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OBJETIVO DE LA REUNION

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

FECHA: OCTUBRE 24 DEL 2024 HORA: |10:00
LUGAR: Sala de Juntas EDAT
ASISTENTES
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA
JOSE RODRIGO HERRERA MEJIA GERENTE GERENCIA
VIVIANA MARCELA ACOSTA| SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL Y
LEYTON Y JURIDICA JURIDICA
DIRECCION FINANCIERA Y DE
JUAN CAMILO CALLEJAS MURCIA | DIRECTOR FINANCIERO TESORERIA

GUSTAVO ANDRES PIEDRAHITA
COBO

DIRECTOR TECNICO

DIRECCION, TECNICA

INVITADOS

NOMBRE

CARGO

DEPENDENCIA

DIEGO
MORALES

ALBERTO CASAS

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO DE
CONTROL INTERNO

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DE CONTROL INTERNO

TEMAS A DESARROLLAR

. Verificacion del Quorum

TR YT

. Lectura y aprobacién del orden del dia

. Actualizacién de los logos de la resolucion No.052

. Actualizacion de portafolio de servicios

. Actualizacion de los logos plan de aseguramiento.

. Presentacion de formato PQRS

. Avance de mapas de riesgos

. Presentacion de normograma

. Socializacién y actualizacion manual de funciones y competencias
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10. Intervencién por la profesional en seguridad y salud en el trabajo con el fin de exponer el
programa de capacitacién, promocion y prevencion en seguridad y salud en el trabajo,
actualizacion de plan de emergencias, actualizacion del plan estratégico de seguridad vial.
11. Intervencién por el profesional Diego Vera Mora profesional en gestion documental.
12.Proposiciones y varios

13. Lectura y aprobacién del acta de la reunién del dia de hoy.

¢ Actualizacién logos pagina web

DESARROLLO DE LA REUNION

1. VERIFICACION DEL QUORUM Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA
Conforme a la citacién enviada por correo electrénico el 18 de octubre del 2024 y siendo las

10:00 a.m. se da inicio a la reunién presencial del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima EDAT S.A. E.S.P.
Oficial, de acuerdo con lo establecido en el articulo 17 de la Resolucién No. 052 del 25 de
septiembre de 2020, por parte de la Secretaria Técnica del Comite, la Doctora VIVIANA
MARCELA ACOSTA LEYTON, quien saluda a los asistentes y procede a escribir el orden del
dia y el llamado a lista para la verificacion del quorum.

Una vez realizado el llamado a lista, se verificé la participacion de los integrantes del equipo
directivo. Se procede al inicio de la reunién.

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA
Se realizo6 la lectura del orden del dia propuesto para la reunion. NO se recibieron solicitudes

de ajustes o modificaciones del mismo, en tal sentido, se procede a su aprobacion.

3. ACTUALIZACION DE LOS LOGOS DE LA RESOLUCION NO.052

Se lleva a cabo la presentacion de la Resolucion No. 052, que incluye las actualizaciones de
los logos correspondientes al afio 2024. Dicha resolucién ha sido aprobada para su
publicacién en la pagina web de la entidad.
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4. ACTUALIZACION DE PORTAFOLIO DE SERVICIOS

Se presentd el nuevo portafolio de servicios de la entidad, actualizado con los recientes
cambios en el organigrama, el mapa de procesos, la vision y los logos correspondientes al
ina web.

afio 2024. Este portafolio fue aprobado por el comité para su publicacion en la pag

ACTUALIZACION DEL PORT
SERVICIO
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ACTUALIZACION DEL PORTAFOLIO DE
SERVICIO ==
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5. ACTUALIZACION DE LOS LOGOS PLAN DE ASEGURAMIENTO.

Se presentd la propuesta de modificacion del formato del plan de aseguramiento,
incorporando los logos actualizados. El comité aprobéd dicha actualizacién para su posterior
publicacién en la pagina web.

Actualizacion de los logos plan de

aseguramiento
r T S
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Departamento del Tolima
Plan de Aseg da la P ion de los
Servicios Publicos do Acueducto, Alcantarillado y  Dapartamento del Tofima
Aseo en el marco de los PDA Plan de Aseg. delaP de los
Servicios P de Ac illado y

Vigencia 2022 Aseo en el marco de los PDA
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6. PRESENTACION DE FORMATO PQRS

Se presentd al comité un formato para unificar la contestacion de PQRS que lleguen a la
entidad al cual se le realizé una modificacion por parte del comité y se aprobé para que sea
subido a la pagina web y se empiece a utilizar en la entidad para el afio 2023.
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Presentacion de formato PQRS.

Expresion de despedida Arecsiinent
NOMBRE SEMITENTE |1
Carga ist 1

astad

Dficna Preducton

Tratamrent o
NOMBRE DEL DESTINATARIC

o g0 La Enpresa
on de U Empresa "
il fctsniss 12 vilvs & ermpleat mbe elio de ey Motz
Catad v Degurtaments (de et

Asurit;  [MSETICEIGR Lnve del CONtenido 8 13 COMUICAIIGA [mnrno
Expressén de st (Cordal st stenta sifucde

Texto

coniestar pot favor

[ciudad
Oficina Productora

Tratamiento (Sefor, doctor, ingeniero...)

