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1.INTRODUCCION

Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el acuerdo 001 de 2024 (...)
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”, asi como lo definido en sus normas
reglamentarias.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, EICE ESP, reconoce la
importancia de la gestion y eficacia para dar cumplimiento a los objetivos
propuestos y el buen manejo de la documentacién, en este sentido se lleva a
cabo la realizaciéon del diagndstico integral para identificar las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas que pueda llegar a presentar la entidad.
El presente documento se enfoca en el analisis exhaustivo de la situacién actual
de la entidad, la infraestructura fisica y tecnoldgica, los procesos de gestion
documental y la capacitacién del recurso humano involucrado en la gestion

archivistica.

Los resultados de este diagndstico permitirdn a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP identificar las acciones de mejora y/o
correctivas para dar cumplimiento a la normatividad vigente que establece el
Archivo General de la Nacidon en materia archivistica y ademas prever riesgos
futuros, garantizando la transparencia y conservacion del patrimonio documental
de la entidad

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General
Realizar el Diagndstico Integral de la gestion documental y la administracidén de

archivos en las instalaciones de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
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de Yopal EICE ESP, con el fin de identificar las acciones de mejora y/o correctivas
gue deban implementarse para dar cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente establecida por el Archivo General de la Naciéon y las entidades

competentes en la materia.

2.2 Objetivos Especificos

Identificar los procesos de gestion documental que no se encuentren
implementados o que presenten debilidades, y formular las recomendaciones
correspondientes para su adecuada aplicacion.

Evaluar el grado de cumplimiento de la normatividad archivistica vigente en las
diferentes dependencias de la entidad.

Analizar las condiciones de la infraestructura fisica y tecnoldgica destinada a la
gestion y conservacion de los archivos.

Verificar la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos adoptados por
la entidad.

Proponer acciones de mejora orientadas al fortalecimiento de la gestién

documental institucional.

3. ALCANCE

El Diagndstico Integral de la gestién documental y la administracidén de archivos
de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP esta
orientado a identificar y evaluar los procesos y procedimientos de gestion
documental que desarrolla la entidad en las diferentes fases del archivo: archivo
de gestion, archivo central y archivo histérico, conforme al ciclo vital del
documento.

A partir de este analisis, se pretende obtener una visién integral del estado actual
de la funcién archivistica institucional, permitiendo identificar los instrumentos

archivisticos que requieren actualizacidén, ajuste o implementacion, de acuerdo
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con la normatividad vigente expedida por el Archivo General de la Nacién vy las
demas entidades competentes en materia archivistica.

Asi mismo, el alcance del diagndstico comprende la formulacion de
recomendaciones técnicas y normativas orientadas a fortalecer la gestion
documental de la entidad, con el fin de que la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP de cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes y garantice la adecuada organizacidon, conservacién, acceso y

preservacion de su patrimonio documental.

4. BENEFICIOS

Establecer planes de accién que permitan mitigar las falencias identificadas,
transformandolas en oportunidades de mejora que fortalezcan la gestién
documental institucional.

Identificar areas de mejora relacionadas con la infraestructura fisica, tecnoldgica
y los procesos operativos de la gestion documental.

Determinar los procedimientos clave asociados a la produccién, tramite,
organizacion, conservacidon y disposicién final de los documentos y registros
generados por cada proceso de la entidad.

Optimizar los procedimientos archivisticos, contribuyendo a una gestion mas

eficiente, ordenada y transparente de la informacion institucional.

5. METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente Diagnostico Integral de la Gestion Documental,
se disend un cronograma de actividades que permitid identificar, verificar y
recopilar informacidn sobre el estado actual de la gestion de la informacion en
la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, considerando
aspectos administrativos, archivisticos y el nivel de cumplimiento de la
normatividad vigente en materia documental.

La metodologia aplicada se desarrollé mediante la ejecucidon de cuatro (4) fases,

descritas a continuacion:
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5.1 Fase Previa (Planificacion)

En esta fase se definieron los objetivos y el alcance del diagndstico, asi como la
identificacion de las fuentes de informacion, los documentos relevantes y las
dependencias involucradas en los procesos de gestion documental. De igual
manera, se establecid la estrategia de trabajo y el cronograma de actividades a

ejecutar.

5.2 Fase de Recopilacion de Informacion

Se realizd la revision documental de normas, procesos, procedimientos e
instrumentos archivisticos disponibles en los aplicativos internos y en la pagina
web institucional. Asi mismo, se efectuaron visitas puntuales a las diferentes
dependencias, entrevistas con los funcionarios responsables de la gestion
documental y la compilacién de la informacidon obtenida.

Durante esta fase se analizaron las diferentes etapas del ciclo vital de los
documentos, se realizé la observacion directa de la infraestructura fisica, asi
como la evaluacién de las condiciones locativas y ambientales destinadas al

almacenamiento y conservacion de los archivos.

5.3 Fase de Analisis

A partir de la informacién recopilada, se llevd a cabo la evaluacién de la
infraestructura fisica y tecnoldgica, asi como el analisis de los sistemas de
informacién utilizados por la entidad para la produccion, gestion, tramite,
conservacion y disposicién final de los documentos, verificando su alineaciéon con

la normatividad archivistica vigente.

