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3. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa
Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima EDAT S.A. E.S.P. Oficial,
el cual se cre6 como herramienta que le permite a la entidad optimizar y garantizar la
organizacién y mejora continua en la calidad de sus servicios, en el marco de lo definido en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG (Decreto 1499 de 2017).

La estructura de este manual relaciona los procesos, en funciéon de la estructura organizacional
y planta de personal adoptada en el Acuerdo 021 del 29 de mayo de 2014, informacion que se
presenta a través de la caracterizacién de los procesos y a su vez, en la estandarizacion de la
estructura del procedimiento que realiza la descripcion de cada actividad. Lo anterior, con el fin
de permitir y facilitar la direccion y la evaluaciéon del desempefio de la Entidad, para lograr la
articulacion de las Politicas Publicas del sector de agua potable y saneamiento basico, en los
componentes econdmicos, sociales y ambientales, para mejorar el aseguramiento e indicadores
efectivos de la prestacion del servicio en los municipios del Tolima, a través de la asesoria y
asistencia técnica, la gestiéon, ejecucion de proyectos y programas para la transformacion
empresarial y el fortalecimiento institucional de los territorios, con un equipo humano idéneo y
comprometido en la optimizacion de recursos y en la mejora de la calidad de vida de la
poblacion..

Este manual constituye una herramienta fundamental que permite la estandarizacion de los
procesos y procedimientos, la caracterizacion y homologacion del quehacer diario de la Entidad
para cumplir los objetivos y principios.

La Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima EDAT S.A.
E.S.P. Oficial, se compromete a cumplir las directrices estipuladas en este Manual y dar a
conocer, divulgar y facilitar los recursos necesarios para que todo el Talento Humano de la
Entidad, de cumplimiento a las mismas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.
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4. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo principal proporcionar
una herramienta de sensibilizacion para garantizar el cumplimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion; con el fin de dotar a la misma entidad, de un instrumento de trabajo que
contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y vision, contempladas en la

Planeacion Estratégica de la Entidad.

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todos los funcionarios que, bajo
cualquier modalidad (Empleados Publicos, Trabajadores Oficiales, Contratistas y/o pasantes),
se encuentren vinculados con la EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL vy constituye un elemento de
apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar,
conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas de desempefio y
asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web

www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacion, se incluyen algunas definiciones y abreviaturas comunmente utilizadas por la
Entidad y que son importantes para la interpretacién de este manual.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es la distribucion formal de los puestos de trabajo en una
organizacion.

ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de los 6rganos funcionales que componen una institucion
determinada y de los diferentes tipos de relaciones existentes entre ellos,

AMBIENTE DE TRABAJO: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo
ANEXO: Informacion adicional que amplia la informacion de un documento.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.

CARACTERIZACION DE PROCESO: Documento usado para describir la estructura de cada proceso,
incluyendo objetivo, responsables, actividades con sus entradas y salidas, indicadores, normatividad
aplicable, politicas de operacion, documentos asociados y recursos utilizados.

DOCUMENTO: Informacion y el medio en el que esta contenida.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos.

VERSION: Muestra el nimero de veces que se han efectuado modificaciones al documento

DIAGRAMA DE FLUJO: Representacion grafica de un proceso o procedimiento que permite la
observacion sistémica de su ejecucion, mostrando la logica y dinamica de la secuencia de un trabajo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.
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6. TIPOLOGIA DE LOS PROCESOS

A continuacion, se realiza una descripcion de cada uno de los procesos que hacen
parte del Modelo de Operacién implementado en la Entidad:

PROCESOS ESTRATEGICOS: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, sistemas de gestién y aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revi§_[ones por la direccion.

e .
/ Gestion
| Estratégica |

GES

e . y: SN
A Gesion D (ELEZ N ([ Cestondel
f W Esiratecicos g:g

- .y

| Tecnolégica

\ GTC

PROCESOS MISIONALES: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su misidén o razon de ser.

Gestionde
Proyectos,
Asesoria
Técnicay
Aseguramiento

PROCESOS GPA
MISIONALES

Atencién al
Ciudadano
ACI

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web

www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.



http://www.edat.gov.co/

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Gestor Codigo: SIG-MAN-001 Versién: 01
ToumA Vigente desde: 2024/01/31
Pagina 7 de 15

F

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

PROCESOS DE APOYO: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion,
analisis y mejora.

