo de las diferentes Direcciones
de fa Empresa de Acueducto (transferencias secundarias).

INSUMO: Documentos de Gestidon por Areas

PROVEEDORES Ciudadania, Organlsmos de Control y VlgllanC|a y Funcionarios de la EAAAY.

PRODUCTO Documentos gestion en el archlvo institucional.

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

TERMINOS Y DEFINICIONES: Contenidos en: Ley 504 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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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
“""‘““"Efﬁ"cf'E".‘E‘gf’p"e Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion: Version:
NIT 44.000.756-4 . 2008-10-15 2017-02-16 05
2. RESPONSABILIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO C .
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
1. Los funcionarios de la EAAAY que -
sean responsables del manejo vy INICIO ]
custodia de documentos institucionales
informaran a la Oficina de Archivo vy
Procesos mediante comunicacion oficial J'
interna la fecha y los documentos de la . .,
las transferencia de conformidad con lo Mediante comunicacion Comunicacion
contemplado en las Tablas de oficial _mterna |nforma_ran a Interna
Retencién Documental. la~ Oficina de Archivo y
Procesos los documentos de
2. Se Diligencia los formatos la transferencia.
51.29.05.01 “TRANSFERENCIA DOCUMENTAL" - Los
51.29.05.02 “INVENTARIO UNICO l funcionarios
DOCUMENTAL PARA LA TRANSFERENCIA. de la EAAAY
Se diligencian los formatos que sean
El profesional y/o técnico de la oficina de 51.29.05.01 “TRANSFERENCIA responsables
-archivo y procesos evaluara la solicitud DOCUMENTAL" 51.29.05.02 del mangjo y
de la transferencia la cual deberd “INVENTARIO UNICO custodia de
disponer en medio magnético de los DOCUMENTAL PARA LA documentos 51.29.05.01
formatos — 51.29.05.01  “TRANSFERENCIA R ERENCIA, S umles institucionales | TRANSFERENCIA
” " eberan esta en | a 1CH DOCUMENTAL -
DOCUMENTAL” - 51.29.05.02 “INVENTARIO en DATOS//OFICINA DE ARgCHIVO 51.29 05.02

UNICO DOCUMENTAL PARA LA
TRANSFERENCIA”, en la siguiente ruta
DATOS//OFICINA DE ARCHIVO Y
PROCESOS//TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Recomendaciones a los funcionarios de
la EAAAY que sean responsables del
manejo y custodia de documentos
institucionales:

Y PROCESOS//TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES.

!
O,

INVENTARIO UNICO
DOCUMENTAL PARA
LA TRANSFERENCIA.




(( ‘)) PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tipo de Documento
Procedirniento

Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Atcantarillado y Asee de Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion: Version:
NI, 644.000.7654 2008-10-15 2017-02-16 05
» Al inicio de cada afio, y teniendo en @ ] @
cuenta la clasificacion de documentos r'd

deberd abrirse una carpeta cuatro
solapas dependiendo de las series a
producir por cada unidad.

» Las carpetas y demas unidades de
conservacion se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacion y recuperacion.

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

¥ Distribuya las series documentales
atendiendo el orden de codificacion
establecido.

» La. documentacidbn que va a. ser
organizada debe ser objeto de foliacion.
£l namerc (1) corresponde 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. v
La depuracion consiste en el retiro de

duplicados idénticos, folios en blanco y @ @
documentos de apoyo.
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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Alcantarillado y Asec de Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Versin:
T, 544, 000.7554 2008-10-15 2017-02-16 05
> La foliacion debe  efectuarse
utilizando 1apiz de mina negra y blanda @ @
tipo HB.
» Tenga en cuenta que en cada carpeta
debe incorporarse un volumen entre 250
y 300 folios, al igual que en cada unidad
o caja de conservacion puede incluirse
entre cuatro (4) y cinco {5) carpetas
blancas.
v
> Para foliar, se debe escribir el
namero en la esquina superior derecha
de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto del documento.
» No se aceptaran unidades de ,EI p rofesional y/'o El profesional Trf/iﬁglgié?zii&?clm
conservacion identificadas con tecnico de I_a Oficina y/o tecnico de DOCUMENTAL -
documentos varios o miscelaneos. de Archivoy la Oficina de 51.29.05.02
Procesos, debe Archivo y INVENTARIO UNICO
3. Tramita la transferencia teniendo en verificar el Procesos DOCUMENTAL PARA

cuenta las instrucciones de las T.R.D.
Se debe tener en cuenta que el
documento haya cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo de gestion.

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

» Las instrucciones de transferencias
en la T.R.D.

» El diligenciamiento de los formatos
51.29.05.01 “TRANSFERENCIA DOCUMENTAL" -
51.29.05.02 "INVENTARIO UNICO

cumplimiento de la

normatividad
archivistica.

LA TRANSFERENCIA




Tipo de Documento
‘ Procedimiento

L (@D PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Codiao:

Emprgsa de Acueducto, 51.29.06
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Version:

NIT. 844,000, 7554 2008-10-15 2017-02-16 05

DOCUMENTAL PARA LA TRANSFERENCIA”,
en la siguiente ruta DATOS//OFICINA DE

ARCHIVO Y PROCESOS//TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES.

» La informacién diligenciada se remita
en medio fisico y electrénico, ademas
que eoste debidamente firmados los
formatos.

Recibe la documentacion en
el archivo central.

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

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

7. Los funcionarios de la EAAAY que
sean responsables del manejo vy
custodia de documentos institucionales
con el apoyo del Director
Administrativo y Financiero coordinaran
el traspaso fisico de las cajas al archivo
central, el cual sera recibido por El
profesional y/o técnico de la oficina de
archivo y procesos o quien se delegue.