5.4 Fase de Interpretacion y Conclusiones
En esta fase se identificaron y analizaron las condiciones locativas y ambientales

de las instalaciones, el cumplimiento de los objetivos institucionales, la
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disponibilidad y adecuacidon de la infraestructura tecnoldgica, y el nivel de
aplicacién de los instrumentos archivisticos.

Como resultado de este andlisis, se formularon las conclusiones vy
recomendaciones técnicas, orientadas al fortalecimiento de la conservacion
documental, la preservacion digital a largo plazo y el cumplimiento de la
normatividad vigente que regula la funcidon archivistica en la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP.

6. CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD

6.1 Resena Historica

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP es una
entidad del orden municipal, encargada de la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en el municipio de Yopal,
departamento de Casanare, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacién y al desarrollo sostenible del territorio.

La empresa se encuentra constituida como una Empresa Industrial y Comercial
del Estado (EICE), dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio, y se rige por lo dispuesto en la Ley 142 de 1994, la
Constitucidon Politica de Colombia y demas normas que regulan la prestacién de
los servicios publicos domiciliarios. En su calidad de empresa de servicios
publicos (ESP), desarrolla sus funciones bajo los principios de eficiencia,
continuidad, calidad, cobertura, sostenibilidad financiera y responsabilidad
social.

Desde su creacion, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE
ESP ha tenido como objetivo fundamental garantizar la adecuada prestacion de
los servicios a su cargo, promoviendo el uso eficiente del recurso hidrico, la
proteccion del medio ambiente y la gestidn integral de los residuos sélidos, en
armonia con las politicas publicas municipales, departamentales y nacionales
En el marco de su fortalecimiento institucional, la entidad ha avanzado en la

modernizacion de sus procesos administrativos y operativos, asi como en la
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implementacion de mecanismos orientados a la transparencia, el control interno
y la gestién documental, en cumplimiento de la normatividad vigente y de las
directrices impartidas por los organismos de control y el Archivo General de la
Nacion.

Actualmente, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP
orienta su gestion hacia el mejoramiento continuo, apoyada en un talento
humano comprometido y en el uso de herramientas técnicas y tecnoldgicas que
le permiten responder de manera eficiente a las necesidades de la comunidad,
consolidandose como un actor estratégico para el desarrollo social, econémico y

ambiental del municipio de Yopal.

7. NORMATIVIDAD

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP cuenta con
un normograma de gestion documental, elaborado de conformidad con los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién, cuyo propdsito es
orientar y garantizar el adecuado cumplimiento de la funcién archivistica en la
entidad.

Este normograma compila las disposiciones constitucionales, legales,
reglamentarias y técnicas aplicables a la gestién documental, asi como las
directrices internas adoptadas por la entidad para la organizacion, conservacion,
acceso y disposicion final de los documentos, en concordancia con el ciclo vital
documental.

El normograma de gestion documental se encuentra disponible para consulta de
los funcionarios y colaboradores de la entidad a través de los repositorios
institucionales y aplicativos internos, constituyéndose en una herramienta
fundamental para asegurar la correcta aplicacién de la normatividad archivistica

vigente y fortalecer los procesos de gestiéon documental institucional.
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8.UBICACION GEOGRAFICA DE LA ENTIDAD
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9. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD
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Durante la revision de los instrumentos archivisticos, se evidencié que las Tablas
de Retencién Documental (TRD) de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado vy
Aseo de Yopal EICE ESP fueron elaboradas en el 2013 y remitidas al Consejo
Departamental de Archivos para su correspondiente convalidacién, conforme a
la normatividad archivistica vigente.

No obstante, el Consejo Departamental de Archivos no emitido concepto técnico
dentro del plazo legal establecido, configurandose la figura del silencio
administrativo positivo, razén por la cual la entidad procedié a adoptar las Tablas

de Retencion Documental mediante acto administrativo interno.
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En consecuencia, las Tablas de Retencion Documental se consideran validamente
adoptadas y aplicables, y han sido utilizadas por la entidad para la organizacion,
conservacion y disposicion final de los documentos, conforme a las fases del ciclo

vital documental y los lineamientos del Archivo General de la Nacidn.

Cabe aclarar que desde el 2020 la alta gerencia ha efectuado modificaciones a
la estructura organica de la Entidad con el aumento de cargos y supresion de
otros.

En varias oportunidades la Oficina de Archivo ha requerido que se informe sobre
la real estructura operativa de la Entidad para efectuar la respectiva
actualizacién, sin embargo, no ha habido respuesta.

En el 2023 la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP
fue intervenida por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y los
Agentes interventores que han estado también han manifestado que la Empresa
debe sufrir una reestructuracion, a lo que se suma una Accién Judicial en la que
se decididé sobre el numero de funcionarios, por lo que aun no se ha estabilizado
la planta de personal y por ende las unidades funcionales, insumo indispensable
para la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

Ademas, es importante sefialar que dichas herramientas archivisticas deben ser
elaboradas por un profesional en el area de gestién documental y la Entidad aldn

no cuenta con uno.

9.1 Roles y responsabilidades

Con el fin de garantizar la adecuada implementacion y supervisién de la gestién
documental y la funcién archivistica, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP define los siguientes roles y responsabilidades a nivel

directivo:

Dirigir, fijar y controlar las politicas,

planes, programas y proyectos de la
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ALTA GERENCIA

entidad, orientados al cumplimiento
de los objetivos misionales y a la
eficiente prestaciéon de los servicios
publicos de acueducto, alcantarillado
y aseo, administrando de manera
adecuada los recursos humanos,
fisicos, técnicos, econdmicos vy

financieros.