Gestiéﬁ

Humana y .
SST
/ GHS \
Gestion Gestion
Financieray | = :icjozi0: 02 Juridica y
Administrativa | APOYO! Contractual
GFA ‘ GJC
S v / -
Gestion
Documental
GDO

PROCESOS DE EVALUACION: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora continua de

la eficacia, la eficiencia y efectividad.

PROCESOS DE
VALUACION

Evaluacion
Independiente
EIN

El Mapa de Procesos de la EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL , esta conformado por un total de diez
(10) procesos, los cuales incluyen los requerimientos establecidos por los estandares
internacionales en materia de Gestion de Calidad (ISO 9001).

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web

www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.
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. VERSION 02
FECHA APROBACION: 2023/07/25
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Gestor
PDA
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PROCESOS
MISIONALES

" Gestion
» /" Humanay
LossT
é - GHs g

If' Juridica y "'-l

B
Cumplimientode los requisitosde las partes interesadasy
grupos de valor

Necesidadesy expectativasde las partes interesadasy
grupos de valor

Mapa de Procesos — EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL
Fuente: Elaboracién Propia

Para todos los procesos, se han disefado unos documentos denominados
CARACTERIZACION DE PROCESOS, en donde se evidencia la interaccién de cada proceso
con sus proveedores internos-externos, entradas, actividades, salidas y clientes. Ver Anexo 1.
CARACTERIZACIONES DE PROCESOS. https://www.edat.gov.co/3-estructura-
organica/modelo-de-operacion-por-procesos

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.qov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.
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1.ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS e

INSTRUCTIVOS

La estructura de presentacion de los procedimientos e instructivos esta conformada por los
siguientes apartados, con su respectiva descripcidon de cada uno los cuales pueden variar de
acuerdo con la necesidad de la actividad y del contenido del procedimiento, asi:

APARTADO Aplicacion DESCRIPCION

1. OBJETO A Establece el fin para el cual es elaborado el documento.

2. DEPENDENCIA A Corres.po.nde a la dependencia en donde se desarrolla el
procedimiento

3. CARGO DEL LIDER A Indica el cargo del mayor nivel en la dependencia, responsable

DE PROCEDIMIENTO: de la coordinacion y/o ejecucion del procedimiento

4. MARCO LEGAL A Normatividad aplicable al procedimiento
Se relacionan los términos y la interpretacion necesaria para la

5 DEFINICIONES 0 comprension Qel documento. Se deben deflplr Igs term|n0§ que
no son conocidos o0 que pueden tener varias interpretaciones
dependiendo del contexto en que se encuentre.
Es la lista de acciones que indican la manera de realizar el
procedimiento que es objeto de documentacion.

6. DESCRIPCION DE A La descripcion del procedimiento o instructivo se puede realizar

ACTIVIDADES en forma narrativa o utilizando una tabla, donde se describan

paso a paso las actividades, considerando las columnas
definidas en el procedimiento SIG-PRO-001 Elaboracién de
Documentos y Registros.
Se describen los cambios realizados al documento.

£ gghNn;TOOSI_ DE A Los cambios seran descritos de acuerdo con lo definido en el
procedimiento SIG-PRO-001 Elaboracion de Documentos vy
Registros, indicando la fecha de aprobacion de la nueva versién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no

controlado.
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APARTADO Aplicacion DESCRIPCION

del documento.

Cualquier soporte documental que ayude a la comprension del
documento.

A: Aplica (Obligatorio); NA: No aplica; O: Opcional

8. ANEXOS 0]

De acuerdo con lo definido en el procedimiento SIG-PRO-001 Elaboracién de Documentos y
Registros, la descripcion de cada procedimiento o instructivo, debe conservar la siguiente

estructura:

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
No. y NOMBRE DE LA ACTIVIDAD (Iniciando Nombre del
con verbo en infinitivo). . formato en donde
. o L . Responsable directo ,
Se describe la actividad o accién a ejecutar. de ejecutar la accion se registra el
Se debe indicar el nombre del registro o evidencia ) desarrollo de la
que se deja del desarrollo de la actividad. actividad

NOTA: La demas informacion relacionada con el uso de los cédigos, los tipos y tamafo
de letra, redaccion y estilo de los documentos y formatos que se utilicen en la Entidad, se
encuentra descrita en el procedimientoSIG-PRO-001 Elaboracion de Documentos y

Registros

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web

www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.
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8. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

A continuacion, se presenta el consolidado de los DOCUMENTOS que hacen parte del presente
Manual de Procesos y Procedimientos, segun el proceso al que pertenecen y la codificacion
asignada en el Listado Maestro de Documentos y Registros.