8. Recibe la documentacion en el @
archivo central.
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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Alcantariliado y fiseo de Yopal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Versidn:
NI B44.000.750-4 2008-10-15 2017-02-16 05
9. Ubica los documentos y/o
expedientes en el archivo central de la L
Empresa de acuerdo a los instructivos Ubica los documentos vy/o
expedientes en el archivo

internos y reglamentacion del AGN.

REMISION DE DOCUMENTOS
CONTRACTUALES
10. En la conformacion de los

contractuales fa
responsabilidad de la organizacién
técnica documental, utilizacion de
formatos actualizados, suscripcion de
firmas, cumplimiento de normatividad
archivistica corresponde segin el
avance del proceso a:

expedientes

¢« En la etapa precontractual a la
Oficina Juridica (Hasta la suscripcion
del Acta de Inicio).

¢ A partir de la designacién de los
supervisores y/o interventores seran
estos los obligados en la preservacidon

central de Ila Empresa de
acuerdo a los instructivos
internos y reglamentacion del
AGN.

)
[ INICIO ]

Y

En la conformacion de los expedientes
contractuales, corresponde segun el
avance del proceso a:

e En la etapa precontractual a la
Oficina Juridica (Hasta la suscripcién
del Acta de Inicio).

s Ejecucion Yy Liquidacién al
Supervisor y/o interventor.

¢ Pagos la Oficina de Tesoreria.

@ :

v

&

Oficina
Juridica,
Supervisores
y/o
Interventores
y Oficina
Tesoreria

51.29.05.03 ACTA
DE COMPROMISO
SUPERVISORES E
INTERVENTORES.
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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Alcam,arél!ﬁg?ﬁyﬁég}de Yopal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Versién:
AIT 804.00.765-4 2008-10-15 2017-02-16 05
del orden cronoldgico de los
documentos y de garantizar que el @
archivo magnético digitalizado en el | ,
gestor documental obedezca a la
ejecucién hasta la liguidacidon
contractual del mismo.
o . T En los procesos contractuales y de
» la oficina de tesoreria remitira los conformidad con el plan de
documentos que soportan el pago de mejoramiento suscrito con la
cada uno de los contratos cumpliendo contraloria deberan tener incorporado
con los lineamientos de archivo el siguiente formato 51.29.05.03 ACTA
definidos por ta Empresa. DE COMPROMISO SUPERVISORES E
INTERVENTORES.
En los procesos contractuales y de
conformidad con el plan de ¢
mejoramiento suscrito con la Documentos

contraloria deberan tener incorporado
el siguiente formato 51.29.05.03 ACTA
DE COMPROMISO SUPERVISORES E
INTERVENTORES.

La Oficina de Archivo y Procesos llevara
un. consoclidado. de las actas de
compromisos de  supervisores e
interventores en el siguiente formato
51.29.05.04 CONSOLIDADO ACTA DE
COMPROMISO SUPERVISORES E
INTERVENTORES.

11. La Oficina Juridica, Tesoreria,
supervisores v/o interventores,
remitiran el expediente a la Oficina de
Archivo y Procesos de conformidad con
los lineamientos archivisticos definidos
por la Empresa y el Archivo General de

La Oficina Juridica, Tesoreria,
supervisores y/o interventores,
remitiran el expediente a la Oficina de
Archivo y Procesos de conformidad con
los lineamientos archivisticos. '

|

Remisitn de los
documentos
cumple con los
lineamientos
archivisticos

Oficina
Juridica,
Supervisores
y/o

. Interventores .

y Oficina
Tesoreria

Contractuales

51.29.05.05
CONTROL ENTREGA
DE DOCUMENTOS
CONTRACTUALES.
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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo:

Empresa de Acueducto, 51.29.06
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la Nacién, el Profesional y/o Técnico de '
la Oficina de Archivo y Procesos o quien
se delegue, revisara el cumplimiento de
la normatividad archivistica, si no
cumple sera devuelto para que realicen Digitaliza los documentos del contrato
las correcciones sugeridas, si cumple se en la serie 14.01 Contratos de Bienes
procede a la digitalizacién del contrato y Servicios.
en la serie 14.01 Contratos de Bienes Profesional y/o
y Servicios. Técnico de la
l Oficina de Expediente
12. Posteriormente se archiva en Archivo y Contractual
carpeta cuatro solapas debidamente | I Procesos o
marcadas. . quien se
Se archiva en delegue

Nota. El supervisor y/o interventor carpeta . cuatro
debera verificar continuamente que el solapas debidamente
expediente digitalizado en el gestor marcadas.
documental este conformado por la /

totalidad de los documentos
contractuales, estar debidamente
foliados, los documentos y formatos
firmados y organizados en orden
cronolégico,

Los documentos contractuales deberan
ser registrades en el formato
51.29.05.05 CONTROL ENTREGA DF
DOCUMENTOS CONTRACTUALES.

13. Después de digitalizada los
documentos de los expedientes
contractuales se debera hacer Ia
consulta en el gestor documental.

l

Después de digitalizada los
documentos de los expedientes
contractuales se deberd hacer Ila
consulta en el gestor documental.

v
[ FIN ]
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

NiT. B44.006.755-4

Cadigo:

51.29.06

Fecha de Elaboracidn: Fecha Ultima Modificacidn: Versian:
2008-10-15 2017-02-16 05

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

COMUNICACIONES INTERNAS, 51.29.05.01 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL, 51.29.05,02 INVENTARIO UNICO

DOCUMENTAL PARA LA TRANSFERENCIA, 51.29.05.05 CONTROL ENTRE DE DOCUMENTQOS
CONTRACTUALES. :
4. APROBACIONES /\
Elabord: Revisd Aprobg L /
Cﬁ%’%ﬂ&u} &m&‘ %M&x W ] /
YD . A ATV
NIDIA ESPERANZA ALVAR Z MARINO GUSTAVO ADOLFO TORRES MELO M NCHEZ