SECRETARIA GENERAL

Coordinar, dirigir y controlar los
procesos administrativos de la
entidad, garantizando la adecuada
gestion institucional, el cumplimiento
de la normatividad vigente y el apoyo
transversal a las diferentes
dependencias para el logro de los

objetivos estratégicos.

SUBGERENCIA
CORPORATIVOS

DE

ASUNTOS

Dirigir y coordinar los procesos
comerciales de la entidad, tales como
facturacién, cartera, recaudo vy
atencion al usuario (PQR),
asegurando la correcta aplicacion de
las  politicas y  procedimientos
establecidos para la prestacion de los

servicios publicos.

Dirigir, coordinar y supervisar los
procesos misionales relacionados con
la operacion, mantenimiento vy

prestacion eficiente de los servicios de
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SUBGERENCIA DE SERVICIOS | acueducto, alcantarillado vy aseo,
PUBLICOS (ACUEDUCTO, | garantizando la continuidad, calidad y
ALCANTARILLADO Y ASEO) cobertura del servicio.

10.PROCESO GESTION DOCUMENTAL
10.1 Planeacion
(...) “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestion documental.”.
La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP cuenta con
instrumentos archivisticos orientados a la planeaciéon y adecuada gestion de la
documentacion, los cuales han sido elaborados con el fin de dar cumplimiento a
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, de acuerdo
con las necesidades y el contexto institucional. Entre estos instrumentos se
encuentran:

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

o Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

e Programa de Gestion Documental (PGD).

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e Inventarios Documentales.

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

e Banco Terminoldgico.
Estos instrumentos constituyen la base para la organizacién, control,
conservacion y disposicion final de los documentos producidos y recibidos por la
entidad, permitiendo una adecuada planeacién de la gestion documental

conforme al ciclo vital del documento.

QD)
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10.2 Produccion
La produccion documental comprende las actividades relacionadas con la

creacion o recepcidon de documentos, su formato, finalidad, area responsable del
tramite y el proceso en el que se generan, de conformidad con la normatividad
archivistica vigente.

En la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, la
produccion de documentos se encuentra asociada a los procedimientos definidos
en el Sistema Integrado de Gestion, constituyéndose en un elemento
fundamental del ciclo vital del documento y soporte de las actuaciones

administrativas y misionales de la entidad.

# | Cédigo | Documento Fecha de | Requiere Requiere | Observaciones

Vigencia actualizacién | creacion

Politica de | Resolucién | NO N/A Se encuentra

Gestion 0370 de dentro del

Documental 2023 documento
Manual
Politicas de
sistema

integrado  de
control y

gestion, es un

documento
transversal.
Plan de | Marzo de | SI
Conservacion 2023
Documental
Plan de | Marzo de
Preservacion 2023
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Digital a Largo

Plazo

Plan 2023- SI Se requiere

Institucional de | 2027 actualizacién a

Archivos partir del afo

(PINAR) 2026

Programa de | Marzo de

Gestion 2026

Documental

16 Procedimiento 2021 NO Se realizd

Gestién de actualizacién

comunicaciones este afno.

oficiales

Procedimiento 2021 NO No se realiza

Préstamo de actualizacién

Documentos ya que los
procedimientos
siguen siendo
los mismos

Procedimiento 2013 NO No se realiza

Entrega de actualizacién

Correspondencia ya que las

interna funciones
siguen siendo
las mismas.

Procedimiento 2013 NO El

Disposicion Final procedimiento

de Documentos sigue siendo el
mismo
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Procedimiento 2013 NO No se realiza
Emision de actualizacién
Circulares ya que los
procedimientos
siguen siendo
los mismos
Procedimiento 2013 No se realiza
Entrega de actualizacién
Archivos por ya que los
Desvinculacion o procedimientos
Retiro siguen siendo
los mismos
Planilla entrega | 2013 NO Se realizd
de actualizacion
correspondencia este afio.
Formato 2013 NO Se realizd
solicitud de actualizacién
consulta 0 este afio.
préstamo de
documentos al
archivo
Formato Unico | 2013 NO El formato
de Inventario sigue siendo el
Documental mismo.
Formato de NO El formato

Transferencia

Documental

sigue siendo el

mismo.

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL EICE ESP.
DIRECCION: CARRERA 19 21 34 SEDE PRINCIPAL
OFICINA DE ARCHIVO: CARRERA 21 1557 ( )

CORREO INSTITUCIONAL: eaaay@eaaay.goVv.co Empresa de Acueducto,
AtcantargllagnEy ﬁésgopde Yopal

HIT. 544 000.7554



mailto:eaaay@eaaay.gov.co

Registro de | 2025 Se actualizo en
activos de el

informacién

Formato 2025

esquema de

publicacién

Formato Indice | 2024 NO Se actualizo en
de informacion el 2024
clasificada y

reservada

De acuerdo con lo anterior, la entidad cuenta desde el afio 2008 con un sistema
centralizado de gestion documental denominado Gestor Documental
QDOCUMENT, el cual permite el almacenamiento de la documentacién, asi como
la gestidn de los procesos de tramite, organizacién, clasificacion, descripcidon y
consulta de los documentos. Adicionalmente, el sistema contribuye a la
reduccidon de los costos asociados a la reproduccion fisica de documentos.