L g Tipo de ‘s
Proceso Nombre Cédigo documento Version Fecha

EVALUACION ESTATUTO DE

INDEPENDIENTE AUDITORIA INTERNA | EIN-PLA001 / PLAN 2 2021-07-21
CcODIGO DE ETICA

EQVSELSQISE)?SNTE DEL AUDITOR EIN-COD-001 | PLAN 2 2021-07-21
INTERNO
POLITICA ,

GESTION JURIDICA PREVENCION DANO | GJU-POL-001 | POLITICAS 3 2024-01-31
ANTIJURIDICO

GESTION COPIAS DE

TECNOLOGICA SEGURIDAD GTC-PRO-001 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21

GESTION MANTENIMIENTO

TECNOLOGICA EQUIPOS DE GTC-PR0O-002 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21
COMPUTO

GESTION PUBLICACIONES EN

TECNOLOGICA LAPAGINAWEBY |GTC.PRO 003 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21
REDES SOCIALES
ELABORACION DE

GESTION SIG DOCUMENTOS SIG-PRO-001 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21
ACCINES

GESTION SIG CORRECTIVAS Y DE | SIG-PR0O-002 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21
MEJORA
AUDITORIAS

GESTION SIG INTERNAS AL SIG SIG-PRO-003 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21
CONTROL DE

GESTION SIG SALIDAS NO SIG-PRO-004 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21
CONFORMES

GESTION SIG SEI\SATB'I%N DEL SIG-PRO-005 | PROCEDIMIENTO 1 2021-07-21
PLAN ESTRATEGICO

gggngON HUMANA DE GESTION GHS-PLA-001 |PLAN 3 2024-01-31
HUMANA

GESTION HUMANA PLAN

SGSST INSTITUCIONAL DE | GHS-PLA-002 | PLAN 2 2024-01-31

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.
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- Tipo de L
Proceso Nombre Cédigo documento Version Fecha
CAPACITACION - PIC
GESTION HUMANA PLAN ANUAL DE
SGSST TRABAJO SGSST GHS-PLA-003 |PLAN 2 2024-01-31
PLANDE
PREVENCION,
gggg'TON HUMANA PREPARACION Y GHS-PLA-004 |PLAN 2 2024-01-31
RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS
GESTION HUMANA PLAN ANUAL DE
SGSST VACANTES GHS-PLA-005 |PLAN 2 2024-01-31
PLAN DE PREVISION
gggngON HUMANA | bE RECURSOS GHS-PLA-006 | PLAN 2 2024-01-31
HUMANOS
PLAN DE
gggg'TON HUMANA INCENTIVOS GHS-PLA-007 |PLAN 2 2024-01-31
INSTITUCIONALES
GESTION HUMANA POLITICAS DE .
SGSST GESTION HUMANA GHS-POL-001 | POLITICAS 2 2022-01-31
POLITICA DE
GESTION HUMANA TELETRABAJO Y :
SGSST HORARIOS GHS-POL-002 | POLITICAS 2 2022-01-31
FLEXIBLES
MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE
gggyTON HUMANA PELIGROS Y GHS-MAT-001 | REGLAMENTO 1 2023-01-31
VALORACION DE
LOS RIESGOS (IPVR)
REGLAMENTO
INTERNO DE
gggg'TON HUMANA HIGIENE Y GHS-REG-001 | REGLAMENTO 2 2023-01-31
SEGURIDAD
INDUSTRIAL
, MANUAL SISTEMA
GESTION INTEGRADO DE
DOCUMENTAL CONSERVACION - GDO-MAN-001 | MANUAL 1 2021-10-19
SIC
, MANUAL PARA LA
GESTION DIGITALIZACION DE
DOCUMENTAL DOCUMENTOS GDO-MAN-002 | MANUAL 1 2021-10-19
FISICOS
, MANUAL DE
GESTION ARCHIVO GENERAL
DOCUMENTAL Y DE GESTION GDO-MAN-003 | MANUAL 1 2022-01-31
DOCUMENTAL

