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Boletin N° 7 de 2016

3'-? { ?ﬁ para una buena respuesta a los Organismos de
Control

El mejoramiento continuo y la satisfaccion de los clientes y partes
interesadas, son el fundamento de la politica de calidad de la
Agencia Nacional de Infraestructura, concretada, entre otros
objetivos, en la atencion oportuna de las peticiones, quejas y
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Asi mismo, como parte de los focos estratégicos que guian la
mision y vision de la ANI, encontramos como objetivo, la
comunicacion, interaccion y gestion efectiva con las demds
entidades publicas, entre las cuales estan los drganos de control
del Estado.

Entonces, a través de la gestion efectiva, la comunicacion, la interaccidén y la atencién oportuna a las
peticiones provenientes de éstos entes publicos de control, contribuiremos al cumplimiento de la
politica y objetivos de calidad, al igual que a la realizacion de los focos estratégicos de la entidad.

Para lograrlo, compartimos estos “tips” o consejos practicos que nos ayudaran en la tarea de ofrecer una
buena respuesta a las peticiones de los organismos de control:

U ORFEO

Asigne en ORFEO - Una vez se haya radicado la comunicacién oficial
del ente de control, el area de Archivo y Correspondencia, en todos
los casos, la direccionard al Presidente de la Agencia, quien la
reasignara a la dependencia competente. 5 ? 2 9

-~ -

- Propicie la trazabilidad de la respuesta - hoy cerca del 50% de las
comunicaciones de respuesta no se atan al radicado de origen, generando
incertidumbre frente a la misma. Revise el No. de radicacién de la solicitud y
elabore la respuesta con base en aquel. Hemos pedido a quien lidera el
ORFEO que permita un amplio abanico de respuestas, cuando quiera que todas se refieran a la
misma referencia o asunto.

U COMPETENCIA
Gl - Verifique que sea el competente - En los eventos en los cuales la dependencia

es la idénea para tramitarla, su titular deberd remitirla inmediatamente
= (reasignarla en ORFEOQ) al funcionario competente.

S'E a la que inicialmente se le haya direccionado la comunicacion considere que no

U OPORTUNIDAD

.. 3 Gennaio
- tenga en cuenta el término para responder — éste es

determinado por el ente de control al inicio o al final de la
solicitud. En los casos donde no se establece el plazo para dar
respuesta, se entendera otorgado el término estipulado por la
ley, es decir, 10 dias habiles. (Ley 1755 de 2015 Art. 30).

- Las posibles solicitudes de prorroga deben efectuarse de
manera oportuna, justificada y con suficiente antelacién.
Dicha justificacidon requiere un esfuerzo para asegurar que el

4/
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U RESPUESTA

Proyecte el documento de respuesta - deberd proyectarse por la
dependencia competente, llevard el visto bueno del Vicepresidente que
corresponda, y serd firmada por el Presidente de la Agencia o por el
Vicepresidente del drea responsable en ausencia de aquel.

Compruebe las especificaciones de la informacion solicitada — En la parte
inicial o final del oficio, el ente de control sefala la forma en que requiere
que se le envie la informacién: medio magnético o fisico.

- Reuvise si la solicitud debe ser atendida por
diferentes dependencias - En este caso, deben coordinarse y
consolidarse las respuestas por parte del responsable
asignado en ORFEO (generalmente es el encargado de atender
la mayoria de los requerimientos de la solicitud), quien ;
proyectard el documento final de respuesta para el ente de #/
control.

0 ¢Cudl es el procedimiento a seguir?

8 Cada dependencia que deba contestar o atender uno o varios puntos de la solicitud, remitira a la
dependencia responsable en el ORFEQ, un memorando con la informacion organizada (fisica o
magnética), necesaria para responder el o los requerimiento(s) a su cargo.

8 Cada area competente debera tener en cuenta el plazo otorgado por el ente de control, para que
remita la informacidon necesaria al area que consolida, dos dias antes del vencimiento del
término.

8 El responsable de consolidar la informacion, proyectara un memorando dirigido al Presidente.

- Completitud de la respuesta — Verifique que la respuesta otorgada a cada \";_-"‘}_\ ‘

uno de los puntos de la solicitud sea integra y que la informacidén fisica o \‘_\,.

D 4
magnética que se anexe vaya completa. O

0 ¢La respuesta es parcial?
8 Cuando se generen respuestas parciales, se debe dar alcance de manera oportuna.

8 Lo ideal es remitir la informacidn faltante en un plazo igual al otorgado inicialmente por el ente de
control.

- Radique la respuesta en la Oficina de Archivo y Correspondencia con copia a la Oficina de
Control Interno.
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Esperamos que estos consejos practicos, junto a las recomendaciones brindadas en el memorando No.
20161020008803 del 21/01/2016, aporten al objetivo descrito al inicio de este texto, para que entre
todos, logremos el mejoramiento continuo de nuestra entidad.

Agradecemos a Diana Fernanda Rodriguez, por su contribucién en la
elaboracion del presente boletin

Con un muy cordial saludo,

Diego Orlando Bustos Forero
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