La firma virtual se utiliza exclusivamente para las comunicaciones internas,
principalmente por los funcionarios de la entidad, evidenciandose el cargue y

organizacion de los expedientes en la unidad administrativa correspondiente.
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10.3 Busqueda clasica:
Herramienta que permite la identificacién del nUmero de radicado, expediente y

trazabilidad del documento.
Al seleccionar un radicado, el sistema descarga automaticamente la
comunicacion vinculada al expediente.

Series Documentales Consulta

[ 2o B TEs Zh I Serie: 16.02 Comunicaciones Recibidas

1 01.00ACTAS

i ] 02.00 ACUERDOS DE PAGO COMERCIALES Radicado | 2026160201610 | Fecha |2026/03/25 | Rido.Origen  [NINGUNO \
i1 03.00 ANALISIS DE CONVENIENCIA EEIIL R CREETERTEIOMEE
T i [NINGUNO | v | |ALEJANDRAAREVALO Iv]
il 05.00 AVISOS DE PRENSA Remitente | ALEJANDRA AREVALO [v |
1. 06.00 BANCOS DERECHO DE PETICION
11 07.00 BOLETINES ADMINISTRATIVOS Descripcién
1 08.00 CAJAMENOR
i1 09.00 CALIFICACION DE PROPUESTAS Destinatario \LUZ MARY HERNANDEZ CHACON | v \
71 10.00 CERTIFICACIONES Dependencia | 842 DIRECCION DE ASEO |v ]
“11.00AUTOS Expedients 03.2026 | v | Fecha Vencimiento 2026/04/15
112,00 CIRCULARES - - - -
Direccion Notificacion ‘ alejandraarevalo.210@gmail.com ‘
7 13.00 COMPROBANTES
(1 14.00 CONTRATOS Correo Elecironico ‘ale]andraareval0.21U@gmail com |
115,00 CONVENIOS Y OCAD Teléfono 3115795618 \

Eqlios 01/01 POF

- Tota
i (1] 17.00 DIRECTIVAS
H (] 18.00 DERECHOS DE PETI [#] Ver doc. Radicado 4 Fecha Rido. Origen CCJNIT ::I:::: Persona Niral Remitent
#1119.00 DESEMBOLSOS CRE —
2026160201... 2026160201610 2026/03/25 NINGUNO NINGUNO ALEJANDRAAREVALO | ALEJANDRAA

H(120.00 EXPEDIENTE UNICO
H(121.00 EXPEDIENTE JUDICI

H*+ 7B

10.4 Gestion y Tramite
(...) “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidén a un

tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento del documento desde su radicacién hasta
el cierre del tramite.”.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP radica y
registra los documentos en el Gestor Documental QFDOCUMENT, donde se
consolida la informacion relacionada con los tiempos de respuesta, el estado del

tramite y el seguimiento del documento durante su ciclo de vida.

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL EICE ESP.

DIRECCION: CARRERA 19 21 34 SEDE PRINCIPAL ‘
OFICINA DE ARCHIVO: CARRERA 21 1557 ( )
CORREO INSTITUCIONAL: eaaay@eaaay.goVv.co Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-ESP

NIT. 644 000. 7554



mailto:eaaay@eaaay.gov.co

10.5 Organizacion.
(...) “De acuerdo con la normatividad archivistica vigente, la organizacion

documental corresponde al “conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestiéon documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP aplica
procedimientos definidos para realizar la clasificacién, ordenacién y descripcién
de los documentos, conforme a los instrumentos archivisticos adoptados por la
entidad.

La clasificacién documental se realiza de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), en concordancia con las Tablas de Retencién Documental
(TRD) adoptadas mediante acto administrativo interno, en aplicacién del silencio
administrativo positivo.

Para la clasificacion y ordenacién de los documentos se tiene en cuenta el

principio de procedencia y orden original.

10.6 Transferencias.

De acuerdo con la normatividad archivistica vigente, las transferencias
documentales corresponden al “conjunto de operaciones adoptadas por la
entidad para transferir los documentos durante las fases del archivo, verificando
la estructura, la validacion del formato de generacidn, la migracién, la conversion
y los metadatos asociados a los documentos”.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP realiza las
transferencias documentales primarias y secundarias conforme a lo establecido
por el Archivo General de la Nacidon y al cronograma definido por la entidad,
teniendo en cuenta los tiempos de permanencia sefialados en las Tablas de
Retencién Documental.

Para el desarrollo de este proceso, la entidad emplea los siguientes documentos:

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.ICE-ESP
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« Formato Unico de Inventario Documental, en su ultima versidn.

e Procedimiento de Transferencia Documental.

10.7 Disposicion de documentos

De acuerdo con la normatividad archivistica vigente, la disposicion documental
corresponde a la “seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retenciéon Documental o en las Tablas

de Valoracion Documental”.

Para proceder con la disposicion final de documentos y/o expedientes, la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP tiene definida
la disposicion final conforme a las Tablas de Retencién Documental, y en
concordancia con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién.