Lider del Proceso

\

Representante por la Direccion SGC

LﬂZEVAW’AN

Repkesentanté Legal

5 BITACORA DE ACTUALIZACION

»

Versidn Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo _Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y ;1 Aprobacion Inicial Gerente
03 2010-11-10 2,3,6,7,8,10,11,13,14 Actualizacion consecutivo formatos Gerente
Actualizacion Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de la Oficina de Archivo y Gerente
Procesos
05 2017-02-16 Todos Actualizacion de formatos Reprﬁzgg'lcante




Tipo de Documento:

' ‘ INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL rormato
( ) Cadigo:
Emprasa de Acusducto, 51.29.05.01
Aleantarillado y Aseo de Yopal — — — — —
ELCE-ESP Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Version:
2008-10-15 2017-02-16 05
OFICINA PRODUCTORA DIA | MES afio
RESPONSABLE: FECHA DE TRANSFERENCIA:
NUMERD - ;
IDENTIDAD SIGNATURA ARCHIVO CENTRAL UNIDAD DE FECHAS EXTREMAS
ITEM  No. DE CONSERVACION
ORDEN UNIDAD DE SERIE. SUBSERIE Q TIPO DOCUMENTAL = o — OBSERVACIONES
CONSERVA-
CION E = CAIA | CARR.| TOMOD] OTRO | s MM-DD | AA-MM-DD
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15




Tipo de Documento:

<®5» |  TRANSFERENCIA DOCUMENTAL hior
Cédigo:
Empresa de Acueducto, i 51.29.05.02
A'c“"“"g'fg"ﬁy_‘;sg"‘,de Yopal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: Version
NIT.844,000.7564 2008-10-15 2017-02-16 05
. OFICINA PRODUCTORA FECHA DE LA ARO MES DIA  [OBIETO: TRANSFERENCIA ARCHIVO
A 1 DE
RESPOMNSABLE: UNIDAD DE CONTROL INTERNO TRANSFERENCIA CENTRAL PAGIN
No. DE UMIDAD DE CONSERVACION FECHAS EXTREMAS | NUMERO [ ESTADO DE CONSERVACION
ORDEN CODIGO . SERIE, SUBSERIE O TIPO DOCUMENTAL — DE OBSERVACIONES
CAJA I CARP.ITOMOl OTRO-CUAL |  INICIAL FINAL FOLIOS | E. | B. | R. | M.




Tipo de Documento

« ‘)) MEMORANDOS CONTRACTUALES |——=r

51.29.05.03
Empresa de Acueducto,
A'ca“‘ﬂ"é"?g? ?:_sgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
LGE-ES 2011-04-07 2017-02-16 03

800.31.00.0000.16

MEMORANDO
FECHA: DD MM AAAA
PARA: XXXX XXXX XXXX XXXX
DE: AGENTE INTERVENTOR O DIRECTOR XXXXXXXXX
ASUNTO: INTERVENTORIA: [ ]  SUPERVISOR: [ ]

CONTRATO: [] convenio:

NUMERO:
CONTRATISTA:

OBJETO:

FUENTE RECURSOS:
CONVENIO:

RESPONSABILIDADES FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DE LA EJECUCION DE
CONTRATOS Y/O CONVENIOS; ASI COMO LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES

» Verificar que la documentaciéon contractual esté completa, debidamente firmada vy
foliada. El original del expediente reposarad en la Oficina de Archivo y Procesos, las
areas y funcionarios competentes accederan a la informaciéon mediante consulta en el
Gestor Documental.

» Se debe solicitar certificacion de la Unidad Ambiental si el proyecto cuenta con
aprobacién por parte de Corporinoquia de los permisos correspondientes, cuando este
requiera algun tramite de tipo ambiental.

» Copia de la Escritura y Certificado de Registro Mercantil donde se acredite la
compra del predio o la constitucion de la servidumbre a favor de la Empresa, de los
sitios donde se ejecutara el proyecto y/o permisos o autcrizaciones formales para
acceder a las areas de intervencién del objeto.

> Verificar que el contratista cuente con el personal iddneo y aspectos ofrecidos en la
propuesta.

» Revisar las condiciones establecidas en {os términos de referenua para la ejecucién
y liquidacién del proyecto,

» Solicitar los permisos de ruptura y cierre de calles y ocupacmn del espacio publico
cuando se requiera.

» Se debe dar cumplimiento a los pardmetros de organizacién de expedientes
contractuales en cuanto a las Normas emanadas por el Archivo General de Nacién, asi
como las implementadas por la EAAAY EICE ESP.

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencidn al Cliente 116 * www.eaay.gov.ce * E-mail easay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare



Tipo de Documento

((‘)) MEMORANDOS CONTRACTUALES |———wom

Empresa de Acueducto, _ 51.29.05.03
“'““tﬂ”"ﬂd? Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
T, 844,000, rus-q 2011-04-07 2017-02-16 03

» Serda deber del funcionario de la EAAAY EICE ESP a quien se delega la
responsabilidad de este, SOCIALIZAR a la entidad (es) que intervienen en el convenio
y/o contratistas; las exigencias que prevé la legislacién archivistica institucional,
respecto a la presentacidn y entrega de documentos que seran parte integral del
expediente. (Cero perforaciones, cero ganchos y cero grapas - segun el numero de
documentos se entregarén en un sobre de manila o en carpeta (s) cuatro solapas.

» Es responsabilidad incondicional del destinataric de este; la organizacion vy
seguimiento del expediente en medio fisico, en donde se debe contemplar: /a
SELECCION, ORGANIZACION, DEPURACION FOLIACION de los documentos gue se
integraran al expediente y VERIFICACION de la elaboracién y firmas de los
documentos que dan fe def avance del compromiso. También se responsabilizard de
la consulta permanente. de la evolucién del mismo en el medio digital del Gestor
Documental institucional.

