- CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-CAR-001 Versioén: 02
Vigente desde: 2022/01/31
G:;t:r Péglna 1 de 8

TOLIMA

Empresa Departamental
de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Telima S.A.
E.S.P. Oficial

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL SNV IR=l Sccretario(a) General y Juridico(a) con el apoyo de
Profesional — Contratista Gestion Documental

Administrar, controlar y conservar la informacién documental de la EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL, a través de la planificacion,
OBJETIVO: manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de
facilitar su utilizacion y conservacion y dar cumplimiento a los fines institucionales.

CLIENTES O
PROVEEDORES ENTRADAS . ACTIVIDADES SALIDAS GRUPOS DE VALOR

Plan Institucional de
Archivos “PINAR”

e Programa de Gestién
Documental “PGD”
aprobados por el
Comité Interno de

e Plan Estratégico Archivo .
e Manual de Gestion
e Plataforma
e Todos los procesos - Documental
Entidades Publicas Estrategica. - e Manual Sistem
| Privadas ’ Contexto P PLANEACION DE LAS | ? uad (Sje : Todos los procesos
[ ]
_ Estratégico ACTIVIDADES DEL PROCESO niegrado de .
e Archivo General de la Conservacion de
., e Documentos del SIG
Nacion Documentos (SIC)

e Mapa de Riesgos

e Tablas de Retencion
del Proceso

Documental (TRD)
actualizadas aprobadas
por el Comité Interno de
Archivo y convalidadas
por el Consejo
Departamental de
Archivo

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado.
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CLIENTES O
PROVEEDORES ENTRADAS . ACTIVIDADES SALIDAS GRUPOS DE VALOR

Tablas de Valoracién
Documental (TVD)
Necesidades de
recursos (Humanos,
Financieros,
Tecnologia)

e Contexto Estratégico y
Mapa de Riesgos del
Proceso actualizado

e Politica de Gestién
Documental aprobada,
socializada al interior
del Instituto y
aplicacion.

e Plan de Accion del
Proceso
e Plan Institucional de

Proceso de Gestion
Documental

Archivo General de la

Nacioén

Archivos “PINAR”
Programa de
Gestién Documental
“PGD”

Tablas de Retencion
Documental (TRD)
Tablas de
Valoracién
Documental (TVD)
Manual de Gestion
Documental

SOCIALIZACION Y ORIENTACION EN
LA APLICACION Y DESARROLLO DE
POLITICAS DE GESTION
DOCUMENTAL Y DE SU

IMPLEMENTACION

Socializacién de la
aplicabilidad de las
Tablas de Retencion
Documental (TRD).
Socializacién de la
aplicabilidad de las
Tablas de Valoracién
Documental (TVD).
Socializaciéon
Implementacion
Programa de Gestion
Documental “PGD”

Todos los procesos

e Material de las jornadas

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado.
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CLIENTES O
PROVEEDORES ENTRADAS . ACTIVIDADES SALIDAS GRUPOS DE VALOR

Proceso de Gestion

Documental .
Archivo General de la
Nacioén .

Plan Institucional de
Archivos “PINAR”
Programa de
Gestién Documental
“PGD”

Tablas de Retencion
Documental (TRD)
Tablas de
Valoracion
Documental (TVD),
Manual de Gestion
Documental

H

ACOMPANAMIENTO Y ASESORIA EN
LA DEPURACION Y ORGANIZACION
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

AL ARCHIVO CENTRAL

Registros de asistencia
Plan de Accién
Cronograma
Implementacion
Programa de Gestion
Documental “PGD”
Documentos
organizados, de
acuerdo con la Tabla de
Retenciéon Documental
(TRD)

Programacion
Transferencias
Documentales (Acto
Administrativo)
Cronograma de
transferencias
documentales y
acompafiamiento
Aplicacién Tablas de
Retencion Documental
(TRD) al Archivo
Central

Inventario Unico
Documental del Archivo
Central actualizado y
diligenciado en el

Todos los procesos

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado.
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CLIENTES O
PROVEEDORES ENTRADAS . ACTIVIDADES SALIDAS GRUPOS DE VALOR

Proceso de Gestion
Documental
Archivo General de la

Lineamientos
gestiébn Documental
Plan Institucional de
Archivos “PINAR”
Programa de
Gestién Documental
“PGD”

Tablas de Retencion
Documental (TRD)

H

CONSULTA Y SUMINISTRO DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION

Formato Unico de
Inventarios
Documentales (FUID)
Inventario Unico
Documental de las
Transferencias

documentales de cada

una de las areas

Documento o
informacién solicitada
Registro Control de

Todos los procesos
Archivo General de
la Nacién
Comunidad en

L, EN ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO préstamo de genera|
Nacién e Tablas de :
» documentos. Entidades
Valoracion Estatales
e Manual de Gestion
Documental
e Solicitud de
documentacion e
informacion
L, . . . e Documentos Todos los procesos
Proceso de Gestion e Lineamientos CONSERVACION DE debidamente Comunidad en
Documental gestion Documentall DOCUMENTACION Y DEFINICION DE
conservados general

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado.
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CLIENTES O
PROVEEDORES ENTRADAS . ACTIVIDADES SALIDAS GRUPOS DE VALOR