Para el desarrollo de este proceso, la entidad cuenta con los siguientes

documentos:

e Procedimiento de disposicidn final de documentos.
e Formato de solicitud de eliminacion de documentos.

e Acta de eliminacion de documentos.
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10.8 Mapa de procesos

El mapa de procesos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE ESP se encuentra disponible en los repositorios institucionales definidos por
la entidad para la consulta de los

funcionarios.https://www.eaaay.gov.co//media/ndzik201/1-mapa-de-procesos-

propuesto.pdf

R e e Lo L QPR

PROCESOS ESTRATEGICOS
’ GESTION > PLANEACION >
GERENCIAL ESTRATEGICA

¥

GESTION ESTRATEGICA
DEL TALENTO HUMANO

PROCESOS MISIONALES
\ SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO GESTION DE
ACUEDUCTO ALCANTARILLADO DE ASEO USUARIOS

D

H0=-—w & NP WOTESQR VUDAODA=-UMOODZ
"0 =0 < mn o wowE QO SO0 =00 N " =00

PROCESOS DE APOYO
GESTION AMBIENTAL
GESTION GESTION GESTION GESTION ¥ REPONSABILIDAD
FINANCIERA JURIDICA ADMINISTRATIVA | | DOCUMENTAL sociaL
PROCESOS DE EVALUACION

10.9 Recurso Humano
De acuerdo con la identificacidn realizada en las instalaciones, se evidencié que

la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP no cuenta
con un profesional con titulo académico especifico en archivistica; no obstante,
dispone de un profesional con experiencia en gestion documental, quien apoya
y desarrolla las actividades relacionadas con la funcidén archivistica de la entidad.
Asi mismo, se identificé que las actividades de gestién documental cuentan con

el apoyo del personal asignado conforme a la estructura organizacional y a las
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funciones definidas, lo cual permite dar cumplimiento a las tareas asociadas a

las diferentes fases del ciclo vital del documento.

Lider 1 Archivo 1 Planear, analizar e implementar las
buenas practicas y métodos que
permitan la preservacion de los
documentos, con el fin de proteger el
contenido del

archivo y asi, facilitar su consulta vy
acceso de acuerdo con la
normatividad vigente y lineamientos
establecidos por el Archivo General de
la Nacidn.

2 Custodiar, almacenar bajo 6ptimas
condiciones y mantener un inventario
actualizado de todo el archivo fisico,
electromagnético, digital y en
cualquier medio

gue se desarrolle en la entidad.

3 Diseflar e implementar estrategias
de control para recibir la informacion
y transferencias documentales de las
distintas areas de la entidad.

4 Garantizar la aplicacién de la ley 594
de 2000 (ley General de Archivo), sus
decretos reglamentarios y demas
actos administrativos expedidos por el
AGN

5 Responder por la organizacién,

preservacion y control de los archivos,
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teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo
vital de los

documentos y la normatividad
archivistica vigente.

6 Coordinar el apoyo y asesoria a
todas las dependencias de la entidad
en la ejecucidon de los procesos de
archivo de gestion, manejo del
archivo central e

histéorico 'y ejercer control vy
seguimiento a la informacidn en
general.

7 Planear y coordinar la elaboracién y
presentacion de estrategias
inherentes a la seguridad vy
salvaguarda de los documentos a su
cargo

8 Planear, Coordinar y supervisar la
elaboracién bajo la normatividad
vigente de los instrumentos
archivisticos que debe tener Ila
entidad: Programa de

Gestién Documental (PGD), Cuadros
de Clasificacion Documental (CCD),
Tablas de Retencién Documental
(TRD), Plan Institucional de Archivo
(PINAR),
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Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) y que éstos sean
aplicados a los procesos de produccion
documental en la entidad.

9 Coordinar las actividades del
personal a su cargo

10 Coordinar la clasificacion, catalogo
y actualizados los archivos activos e
inactivos de la empresa y disefar
mecanismos que faciliten la consulta y
prestacion de los servicios
archivisticos.

11 Disefiar el Sistema Integrado de
conservacion SIC la empresa,
programar y controlar las actividades
alli establecidas

Hacer seguimiento al plan de
mejoramiento archivo de acuerdo al
resultado de las auditorias

13 Coordinar, administrar y controlar
la atencidon de consultas préstamos y
solicitudes de fotocopias de |la
institucidn que reposan en el archivo
central

14 Coordinar la Elaboracion vy
actualizacién del PGD de la entidad
15 Coordinar y controlar el
procesamiento y reporte de

informacién a las plataformas
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establecidas para reporte de gestion
documental

16 Desarrollar los mecanismos vy
herramientas para garantizar la
seguridad de la documentacién que
repose en el archivo central de la
entidad

17 Formular y desarrollar propuestas
de capacitacion archivistica,
produccion documental y tramite de
correspondencia, dirigidos a los
empleados publicos y

trabajadores oficiales de la empresa
18 Programar las actividades de
limpieza y control de plagas
establecidas en el SIC

19 Planificar, organizar, dirigir vy
controlar el archivo general de la
entidad y la gestion de los
documentos y archivos aplicando la
normatividad vigente

20 Elaborar y actualizar el Programa
de Gestion Documental PGD de la
entidad.

21 Aplicar el sistema y atender los
requerimientos de MIPG en |los
procesos que conforman el area de
acuerdo a las directrices,

instrucciones y
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responsabilidades definidas

22 Vigilar y garantizar el permanente
cumplimiento de las normas de
Seguridad y salud del personal de su
area en la ejecucion de sus funciones.
TECNICO DE ARCHIVO 1 Aplicar los métodos y

procedimientos que deben ejecutarse

en el proceso de gestion documental
de la empresa, para asegurar la
conservacion de la

memoria institucional en
cumplimiento de Ila normatividad
archivistica.