» Se deberan tener presente las directrices contempladas en el manual de
Contratacién e Interventoria de la EAAAY EICE ESP.

» Terminada la ejecucién del contrato y/o convenio, se debe proceder a realizar la
liquidacion final, recibo y entrega del objeto, verificacion de la entrega formalizada
(radicado institucional) a la Direccién responsable del proceso contractual de soportes
e informes exigidos.

» Para efectos de control, se deberan transferir oportunamente a la Oficina de
Archivo y Procesos todos los originales de las actas y documentos que se genere en
desarrollo del contrato y/o convenio; en cumplimiento al principio archivistico de
ORDEN ORIGINAL, asi como los parametros definidos institucionalmente para la
organizacion de expedientes contractuales; con el fin de que sean indizados y que el
expediente en medio fisico sea concordante al expediente electrénico.

» Cualquier otro factor que pueda afectar el normal desarrollo del contrato

» Se deberd tener en cuenta lo contemplado en la circular 0135 del 24 de agosto de
2015 “DIRECTRICES ARCHIVO DE GESTION - INSTRUCTIVO PARA
CONFORMACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES".

Atentamente,

NOMBRE Y FIRMA
GERENTE - AGENTE INTERVENTOR - DIRECTOR

Proyectd: XXXXXXXXXX

GESTION DOCUMENTAL:

ORIGINAL: ESPEDIENTE CONTRACTUAL
COPIA: SERIE DOCUMENTAL

“IMPRIMIR A DOBLE CARA"

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (B) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaay.gov.ce * E-mall gagay@egaay.qov.co * Yopal - Casanare




Tipo de Cocumento:

Formato
«< ‘)) CONSOLIDADO ACTAS DE COMPROMISO ormat
presa do Agueduot ) 51.29.05.04
Alcantariliado y Aseo de Yops! Fecha de ElaboraciSn: Fecha Ultima Madificacién: versién:
WL Aa4 000 T4 2011-11-08 2017-02-16 03
FECHA
RAD. o EXPEDIENTE DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO ASUNTO

Ao |mes | pra

SOLICITANTE




Tipo de Documento:

F ato
«C ‘)) CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS CONTRACTUALES Codie:
Empresa de Acueducto, ” $1.29.05.05
Atcantarliiado y Aseo de Yopal Fecha de elaboracion: Fecha Ultima Modificaci6n: Versi6n:
A et oo0.7504 2017-02-16 2017-02-16 01
DEPENDENCIA RESPONSABLE: QFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
FECHA NOMBRE DEVOLUCIOGN
INTERVALO DE FOLIOS | NOMBRE DEL FUNCIONARIO | HORA DE ENTREGA
No.CONTRATO | NOMBRE DEL CONTRATISTA FUNGIONARIO DE
AA | MM I oD (DEL XX - AL XX ) QUE RADICA AL ARCHINO ARCHIVO OBSERVACIONES I NOMBRE Y FECHA




Tipo de Documento:

(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LA Procedimiento
PRODUCCION DOCUMENTAL Cédigo:

Empresa de Acueducto, 51.28.06

Alcantarillado y Aseo de Yopal -
EJLCE-ES.P Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacion: Version:
N 844,000,834 2016-09-28 2017-02-16 05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES
"INSTITUCIONALES.

RESPONSABLE: Profesional Universitario 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 numero consecutivo hasta su destino final: Expediente al que
corresponde, serie documental y el archivo de las planillas de control.

PROVEEDORES: Funcionarios de la EAAAY y clientes externos.

PRODUCTO: Documentos identificados en las Series Documentales.

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Contempiados 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”




Tipo de Documento:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LA Procedimiento
PRODUCCION DOCUMENTAL Codigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Alcantarillado y Aseo de Yopal N .
EJLC.E-ES.P Fecha de Elaboraci6n: Fecha Ultima Modificacién: Version:
k000 7554 2016-09-28 2017-02-16 as
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPONSABLE | " prcisTRO
1. El funcionario responsable de la [ INICIO ]
elaboracion de los documentos il
institucionales de la Empresa, ingresara a
la  ruta SERVIDOR//RADICADOS DE El funcionario responsable de la
ARCHIVO, el cual se encuentra ubicado en elaboracién de los documentos Funcionario
cada uno de los escritorios de los institucionales de la Empresa responsable
computadores como acceso directo. tomard el radicado consecutivo de la
que siga vy diligenciara los elaboracién
2. Tomara el radicado consecutivo que campos disponibles en cada uno de los
siga y diligenciara los campos disponibles de los formatos. documentos | Radicados en
en cada uno de los formatos. institucionales | los Formatos
¢ de la
Nota. No se podran separar radicados de Empresa
ninguna de las series documentales. El Profesional y/o Técnico de la
: - . Oficina de Archivo y Procesos :
3. El Profesional y/o Técnico de la Oficina consolidara los radicados de las El Profesional
de Archivo y Procesos consolidara los diferentes series documentales. y/o Técnico
radicados de las diferentes series de la Oficina
documentales. v de Archivo y
Procesos

4, De los consolidados se llevara un
registro de los radicados solicitados por
cada uno de los-funcionarios de la EAAAY.