Documentos
organizados,
depurados y
clasificados

e Manual Sistema
Integrado de
Conservacion de
Documentos (SIC)

e Plan Institucional de
Archivos “PINAR”

e Programa de
Gestién Documental
“PGD”

e Tablas de Retencidn
Documental (TRD)
de Archivo

e Tablas de
Valoracion
Documental (TVD),

e Manual de Gestion

Documental

Archivo General de la e
Nacioén

Plan Institucional de
Archivos “PINAR”

e Programa de
Gestién Documental
“PGD”

Proceso Gestion .
Documental

V

A

DISPOSICION FINAL EN ARCHIVO
CENTRAL E HISTORICO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL PROCESO

Entes de Control
Entidades Publicas
y Privadas

Documentos para .
conservacion total (CT), e
eliminacion (E),
Microfilmacion/
digitalizacién (M/D),
Seleccion (S)

Informes de

seguimiento del

proceso .
Informes para rendicion

de cuentas

Indicadores de gestién

Procesos
Estratégicos

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado.
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CLIENTES O
I I I I T PO
e Tablas de Retencion e Acciones correctivas y
Documental (TRD) de mejora
de Archivo
e Tablas de
Valoracion

Documental (TVD),
e Manual de Gestion
Documental
¢ Evidencias del
desarrollo del
proceso de Gestion
Documental

RECURSOS
FISICOS (Software, infraestructura, equipos) HUMANOS AMBIENTE DE TRABAJO

lluminacién Adecuada

Generales
Hardware e Secretario(a) General y Juridico e Alta Ventilacion
L)
Soft e Apoyo Prestacion de Servicios Profesionales e Espacio
° e
orware y de Apoyo a la Gestién e Ergonomia

e Infraestructura
e Recursos Fisicos
e Talento Humano

e Bajo nivel de ruido
e Elementos de Higiene y Seguridad Social
e Elementos para archivo

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado.
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NORMATIVIDAD Y/O REQUISITOS QUE APLICAN PARA EL PROCESO

REQUISITOS MIPG ISO 9001:2015

22 dimensién: Direccionamiento Estratégico y Planeacién Capitulo 4. Contexto de la Organizacion.
32 dimensién: Gestion con valores para resultados Capitulo 5. Liderazgo.

52 dimensién: Informacion y comunicacion Capitulo 6. Planificacion

62 Gestidn del conocimiento y la Innovacion Capitulo 7. Apoyo

Capitulo 9. Evaluacién del Desempefio
Capitulo 10. Mejora

REQUISITOS DEL CLIENTE REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e Pertinente e |d6neo Ver Normograma Procesos de Apoyo SIG-NORM-001
e Viable e Completo

e Oportuno o Util

e Claro e Cumple requisitos

o Legal

! RIESGOS ASOCIADOS AL
PUNTOS DE CONTROL POLITICAS DE OPERACION PROCESO

e El Comité Interno de Archivo de la EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL, se encuentra
reglamentado a partir de la operacién del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

¢ Los horarios de recepcion y atencion en el archivo central son los siguientes:
de 7:00 a 12:00 m. y de 2:00 a 5:00 p.m. viernes 7:00 a 12:00 a.m. y de 2:00 a
4:00 p.m.

e Los horarios de atencién en Ventanilla Unica de Correspondencia son los
siguientes: 7:00 a 12:00 m. y de 2:00 a 5:00 p.m. y viernes 7:00 a 12:00 a.m.
y de 2:00 a 4:00 p.m.

e El punto de atencion de Ventanilla Unica de Correspondencia sera el siguiente:
Edificio Banco de la Republica — Piso 8.

e Verificacion de la informacién de
entrada al proceso

e Desarrollo de auditorias internas
al SIG

e Acciones Correctivas y de Mejora
Implementadas

e Analisis de datos a través del
tablero de indicadores

Ver Mapa de Riesgos del Proceso
SIG-MAP-001

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado.
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) RIESGOS ASOCIADOS AL
PUNTOS DE CONTROL POLITICAS DE OPERACION PROCESO

e La Gestion Documental se desarrollara en cumplimiento a los Requerimientos
Legales, al Programa de Gestibn Documental, el Manual de Gestion
Documental y demas lineamientos y procedimientos internos establecidos
para la correcta administracién, control y conservacion de los documentos
producidos por el Instituto.

e Todos los Archivos de Gestién, deben ser organizados conforme a lo definido
en el Manual de Gestion Documental y las Tablas de Retencién Documental
vigente para cada dependencia.

¢ Las transferencias documentales se realizaran en el transcurso de cada afio.

e El acceso a los documentos de archivo se debe definir teniendo en cuenta la
calificacion de la informacién y la Ley 1712 de 2,014.

¢ De acuerdo con lo definido por La Ley 734 de 2002 — Cadigo disciplinario Unico.
Art. 34. Los responsables de custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razon tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccién ocultamiento o utilizacién indebidos serad de los
lideres de proceso de cada area.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

17/12/2020 Edicion inicial del documento

2022/01/31 Actualizacién del documento, de acuerdo con los Planes de Accion 2022 y demas lineamientos MIPG 02
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