2 Apoyar el proceso de elaboracion y
ajuste de las tablas de valoracidn
documental, de acuerdo con los
parametros establecidos por el
Archivo General de la

Nacion.

3 Revisar las actividades de
clasificacién, ordenacién y descripcidn
de la documentacion que se le confie
al archivo en las transferencias
documentales, e

implementar programas de
preservacion, mantenimiento y
custodia del acervo documental.

4 Mantener clasificados, catalogados

y actualizados los archivos inactivos y
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activos de la empresa y disefar
mecanismos que faciliten la consulta y
prestacion

de los servicios archivisticos.

5 Asistir a todas las areas y procesos
institucionales, en la aplicacién de los
principios archivisticos consagrados
en la ley y en el desarrollo de las
politicas

trazadas por el Archivo General de la
Nacion.

6 Actualizar anualmente el PINAR
acorde al cumplimiento de metas de la
entidad y direccionamiento del
superior inmediato.

7 Desarrollar el procedimiento para el
préstamo de documentos y
cumplimiento de transferencias de
acuerdo a los periodos requeridos
(Mensual, Trimestral

o anual)

8 Apoyar la ejecucion las actividades
de limpieza y control de plagas
establecidas en el SIC

9 Organizar los archivos que
conforman el Fondo Documental
Acumulado de la entidad

10 Actualizar los formatos de

inventario Unico documental - FUID
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11 Elaborar Informes al area de
archivo de acuerdo a solicitudes
realizadas por su superior inmediato.
12 Recibir  las  Transferencias
Primarias de los Archivos de Gestion
al Archivo Central, acorde al
cronograma de transferencia
establecido.

13 Realizar organizacién de los
depodsitos de archivo de acuerdo a su
posicion geografica

14 Apoyar la elaboracién vy
actualizacién del Programa de Gestion
Documental PGD de la entidad.

15 Capacitar al personal de la
empresa para el desarrollo de la
actividad de archivo de su area de
desempeio

16 Apoyar la dependencia de archivo
en la realizacién de las actividades de
gestion documental asignadas por el
superior inmediato

17 Revisar la migracién de los
expedientes contractuales,
verificando que contengan la totalidad
de los documentos que formen parte

del mismo

AUXILIAR ADMINISTRATIO

Aplicar los  procedimientos de

recepcion, revisién, clasificacién,
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radicacion, control y distribucion de
documentos, datos y correspondencia
relacionados con

los asuntos de su competencia.

2 Tramitar las solicitudes, informes,
registros, datos y demas
requerimientos de caracter
administrativo que sean de su
competencia de acuerdo al area en
donde se desempefe el empleo y
segun las disposiciones de su jefe
inmediato.

3 Apoyar de forma permanente la
actualizacién de registros de caracter
administrativo y responder por la
exactitud de los mismos conforme a la
normatividad

vigente, procedimientos
institucionales, normatividad de nivel
superior o y lineamientos de entidades
de control regulacién y vigilancia.

4 Operar las herramientas
relacionadas con las tecnologias de la
informacién 'y la  comunicacion
teniendo en cuenta las necesidades
del area de desempenio.

5 Desempeniar labores de oficina y de
asistencia administrativa

encaminadas a facilitar el desarrollo y
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ejecucion de las labores propias del
area de

desempefo de su cargo.

6 Organizar el archivo de Ila
dependencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos para la
gestion documental de la entidad.

7 Orientar a los usuarios de acuerdo a
los canales y medios tecnoldgicos
disponibles para la atencién de sus
requerimientos y suministrar la
informacién que

les sea solicitada de conformidad con
los procedimientos establecidos

8 Realizar las demas funciones que le
correspondan segun la naturaleza de
su empleo.

9 Apoyar las actividades necesarias
para el diligenciamiento y reporte de
informes al SUI de su darea de

desempenfo.
CARGO FUNCIONARIO DE PLANTA
Profesionales 1
Técnico 1
Auxiliares 4

El drea de archivo cuenta actualmente con un total de seis (6) personas
encargadas del desarrollo de las actividades relacionadas con la gestidn

documental.
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10.10 Pagina web
La entidad cuenta con una pagina web institucional, a través de la cual se

encuentra publicada la arquitectura empresarial, permitiendo su consulta y
visualizacidon por parte de los funcionarios autorizados mediante los accesos
definidos.

https://www.eaaay.qgov.co/institucional/plataformas-eaaay/

11.ASPECTOS ARCHIVISTICOS.
11.1 Identificacion de los archivos

11.1.1 Analisis archivo de gestion de la Subgerencia de Asuntos
Corporativos PQR

Se evidencid un volumen considerable de expedientes fisicos almacenados de
manera inadecuada, sin unidades de conservacién ni organizacion técnica,
situacion que incumple la normatividad archivistica vigente y expone la
documentacién a riesgos de pérdida y deterioro fisico. Aunque se encuentra en
proceso de digitalizacidn, el archivo fisico carece de condiciones minimas de

control y preservacion.