[ FIN ]




Tipo de Documento:
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LA Procedimiento
PRODUCCION DOCUMENTAL Codigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Alcantariliade y Aseo de Yopal ;
ELCE-ES.P Fecha de Elaboracion; Fecha Ultima Modificacion: Version:
NIT. 844 00C 7554 2016-09-28 2017-02-16 05

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.29.06.01 Radicado Acuerdos de Pago, 51.29.06.02 Consolidado Acuerdos de Pago, 51.29.06.03 Andlisis de
Conveniencia y Oportunidad, 51.29.06.04 Consolidado Analisis de Conveniencia y Oportunidad, 51.29.06.05
Radicado Boletines de Prensa, 51.29.06.06 Consolidado Radicado Boletines de Prensa, 51.29.06.07 Radicado
Calificacion de Propuestas, 51.29.06.08 Consolidado Radicado Calificacion de Propuestas, 51.29.06.09 Radicado
Circulares, 51.29.06.10 Consolidado Radicado Circulares, 51.29.06.11 Radicado Certificaciones y Constancias,
51.29.06.12 Consolidado Radicado Certificaciones y Constancias, 51.29.06.13 Radicados Convenios
Interadministrativos, 51.29.06.14 Consolidado Radicados Convenios Interadministrativos, 51.29.06.15 Radicado
Informes, 51.29.06.16 Consolidado Radicado Informes, 51.29.06.17 Radicado Invitaciones Abiertas e
Indeterminadas, 51.29.06.18 Consolidado Radicado Invitaciones Abiertas e Indeterminadas, 51.29.06.19 Radicado
Invitaciones con pluralidad de oferentes, 51.29.06.20 Consolidados Radicado Invitaciones con pluralidad de
oferentes, 51.29.06.21 Radicado Invitaciones sin pluralidad de oferentes, 51.29.06.22 Consolidados Radicado
Invitaciones sin pluralidad de oferentes, 51.29.06.23 Radicado Memorandos, 51.29.06.24 Consolidado Radicado
Memorandos, 51.29.06.25 Radicado Términos de Referencia, 51.29.06.26 Consolidado Términos de Referencia,
51.29.06.27 Radicado Resoluciones, 51.29.06.28 Consolidado Radicado Resoluciones, 51.29.06.29 Hoja de ruta
con pluralidad de oferentes, 51.29.06.30 Hoja de ruta sin pluralidad de oferentes.

- 4. APROBACIONES

Elabord: Revisd Aprobd
T
W&M && %&M&ﬁ\ e
)Y WA /U | wa
NIDIA ESPERANZA ALVAREZ ARINO GUSTAVO ADOLFO TORRES MELO LU% AMANRA CAMAC HEX
Lider de! Proceso Representante por la Direccion SGC Repre ‘\Jentante gal




«>»>

PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION, ELABORACION Y TRAMITE DE LA

Tipo de Documento;
Procedimiento

PRODUCCION DOCUMENTAL Codigo:
Empresa de Acueducto, 51.29.06
Alcantarillade y Aseo de Yopal
ELCE-ESP Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Version:
B4 000 754 2016-09-28 2017-02-16 05
5 BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacidn ftem Modificado Motivo . Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y11 Aprobacién Inicial Gerente
03 2010-11-10 2,3,6,7,8,10,11,13,14 Actualizacidon consecutivo formatos Gerente
Actualizacién Logo y Separar los
04 2011-04-07 Todos Procedimientos de 1a Oficina de Archivo y Gerente
Procesos
05 2017-02-16 . - Todos Actualizacion de formatos Reprfzggfante




Tipoe Documento:

«C ‘)) RADICADO ACUERDOS DE PAGO e

P 51.29.06.01
Empresa de _ _
A'°9“ta"2|'5g°g "Esg"Pde Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Versién:
NI B44000. 764 2008-11-08 2017-02-16 05
FECHA CODIGO
RAD. SUSCRIPTC NOMBRE DEL SUSCRIPTOR V/R DEUDA CUQTAS PACTADAS V/R CUOTA SOLICITANTE

DIA l MES I AflO R




Tipo Documento:

‘ Formato
« ‘)) CONSOLIDADO ACUERDOS DE PAGO o
Emprass de Acsaducto, 51.26.06.01
A"’“‘ﬂ'li:_“fg?' ‘:EsgoPda Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Versién:
W 644000 7854 2008-11-08 2017-02-16 05
FECHA COoDIGO
RAD. — SUSCRIPTO NOMBRE DEL SUSCRIPTOR V/R DEUDA CUCTAS PACTADAS V/R CUOTA SOLICITANTE
DIA I MES I afio R :




< 5>

Empresa de Acueducto,
Alcantarilladoey Aseo de Yopal
ELCE-ESP

NIT. 844.000.753-4

Tipo Documento:

RADICADO ANALISIS DE CONVENIENCIA Y Formato
OPORTUNIDAD Cédigo:
51.29.06.03
Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: VERSION:
2012-11-08 2017-02-16 05

FECHA

RAD.
ANO ] MES | DIA

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NQMBRE DEL FUNCIONARIO
SOLICITANTE

NOMBRE DEL PROYECTO




< 5>

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado E’ Aseo de Yopal
E..C.E-E.S.P

WIT. 144,000, 7354

CONSOLIDADO ANALISIS DE CONVENIENCIA Y

Tipo Documento:

Formato
OPORTUNIDAD Cédigo:
51.29.06.04
Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: VERSION:
2012-11-08 2017-02-16 05

FECHA

RAD.
AftO | MES | DIA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

DEPENDENCIA SOLICITANTE SOLICITANTE

NOMBRE DEL PROYECTO




Tipo de Documento:

Formato
I ‘))} RADICADO BOLETINES DE PRENSA e
m resa de Acueducto, 51.29.06.05
Alcantarllladn Aseo de Yopal T . .
CEE Fecha de Elaboracidn: Fecha Ultima Modificacién: version:
o o ias 2008-05-28 2017-02-16 03
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE ASUNTO

| MES I ARO




Tipo de Documento:

Formato
«C ‘)) CONSOLIDADO BOLETINES DE PRENSA e
Empresa de Acueducto, 51.29.06.06
Alcantarillado y Aseo de Yopal e -
ELCE.ESP Fecha de Elaboracién: Fecha Uitima Modificacién: Version:
A an 0007504 2008-09-28 2017-02-16 05
FECHA
RAD, NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE ASUNTO