NOMBRE DEL DESTINATARIO

Cargo

Nombre de la Empresa

Direccién de la Empresa

E-mail (cuando se vaya a emplear este medio de envic)

Ciudad y Departamento (de Destinc cuando se dirija la comunicacion fuera de Bogota)

Asunto: Descripcion breve del contenido de la comunicacion (méaxima dos renglones)
Expresién de saludo: (Cordial saludo, atento saludo...)

Por medio de la presente la Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado v Aseo del Tolima
EDAT S.A. ES.P. Oficial, en su calidad de Gestor del Plan Departamental de Agua del Tolima, se permite
dar respuesta a su solicitud en |os siguientes términos:

Texto

7. AVANCE DE MAPAS DE RIESGOS

Se realiz6 la presentacion de los avances con respecto a los mapas de riesgos que se lleva
actualizado en cada proceso, se hicieron algunas anotaciones por parte del comité a tener en
cuenta para la Ultima entrega y se realiza la recomendacién de hacer una revision preliminar
con cada director antes de hacer la entrega final y subirlos a la pagina web.
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8. PRESENTACION DE NORMOGRAMA
Se presentaron los avances con respecto a los normogramas que se llevan actualizados para el
afio 2024 en cada proceso, se hicieron algunas anotaciones por parte del comité a tener en cuenta
para la Ultima entrega y se realiza la recomendacion de hacer una revision preliminar con cada
director antes de hacer la entrega final y subirlos a la pagina web.

Presentacion de Normograma

ACTUALIZACION Normograma Procesas Misionales PAOLA FLOREZ xlsx

Vaters B
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9. SOCIALIZACION Y ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
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Se realiza |la socializacion del manual de funciones y competencias ya que no ha tenido una
actualizacion desde el afio 2015 y se recomienda incluirlas en la programacion de las
actividades pertinentes que se deben de hacer dentro de la entidad para el afio 2025 con el
fin de realizar las siguientes actualizaciones.

¢ Actualizacion de los logos de la entidad.

Socializacion y actualizacion manual de
funciones y competencias

i, T R0 235063 4

ACUERDO No.021
(MAYO 29 DE 2015)

fnr n'hdm del cual se aprueba la Modificacion al Manual Especifico de
F , Requi: y de Comp ias Laborales, para los Empleos do la
Planta de Personal de LA EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL TOLIMA “EDAT S.A. E.S.P."OFICIAL y se
Redefine su estructura Orgénica,

La Junta Directiva do la EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL TOLIMA "EDAT S.A. E.S.P." OFICIAL, en
ejarcicio de sus facultades Legales ¥ atnbucionas que le confieren los Estatutos de

: . la Empresa, aspeciaimente las comprendidas en al antleulo Irigésimo noveno y.

e Actualizacion de la misién y la vision dentro del documento al afio 2024

Socializacion y actualizacion manual de
funciones y competencias
Sawr &

b

MARCO MSTITUCIONAL - MISION.
- MISION Articular las Politicas Piblicas del sector de agua potable y saneamiento
basico, en los componentes econdmicos, sociales y ambientales, para
+ Desarolar accienes para apoye by evédsdes lenitrales en asitenca mejorar el aseguramiento e indicadores efectivos de ia prestaclan dei
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i poblacién.
« En & 2030 |a EDAT SA ESP. OFICIAL, sard meonooda en of Sxden
ragenal y naconal por s modeln de guatan, ejscuctn § operacién ds Lis * VISION.
politcas ds 3pua poiable y sanesmiends blico sspecaimerne los Ser reconocidos en el 2028 a nivel regional y nacional como una entidad
Orogramss rlaconkdon ton liy glines desartamanidles de sgu lider, por su capacidad de innovacion y respuesta en la implementacion de
umplendy i muores estirdares do cadad, efcenca, sfcati modelos de gestion, orlentados al fortalecimiento de los serviclos publicos
:ﬁﬁdt‘:zz 8 oquidar 00w, W SuaTls wondmea y de agua pofable y saneamiento basicos, para el desarmolio de los

corredores agroindustriales, turisticos y tecnoldgicos que garanticen la
prestacion eficiente y bienestar integral de |a comunidad tolimense, con
sostenibllidad ambiental

e Actualizacion de los cargos administrativos dentro de la entidad.

www.edat.gov.co
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Socializacion y actualizacion manual de
funciones y competencias

| SECRETARIO  GENERAL Y 053 1]

JURIBICO
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S DIRECTOR  ADMINISTRATIVO i T e ) GERE
" DE CONTROL INTERND .
PROFESICNAL UNIVERSITARIO 219 a1
“ ‘ DIRECCION TECNICA
1 "J AUNILIAR ADMNISTRATIVO 07 02
' SECRETARIA  GENERAL ¥
JURIDICA (NIVEL ASISTENCIAL)
AUX[L\ER ADMNISTRATIVO 407 02