11.1.2 Analisis archivo de gestion de la Subgerencia de Asuntos
Corporativos Cobro Coactivo.

Durante la verificacidon del archivo de gestiéon del proceso de Cobro Coactivo, se
evidencid que los expedientes se encuentran debidamente organizados en
carpetas y almacenados en mobiliario metalico, lo que permite una correcta
conservacion y proteccién de la documentacion.

La disposicion de los expedientes facilita su identificaciéon, acceso y ubicacion,

contribuyendo a una consulta agil y eficiente. Asi mismo, se observa una
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organizacidon que responde a criterios archivisticos basicos, lo que favorece el

control documental y el seguimiento de los procesos, garantizando el adecuado

manejo de la informacién en esta fase del archivo.
(il
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11.1.3 Analisis archivo de gestion -Unidad de Fidelizaciéon
En esta area estan las matriculas de los suscriptores, se registra un alto volumen

de documentacion fisica, dispuesta en pilas y sin unidades de conservaciéon ni
organizacion técnica adecuada. Esta disposicidon expone los documentos a riesgo
de pérdida de informacion y deterioro fisico del soporte papel, evidenciando

incumplimiento de las condiciones minimas de manejo archivistico.

11.1.4 Analisis archivo de gestion -Unidad de Aseo
Durante la visita se evidencié que la documentacién se encuentra acumulada en
pilas sobre el escritorio y muebles auxiliares, sin organizacién técnica ni

rotulaciéon visible. Los documentos no estan dispuestos en unidades de
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conservacion adecuadas y comparten espacio con equipos de computo y otros
elementos de oficina.
Esta situacion dificulta su control y consulta, ademas de incrementar el riesgo

de deterioro fisico y desorganizacién de la informacion.
=3 \i./

11.1.5 Anadlisis archivo de gestion —-Unidad de Acueducto y
Alcantarillado

Durante la visita se identificaron dos situaciones distintas en el manejo de la
documentacion de la Unidad de Acueducto y Alcantarillado. En primer lugar, se
evidencid una acumulacién significativa de documentos en soporte papel,
ubicados de forma desordenada sobre escritorios, estanterias y otras superficies
de trabajo. La documentacion se encuentra en pilas, sin el uso de unidades de
conservacion ni rotulacion que permita su identificacion, lo que dificulta su
control, consulta y seguimiento. Ademas, se encuentra mezclada con equipos de
computo y elementos de oficina, generando condiciones poco adecuadas para su

conservacion y aumentando el riesgo de deterioro o pérdida de informacion.

2
|
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En segundo lugar, se observd un conjunto documental en proceso de

intervencion para su transferencia al archivo central. Estos documentos estan
dispuestos de manera temporal sobre mesas vy sillas, organizados en pilas que

corresponden a expedientes y legajos, algunos con separadores y elementos de
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identificacion inicial, lo que refleja actividades de revisidon y preparacién. Aunque
aun no se encuentran almacenados en unidades de conservacion definitivas, esta

disposicidén corresponde a una etapa transitoria del proceso archivistico.

11.1.6 Analisis archivo de gestion -Unidad de Talento Humano

Durante la verificacién del archivo de gestidn del proceso de Talento Humano, se
evidencid que una parte significativa de la documentacion se encuentra
organizada en carpetas y cajas de archivo, debidamente almacenadas en
mobiliario metalico, lo que facilita la ubicacién, identificacion y consulta de los
expedientes, reflejando aplicacion de criterios archivisticos basicos.

No obstante, también se observd la acumulacion temporal de documentos en
escritorios y superficies de trabajo, dispuestos en pilas y sin unidades de
conservacion ni rotulacion visible. Esta situacién corresponde a documentacién
en tramite, pero genera riesgos de desorden y deterioro, asi como dificultades
para su control.

En general, el proceso cuenta con una base organizativa adecuada; sin embargo,
se recomienda reforzar la organizacién oportuna de los documentos en tramite,
garantizando su incorporacién al archivo conforme a los lineamientos
establecidos en la Tabla de Retencién Documental, con el fin de fortalecer el

control documental en esta fase del archivo.
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11.1.7 Analisis archivo de gestiéon -Unidad de Tesoreria

Durante la verificaciéon se evidencid que la documentacidn se encuentra
organizada en carpetas, legajos y cajas de archivo, ubicadas en estanteria
metalica adecuada, lo que facilita su consulta.

Sin embargo, se requieren mejoras en la rotulaciéon y en algunos aspectos de
orden para optimizar la identificacion y control de los documentos.

En general, el archivo presenta una organizacion adecuada, con ajustes
puntuales para fortalecer su manejo y conservacion.

La Oficina de Tesoreria tiene pendiente realizar la transferencia documental de
los afios 2024 y 2025.

11.1.8 Analisis archivo de gestion —Unidad de Contabilidad

Durante la verificacidon se evidencié que la Unidad de Contabilidad no cuenta con
archivo de gestion fisico, ya que la documentacion propia del proceso se
administra de manera digital a través de los sistemas institucionales. No

obstante, se identificé la presencia de documentacién de apoyo, sobre todo de
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consulta a la normativa, almacenada en carpetas AZ, correspondiente a copias
e impresiones sin valor documental ni tiempos de retencién definidos.

En consecuencia, se recomienda realizar la depuracién de esta documentacién
que no forma parte del ciclo vital establecido en las Tablas de Retencidn
Documental, con el fin de optimizar el espacio fisico y fortalecer las buenas

practicas de gestiéon documental.