DIA I MES | ARiO

. DEPENDENCIA SOLICITANTE




Empresa de Acueducto,
AlcantarllladoEy Aseo de Yopal
ENC.E-E.S.P

HIT. B4 000, 785-4

Tipo de Documento:

RADICADO CALIFICACION DE PROPUESTAS e
51.29.06:07
Fecha de Elaboracién: Fecha Uitima Modificacién Versidn:
28-10-15 2017-02-16 05

FECHA
RAD.

afio | mes | pia

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
SOLICITANTE

NOMBRE DEL OFERENTE




Empresa de Acueducto,
AlcantaﬂlladoEy Aseo de Yopal
EACE-ESP

NIT. B44.000. 7554

Tipo de Documento:

CONSOLIDADO CALIFICACION DE PROPUESTAS e
. 51.29.06.08
Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién Versién:
28-10-15 2017-02-16 05

FECHA
RAD.

afio | mes | oia

DEPENDENCIA SCLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
SOLICITANTE

NOMBRE DEL OFERENTE




Tipec de Documento:;

¢ RADICADO CIRCULARES Cormaty
Cédigo:
Empresa do Acueducte, _ 51.29.06.09
Aleantariliado y Aneo da Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: versién:;
W hn oD TR 2008-10-15 . 2017-02-16 05
FECHA
RAD, DESTINATARIC DEPENDENCIA SOLICITANTE | VOMBRE DEL FUNCIONARIO ASUNTO

afio | mes | oia

SOLICITANTE




Tipo de Docurmnento:

- F 1t
«< > CONSOLIDADO CIRCULARES ormst
Empresa do Acueducto, 51.29.06.10
Alcantarlllads y Aveo de Yopal Fecha de Elaboracion: I Fecha Uttima Modificacion: Versidn:
HIT. 4 L TRE4 2008-10-15 2017-02-16 05
RAD, FrehA DESTINATARIO DEPENDENCIA SOLICTTANTE | NOMBRE DEL FUNCIONARIO ASUNTO

avo | mes| pta

SOLICITANTE:




Tipe de Documento:

Formateo
C ‘)); . RADICADO CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS Cocino:
Empresa da Acueducto, ] 51.29.06.11
Alcamrll.;llag?-?gopd' Yopal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: VERSION:
e o TS 2008-10-15 2017-02-16 05
Cl OBJETO Y/O NOMBRE DE LA SUBSERTE
RAD. e DESTINATARIC DEPENDENCIA SOLICTTANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO {LABORAL, PAZ ¥ ALV, CERTIFICACION

Ao | Mes | Dia

SOLICITANTE

REGISTRO DE PROPONOKTE, OTROS)




Tipo de Documento:

Farmato
(( ‘)) CONSOLIDADO CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS p—
Empresa de Acuedust 51.29.06.12
Algantarlllado y Aneo de Yopal Fecha de Elzbaraclén: Fecha Ultima Madificacion.: VERSION;
i b o 2008-10-15 2017-02-16 05
FECHA GBIETO Y/O HOMBRE DE LA SUBSERIE
RAD. DESTINATARIO DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO (LABORAL, PAZ Y SALYO, CERTIFICACION

afo | ves | oa

SOLICITANTE

REGISTRO DE PROPONGNTE, OTROS)




Tipe de Documento:

‘ Formato
(( ‘)) RADICADO CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Codigo:
Empresa de Acueducts, 51.29.06.13
Alcantarillade y Asga de Yopal Fecha de Produccién: Fecha Uttima Modificazign: Version:
P 844,200,784 2008-10-15 2017-02-16 05
FECHA
RAD, ENTIDAD FUNCIONARIO SOLICITANTE O8JETO

ANOD | MESI DIA

UNIDAD SOLICITANTE




Tipo de Documenta:

Formato
(( ‘)) CONSOLIDADO CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS oo
Empresa de A«;ueducbo, i 51.29.06.14
Alcanbargllaﬂco E’.‘E‘g"p‘“ Yopal Fecha de Produccién: Fecha Ultima Modificacién: verslén:
T, A4 000784 2008-10-15 2017-02-16 05
FECHA
RAD. ENTIDAD UNIDAD SOLICITANTE FUNCIONARIO SOLICITANTE OBIETO

ARD | MESI DIA




Tipe de Documento:

Formato
«C é >»>» RADICADO INFORMES Codao:
. Emprﬂraddn AA:und:ctyo. . 51.29.06.15
Aca"mEfc?r!- 2 Fecha de Elaboracién; Fecha Ultima Modificacian: Versidn:
T 0TI 2011-03-07 2017-02-16 05
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICTTANTE NOMBRE SOLICITANTE OBSERVACIONES

ARo j ME5| DIA




Tipe de Documento:

Formato
«C ‘)) CONSOLIDADO INFORMES Codioo:
A Emmruddeﬁcued:clg, . 51,29.06.16
e eap o Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Madificacién: Versidn: 05
b 2011-03-07 2017-02-16 erson:
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICTTANTE NOMBRE SOLICTTANTE OBSERVACIONES

ARO | Mssl DIA




Tipa de Documento:

Formato
(( ‘)) CONSOLIDADO INFORMES P
A Empreuﬂ“sadde AAOI.Ied‘I’JO'.D, . 51.29.06.16
e a1 e Fecha de Elaboracién: Fecha UTtima Modificacién: Versisn: 05
. ot oo.rie 2011-03-07 2017-02-16 e
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE SOLICITANTE 085ERVACICNES
afio MES | DIA :




«< >

Tipo de Documento:

RADICADO INVITACIONES ABIERTAS E INDETERMINDAS e
Emprass de Atusducto, 51.29.06.17
Aleantadlindo y Aneg " Yope! Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Mod(ficacién: Version:
e oo 2011-11-08 2017-02-16 05
FECHA .
RAL DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIQ SOLICITANTE OBIETO DE LA INVITACION

ARD | MES | DIA




Tipa de Documento:

«C ‘ >»» RADICADO INVITACIONES ABIERTAS E INDETERMINDAS Coete
presa de A 31.29.06.38
Aleantariisds y e Yopa! Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Mod|ficacién: Verslion:
bl asibiind 2011-11-08 2017-02-16 05
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOUCITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE OBJETO DE LA INVITACION

ARG l MES l DIA




« >

Tipo de Documento:

Empresna
Alcanmﬂllmg Asen de Yopal
ENCE-ESP

T, B4, W09, U4

RADICADO INVITACICNES CON PLURALIDAD DE OFERENTES e
51.29.06.13
Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificaclén: VERSION:
2011-11-08 2017-02-16 02

FECHA

ARO l MES l DIA

DEPENDENCIA SOLICTTANTE

NOMBRE DEL FUNCTONARIO SOLICITANTE

OBIFTO OF LA INVITACION




Tipe de Documento:

(( ‘)) CONSOLIDADO INVITACIONES CON PLURALIDAD DE OFERENTES St
: Empreans de . 51.20.06.20
"c"‘t""g'l"’c"g_‘é‘g"‘,“ Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: VERSION:
W B o0 T4 2011-11-08 2017-02-16 5
. FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE GBIETO DE LA INVITACION

AND l MES I DIA




Tipo de Documento:

(( ‘ )) RADICADO INVITACIONES SIN PLURALIDAD DE OFERENTES s
Empresa de Acueducto, 51.29.06.21
A'“""’""“"? fAseo do Yopal Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacidn: VERSION:
M- "‘"""’”“ 2011-11-08 2017-02-16 05
FECHA
RAD, DEPENDENCIA SOLICITANTE OBJETO DE LA INVITACION

| MES | ARO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE




« >

Empresa de At
Alennmrilladuév Aseo de Yopal
E.I.C.LE-E.S.P

Tipo de Documento:

T, d 0000, 7564

CONSOLIDADO RADICADO INVITACIONES SIN PLURALIDAD DE Formato
OFERENTES Cédigo:
51.29.06.22
Fecha de Elaboracidn: Fecha Ultima Modificacién; VERSION:
2011-11-08 2017-02-11 05

FECHA

DIA I MES ] aflo

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE

OBJETO DE LA INVITACION




Tipo de Documento:

Formato
((‘)) RADICADO MEMORANDOS Codia:
N Em&'ﬂ“ﬁ"“&"“& | _ 51.29.06.23
cantariiiada y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracitn: Facha Ultima Modificacién:
ERCE-EOP .
T B ad FBL 2008-09-28 2017-02-16 versién: 05
FECHA
RAD. DESTINATARIO DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARID ASUNTO

ANO I MES I DIA

SOLICITANTE




Tipo de Documento;

E
«C ‘)) CONSOLIDADO MEMORANDOS sgo.
Empresa de Acuaduck 51.29.06.24
Alcantarflindo y Asea do Yopal Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Medificacidn: versién:
N1 344,000, 884 2008-05-28 2017-02-16 05
FECHA
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL FUNCIONARID ASUNTO

ARO I MES | DIA

DESTINATARIO

SOLICITANTE




Tlpo de Documento:

Formata
(( ‘)) RADICADO TERMINOS DE REFERENCIA —
g0:
Emprasa de Acusduct 51.26.06.25
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FECHA NOMERE DEL FUNCIONARIO
RAD. DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL PROYECTO CODTGO DE LA INVITACION

DIA | MES | ARO

SOLICITANTE
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Tipo de Documenta:
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FECHA
RAD.

DIA I MES | ANO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

SOLICTTANTE NOMBRE DEL PROYECTO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

CODIGO DE LA INVITACION
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No. DEL PROCESO: No. CONTRATO
NIT Y/O CEDULA: PLAZO CONTRATO
NOMBRE DEL CONTRATISTA:

I. TIPO DE CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS - _ ’
PROFESIONALES Y/O TECNICOS OBRA PUBLICA OTRO
SUMINISTRO Y/0 COMPRAVENTA CONSULTORIA

CUAL :
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE Y/O
COMODATO MANTENIMIENTO
SERVICIOS GENERALES SERVIDUMBRE
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLE CONTRATO DE SEGURO
CONTRATO DE OPERACION Y/O GESTION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

II. ETAPA PRECONTRACTUAL

DESCRIPCION VERIFICACION DE DOCUMENTOS

sI NO NA

* Estudio Previo / Anallsis de Conveniencia y Oportunidad con anexos (comunicaciones
Oficlales, cotizaciones vy Certificacién)

* Analisis de Mercadeo y Certificacion

* Solicitud Certidicado de Disponibilidad Presupuestal No.