1'." | DIRECCION  FINANCIERA Y
B TESCRERIA (NIVEL

Socializacion y actualizacion manual de

funciones y competencws "3

om0 o T -
1 Gerente 039 04

1 Secretario general y juridice 054 03

1 Director técnico 00% 0z

1 Director financiero y tesoreria 009 01

1 Director administrativo de control interno 0as 01

2 Profesional universitario direccién técnica 218 o1

i Secrataria ejecutiva (nivel asistancial) Gerencia 4325 02

1 Auxiliar administrativa secretaria general y juridica (nivel asistencia) 407 02

10. INTERVENCION POR LA PROFESIONAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CON EL FIN DE EXPONER EL PROGRAMA DE CAPACITACION, PROMOCION Y
PREVENCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, ACTUALIZ}-\CION DE
PLAN DE EMERGENCIAS, ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE
SEGURIDAD VIAL.

La contratista en seguridad y salud en el trabajo presentd el programa de capacitacion de
prevencion y promocién para ser aprobado por el comité, el cual por mayoria de votacion
fue aprobado, para dar su implementacion a partir de la aprobacion.

Se propone la actualizacién e implementacion del plan estratégico de seguridad vial,
segun la misionalidad de la empresa, teniendo en cuenta la resolucion 40595 del 2022 y
queda como actividad programada conjunto al sistema integrado de planeacion y gestion
en la vigencia 2025.

Se presento el plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, el cual fue
aprobado para su implementacién por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.




Empresa Departamental
de Acueducto, Alcantarlllado
y Aseo del Tolima S.A.

EMPRESA DEPARTAMENTAL DE Cadigo:

r ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO Y SIG-FOR-002

ASEO DEL TOLIMA “EDAT S.AE.S.P. Version: 01
OFICIAL” Stpe

Vigente desde:

g ACTA DE REUNION No.3 2021/10119
Pag. 9 de 10

E.S.P. Oficial

1.

12,

13.

INTERVENCION POR EL PROFESIONAL DIEGO VERA MORA PROFESIONAL EN
GESTION DOCUMENTAL.

Se realizd la intervencion por el profesional, recalca la importancia a la hora de archivar la
informacién por dependencia ya que no se tienen las precauciones para guardar la
documentacion de una forma adecuada o incluso el mismo documento se encuentra varias
veces en una misma carpeta por lo tanto se tiene una duplicidad en documentacion
ocupando espacios dentro del archivo.

Se programo la compra de unos estantes para el archivo central con el fin de tener una
mejor organizacion de la documentacion que se encuentran en riesgo de dafio.

Se ha reportado que, durante el proceso de transferir informacién de un archivo a otro, se
ha perdido parte de la documentacién escaneada debido a un manejo inadecuado. Por
esta razén, se estad llevando a cabo una revision exhaustiva y una actualizacion
tecnologica para completar los datos faltantes en algunas carpetas.

Se hace un llamado a las distintas areas, especialmente al area técnica, para que se
aseguren de entregar cada documento de manera oporiuna dentro del mes
correspondiente. Esto forma parte de las obligaciones contractuales de todos los
ingenieros, quienes tienen la responsabilidad de remitir semanalmente al archivo todos
los documentos generados a partir de sus actividades, incluyendo actas y documentos de
entrega.

Se sugiere llevar a cabo una capacitacion dirigida a todos los miembros de la entidad, con
el objetivo de fortalecer sus conocimientos sobre el correcto procedimiento para transferir
la documentacion al area de gestién documental.

PROPOSICIONES Y VARIOS
Actualizacion logos pagina web
LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA REUNION DEL DIiA DE HOY.

Se llevo a cabo la lectura y aprobacion del acta del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, a las 12:00 del mediodia del 24 de octubre de 2024.

|
\
\
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COMPROMISOS
ACTIVIDADES POR DESARROLLAR RESPONSABLE PLAZO MAXIMO
Se procederd con el cargue de la RGN
informacion actualizada en la pagina General y 5E dea dicigmite
web, asegurando que todos los cambios Feiridies

estén reflejados correctamente.

Se llevara a cabo la actualizacién del
banner inicial de la pagina web,
incorporando los elementos visuales y la
informacién mas reciente.

Comunicacién y
periodismo

5 de diciembre

Presentaciéon final de mapas de riesgo

Contratistas
MIPG

5 de diciembre

Presentacion final de normogramas

Contratista MIPG

5 de diciembre

Se debe incluir en la programacion del
afo 2025 el analisis de la escala salarial
para proceder con la actualizacion del
manual de funciones y competencias.

Contratistas
MIPG

Ano 2025

Preside .
JOSE RODRIGO HERRERA MEJIA
Cargo: Gerente

LY Secretario Técnico
VIVIANA MARCELA ACOSTA LEYTON
Cargo: Secretaria General y Juridica
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