11.1.9 Analisis archivo de gestion -Unidad de Presupuesto

Durante la visita se evidencid que en la unidad de Presupuesto se conserva
material correspondiente a libros de apoyo y papeleria en buen estado (resmas
y otros suministros), destinados a uso operativo.

Este material no constituye documentacion archivistica ni requiere tratamiento
dentro del archivo; sin embargo, se recomienda mantenerlo organizado para un

mejor control y aprovechamiento del espacio.
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11.1.10 Analisis archivo de gestion —Unidad de Control Interno
Disciplinario

Durante la visita se evidencié que el archivo de Control Interno Disciplinario se
encuentra organizado en carpetas y cajas, debidamente ubicadas en estanteria,
lo que facilita su manejo y consulta.

Asimismo, se identificé que la documentacion estd preparada para realizar la

transferencia documental al archivo central, conforme a los lineamientos

establecidos.

11.1.11 Analisis archivo de gestion -Unidad de Almacén

Durante la visita se evidencié que el area de Almacén cuenta con documentacion
de vigencias antiguas organizada en cajas y carpetas, ubicada en estanteria,
correspondiente a solicitudes de pedido, asi como registros de entradas y
salidas.

La disposicion permite su consulta; no obstante, se recomienda fortalecer la

organizacion y rotulacién para mejorar el control y acceso a la informacion.
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11.1.12 Analisis archivo de gestion —Unidad de Juridica

Durante la verificacién en sitio del archivo de gestién de la Unidad de Juridica,
se evidencié un alto volumen de documentacién acumulada en condiciones
criticas de organizacién y control archivistico.

Se observd que gran parte de los expedientes carecen de rotulacién, no cuentan
con inventarios documentales y no estan organizados conforme a criterios
técnicos, lo que dificulta la identificacion, localizacion y consulta de la
informacidn. Asimismo, varios funcionarios manifestaron desconocer el
contenido, estado procesal y finalidad de la documentacién, evidenciando
debilidades en el control y la trazabilidad documental.

Adicionalmente, se identific6 que este archivo ha pasado por multiples
responsables y jefaturas, sin intervencion técnica en procesos de organizacion,
clasificaciéon, transferencia o depuracidon, lo que ha contribuido a su estado
actual.

La documentacién se encuentra en estanteria metdlica, carpetas y paquetes, con
mezcla de expedientes y documentos sueltos, sin aplicacion del Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD) ni de las Tablas de Retencién Documental (TRD),
incumpliendo principios archivisticos. Esta situacidon incrementa el riesgo de
pérdida de informacidén, deterioro documental y afecta la gestidon del area.

En consecuencia, se concluye que el archivo requiere intervencion archivistica
prioritaria, orientada a su organizacion, clasificacion, rotulacién, elaboracion de
inventarios y aplicacién de los instrumentos archivisticos, con el fin de recuperar

el control documental y garantizar la adecuada gestion de la informacidn.
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11.1.13 Analisis archivo de gestion —Unidad PTAR

Durante la verificacidon se evidencié que la documentacion de la Unidad PTAR se
encuentra desorganizada, sin unidades de conservacién ni rotulacion, vy
almacenada junto a herramientas, insumos operativos y equipos eléctricos, lo
que representa riesgo de deterioro y pérdida de informacién. El espacio no es
exclusivo ni adecuado para archivo y no se aplican CCD ni TRD, ni existen

inventarios documentales. Se requiere intervencion archivistica prioritaria.
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11.1.14 Analisis archivo de gestion -Unidad Archivo Central

El Archivo Central estd ubicado en inmueble arrendado en la carrera 21 N 15
57 de Yopal, en un area de 480 metros cuadrados, por sus caracteristicas de
ventilacion, iluminacién y materiales si cumple con las especificaciones técnicas
de infraestructura para el bodegaje de los documentos .

Hay 285 estantes en los que reposan 4.944 unidades de conservacion (cajas).
El 60% del espacio esta ocupado con el Archivo de Gestion de la Subgerencia de

Asuntos Corporativos, expedientes de Suscriptores, en el trabaja una Auxiliar
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gue tiene restricciones y recomendaciones médicas por enfermedad laboral y
solo se encarga de archivar.

De los 51 mil expedientes tan solo hay 10 mil estan digitalizados en el gestor
documental QFdocument, e igualmente estdan organizados en Unidades de
Conservacion y carpetas desacidificadas tal y como lo indica la norma
archivistica, es decir hay un faltante por escanear y permanece en sobres de
manila.

La administracién de los documentos esta en cabeza del Director de Gestion de
Usuarios, sin embargo, es minimo el apoyo para el traslado de los documentos
de manera oportuna.

En Archivo Central también se alberga el Archivo de gestién contractual donde
los supervisores son los directamente responsables en la conformacién de los
expedientes, se cumple bajo la revisidn de la Oficina de Archivo.

Tenemos un area de fondo acumulado que data desde 1997 cuando fue creada
la Empresa de Acueducto y hasta el 2007 cuando se constituyo la Oficina de
Archivo y por ende en ese lapso no hubo ningun trato eficiente a los documentos.
En el Archivo Central reposan documentos de todas las series y estan guardados

por vigencias.

NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO
Profesional de la Oficina de Archivo y Correspondencia
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