* Certificado de Dispon. P/tal (CDP) No. VALOR:

* Rubro Presupuestal

* Acto de Apertura

* Covocatoria a veedurias

* Terminos de Invitacion

* Invitacién a Oferentes

* Acta de Entrega de Terminos

* Acta de Apertura y Cierre de Ofertas

* Constancia de Publicacion

EVALUACION DE LAS OFERTAS

* Verificaciéon de Documentos Juridicos

* Verificacién de Documentos Financieros

CRITERIOS DE EVALUACION

* TECNICOS

* ECONOMICOS

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

* publicacién del informe de evaluacién

* Observaciones al informe de evaluacién
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* Informe Final de Evauaclén
* Aceptacibn de Oferta
* Declaratoria de Fallido
XIX. ETAPA CONTRACTUAL (PERFECCIONAMIENTO)
DESCRIPCION FECHA
* Suscripcion de la Minuta del Contrato
* Reqistro Presupuestal ' Ndmero
* Polizas (nUmeros) NOmero
* Aprobacién de Polizas
IV. ETAPA DE LEGALIZACION
DESCRIPCION FECHA
* Consignaclén Estampilla Procultura. .Numero
* Consignaclon Estampilla Pro Adulto Numero
* Conslgnacién Estamplilia Pro Deporte Namero
* Consignacién Publicacidn Gaseta Municipal NUumero
* Comunicacién Designando Interventor y/o supervisor Numero
V. ETAPA DE EJECUCION
DESCRIPCION FECHA
* Acta de Iniciacién dei contrato Ndmero
* pago de Anticlpo Nmero
* Acta Parcial Ndmero
* Orden de Pago Ndmero
* Comprobante de Egreso Numero *
* Acta Parcial Namero
* Orden de Pago Namero
* Comprobante de Egreso Namero
Acta Parcial Numero
* Orden de Pago Namero
* Comprobante de Egreso Namero
* Acta Parcial Nomero
*Qrden de Pago Ndmero
Comprobante de Egreso Ndmero
*ACTA LIQUIDACION FINAL Numero
* Qrden de Pago Namero
* Comprobante de Egreso NUmero
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MODIFICACIONES CONTRACTUALES (adiciones, prorrogas y modifcatorios)

PRORROGAS

VALOR

OTROSI

Quien Entrega.

PROYECTO. (nombre y cargo)

Nombre

Cargo

Fecha

Quien Recibe.

. Nombre

Cargo

Fecha




TIPO DE DQCUMENTO:
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Alaaninrliiado y Asgo de Yopa! Fecha de elaboracton Fecha dltima modificaciém VERSION :
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No. DEL PROCESO: No. CONTRATO
NIT Y/O CEDULA: PLAZO CONTRATO
NOMBRE DEL CONTRATISTA: '
1. TIPO DE CONTRATO
PRESTACION DE SERVICIOS ESPEdAUMDOS -
PROFESIONALES Y/O TECNICOS OBRA PUBLICA 07RO
SUMINISTRO Y/0 COMPRAVENTA CONSULTORIA
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE Y/O CUAL:
COMODATO MANTENIMIENTO
SERVICIOS GENERALES SERVIDUMBRE
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLE CONTRATO DE SEGURO
CONTRATO DE OPERACION Y/Q GESTION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

II. ETAPA PRECONTRACTUAL
DESCRIPCION '

VERIFICACEON DE DOCUMENTOS

SI NO NA

* Sollcitud Certidicaco de Disponivilidad Presupuestal (COP) DAF

* Certificado de Dispon. P/tal.No. 112,00.38.01.0441.14 VALOR: $55.879,889,00

* Rubro Presupuestal

* Solicitud de Oferta Y/O Invitacién a Cotizar (Terminos de Invitacién)

* Presentacién de la Oferta

DOCUMENTOS JURIDICOS:

CUMPLE

SI N.A.

- Carta de Presentacién de la Propuesta

- Propuesta Economica

- Certificado de existencia y representacion legal

- Hoja de vida y sus anexos (Formato Unico Funclén Publica) Contratos Prestaclon de Serv, Profesionales

- Fotocopla de la Cédula de Ciudadania

- Paz y Salvo EAAAY EICE ESP

- Boletin de Responsables Fiscales

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios

- Certificado de Antecedentes Penales

- Registro Unico de Proponentes

- RUT

- Pago de aportes a la Seguridad Social en Salud y Pensiones

DOCUMENTOS TECNICOS:

CUMPLE

- Soportes Experiencia Espe;iﬁca - General -

Si N.A,

- Certificacion y/o garantia de calidad
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OTROS DOCUMENTOS

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

51 NO NA

- Documentos Propledad del Vehiculo .

- Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT

- Seguro Todo Riesgo

- Afiliacién Empresa de Transporte

- Datos del Conductor

- Aceptacion de la oferta

III ETAPA CONTRACTUAL (PERFECCIONAMIENTOQO)

DESCRIPCION

FECHA DD/MM/AA

* Suscripcién de la Minuta del Contrato

* Reqgistro Presupuestal No. 0100

* polizas

* Aprobacidn de Polizas

IV ETAPA DE LEGALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DD/MM/AA

* Consignacién Estampilla Procultura. Comprobante de consignacién No. 0043571

* Consignacién Estampilla Pro Adulto. Comprobante de consignacidn No. 0043573

* Consignacién Estampilla Pro Deporte. Comprobante de consignacion No.

* Consignacidn Publicacién Gaceta Municipal. Comprobante de consignacién No.

* Comunicacién Oficial Designando Supervisor y/o Interventor

V ETAPA EJECUCION

DESCRIPCION

FECHA DD/MM/AA

* Acta de Iniciacidén del contrato

* Pago de Anticipo

* Acta Parcial N© 001

* Orden de Pago N©

* Comprobante de Egreso N©

* Acta Parcial N° 002

* Orden de Pago N©

* Comprobante de Egreso

Acta Parcial N© 003

* Orden de Pago No.

* Comprobante de Egreso No.

* Acta Parcial N© 004

*QOrden de Pago N°

_ Comprobante de Egreso N°

*ACTA LIQUIDACION FINAL
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* Qrden de Pago N°

Comprobante de Egreso N©

MODIFICACIONES CONTRACTUALES (adiciones, prorrogas y modifcatorios)

PRORROGAS

VALOR

OTROSI

Quien Entrega.

PROYECTO. Técnico Oficna de Archivo y Correspondencia

Nombre

Cargo

Fecha

Quien Recibe,

Nombre

Cargo

Fecha