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co . La copia o impresidon diferente a la publicada, sera considerada como documento no

controlado.
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- Tipo de L
Proceso Nombre Codigo documento Version Fecha
' PLAN
Sg%ﬂﬁgm AL INSTITUCIONAL DE | GDO-PLA-001 | PLAN 2 2004-01-31
ARCHIVO - “PINAR”
GESTION PLAN DE LIMPIEZA
DOCUMENTAL AREAS DE ARCHIVO | GDO-PLA-002 | PLAN 1 2021-10-19
PLAN
INSTITUCIONAL
' PARA LA
SggﬂﬁENTAL PREVENCION Y GDO-PLA-003 | PLAN 1 2021-10-19
ATENCION DE
DESASTRES EN
ARCHIVO
. POLITICAS DE
SggﬂﬁENTAL GESTION GDO-POL-001 | POLITICAS 1 2021-10-19
DOCUMENTAL
GESTION PROGRAMA DE
DOCUMENTAL GESTION GDO-PRG-001 | PROGRAMA 1 2021-10-19
DOCUMENTAL
, PROCEDIMIENTO
GESTION PLANEACION DE LA
DOGUMENTAL GESTION GDO-PRO-001 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
DOCUMENTAL
GESTION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL ORGANIZACION DE | GDO-PRO-002 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
DOCUMENTOS
GESTION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL ARCHIVO SATELITE | GDO-PRO-003 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
, PROCEDIMIENTO
GESTION CLASIFICACION Y
DOCUMENTAL ORDENACION GDO-PRO-004 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
DOCUMENTAL
, PROCEDIMIENTO
GESTION ORGANIZACION DE
DOGUMENTAL ARCHIVOS DE GDO-PRO-005 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
GESTION
, PROCEDIMIENTO
GESTION ORGANIZACION DEL
DOGUMENTAL ARCHVO CENTRAL | GDO-PRO-006 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
E HISTORICO
PROCEDIMIENTO
DOCUNENTAL PREVENTIVA DE GDO-PRO-007 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
DOCUMENTOS

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co . La copia o impresidon diferente a la publicada, sera considerada como documento no

controlado.
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i Tipo de .y
Proceso Nombre Cadigo documento Version Fecha
GESTION PROCEDIMIENTO
DRUNENTAL TRANSFERENCIAS | GDO-PRO-008 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
DOCUMENTALES
PROCEDIMIENTO
, ACTUALIZACION Y
GESTION APROBACION DE
DRUNENTAL S TABLAS DE GDO-PRO-009 | PROCEDIMIENTO 1 2021-10-19
RETENCION
DOCUMENTAL
, PROCEDIMIENTO
GESTION ENTREGA DE
DO UMENTAL RSSO DE GDO-PRO-010 | PROCEDIMIENTO 1 2022-01-31
TRABAJO
SESTION PROCEDIMIENTO
D RUNENTAL PRESTAMO DE GDO-PRO-011 | PROCEDIMIENTO 1 2022-01-31
DOCUMENTOS
GESTION PLATAFORMA
PSTRATEGICA S TRATEOICA GES-PLA-001 |PLAN 3 2024-01-31
GESTION CODIGO DE BUEN
PSTRATEGICA COBERND GES-COD-001 | CODIGO 2 2022-01-26
, PLAN INTEGRAL DE
GESTION GESTION DE
ESTRATEGICA RESIDUOS SOLIDOs | CESPLA003 | PLAN 2 2022-01-26
- PGIRS
PLAN ,
ANTICORRUPCION Y
, DE ATENCION AL
SSE'?I-:QF,IA?',\I!EGIC A CIUDADANO — GES-PLA-002 |PLAN 3 2024-01-31
PROGRAMA DE
TRANSPARENCIA E
ETICA PUBLICA
GESTION POLITICADE _ ,
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Ver Anexo 2. Procedimientos por Proceso. https://www.edat.gov.co/3-estructura-
organica/modelo-de-operacion-por-procesos.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no

controlado.


http://www.edat.gov.co/

= MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Codigo: SIG-MAN-001 Versién: 01

Empresa Departamental Gestor

de Acueducto, Alcantarillado .
y Aseo del Tolima S.A. obn Vigente desde: 2024/01/31
&SP Offctal Pagina 15 de 15

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
2024/01/31 Emision original del documento 01

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web

www.edat.gov.co . La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no
controlado.



http://www.edat.gov.co/

	1. CONTENIDO
	3. INTRODUCCIÓN
	4. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL
	5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES
	6. TIPOLOGIA DE LOS PROCESOS
	7. ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS e INSTRUCTIVOS
	8. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
	9. CONTROL DE CAMBIOS

