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PREPARACION, CONSOLIDACION Y ENVIO DE INFORMES E INFORMACION A ENTES EXTERNOS o Tde3

1. Objeto:

Establecer los responsables y controles para la preparacion y envio de los informes que debe presentar la CARDER a los entes externos, especialmente a los de Control.

2. Responsable:

Este procedimiento tiene responsables asignados, segun las actividades a desarrollar:

* Todas los dependencias: En la preparacién y envio de la informacion, segln corresponda.

* Oficina de Control Interno: Elaborar el cronograma anual de informes, someterlo a aprobacion en el Comité de Gestion y Desempefio y socializarlo a través de la pagina web.
* Asesor de la Direccion General: Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma anual de informes. »

3. Alcance:

Todos los procesos y proyectos especiales de la CARDER.

Este procedimiento no aplica para los otorgamientos ambientales y procesos cuyos plazos estan definidos por la Ley; situacion que le sera informada al usuario cuando éste Io haya invocado como derecho de peticion.
4. Generalidades:

4.1 Las solicitudes de Contraloria, Procuraduria, Defensoria del Pueblo, Personeria, Fiscalia y Congreso que llegan a la Entidad, son recepcionadas y asignadas por la Unidad de Correspondencia a la Oficina de Control
Interno OCI, quien a su vez:

* Las redirecciona a la dependencia responsable de dar tramite y respuesta a la solicitud.

* Establece un plazo interno de vencimiento de la respuesta (tomando como base el cuadro siguiente).
* Envia copia del oficio que ingresa, al Comité de Gestion y Desemperio

* Hace seguimiento a la oportunidad, integridad y pertinencia de la respuesta.

* Cuando las respuestas provienen de varias dependencias, apoya en la consolidacion, para lo cual el apoyo administrativo o el servidor publico designado por el lider de la cada dependencia, deberé consolidar |as
respuesias asignadas a esa dependencia y remitirlas a Control Interno,

INFORMACION PARA DAR RESPUESTAS OPORTUNAS CUANDO EL OFICIO NO LO ESPECIFIQUE

Solicitante/Peticion Plazo a partir del dia siguiente a la recepcion Fundamento juridico
Contraloria ) 5 dias héabiles Resolucion Organica No. 6680 de 2012 art. 4
Prqcuraduria 10 dias habiles Art 30 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
= ; o x Art 14 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
Defensoria del Pueblo 5 dias habiles Art. 15 Ley 24 de 1992
|Personer'|a 5 10 dias habiles Art 30 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755
Fiscalia 10 dias habiles J Art 30 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755
’ 2 5 Art. 258 Ley 5 de 1992
Congreso Sdias hiblles At 14 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755
Secretaria de Transparencia Presidencia de la Republica 10 dias habiles Art. 33 Ley 2195 de 2022
Derecho de peticion de informacion ambiental . 10 dias habiles ) Ley 99 del 1993, art. 74
* |cualquier tipo de peticién: Salvo norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria. 15 dias habiles Prti4:incso primens Lay:1437 dzoz,g“' modiicado A :Ley 1750 de
10 dias habiles
Peticién de documentos y entrega de copias Vencido el término anterior, se tienen 3 dias habiles para entregarse. | Art 14 NUm. 1 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
(Silencio Administrativo Positivo, por la no entrega oportuna)
Peticiones incompletas y desistimiento tacito S Sanre holita, 10 itie RS DRE SRRene 5 pIOICSG Art 17 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
completar la peticion
Solicitudes de los contratistas, derivados de la ejecucion del contrato L b Art 14 Ley 1437 de 2011 y Ley BO de 1993, art. 25, nim.. 16
. administrativo positivo
! De inmediato se deben adoptar las medidas de urgencia, cuando -
Atencion prioritaria de peticiones que reconocen derechos fundamentales, esta en riesgo la vida o integridad personal. Los demés derechos’ Art 20 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
’ ' fundamentales daran atencion prioritaria.
Peticiorfes reiteradas ya resueltas. Se podran remitir a las respuestas anteriores. Art 19 Inciso 2 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
Peticiones irrespetuosas. Cuando no se comprenda su finalidad u objeto, se devuelve 10 dias hitbltes tiens ol us:::;:i:v:;: Gue ¥ CORR. A0 pens.du Art 19 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacion con 30 dias habiles At 14 Nam: 2 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755 de 2015
las materias a su cargo
Entre autoridades no sefialadas en este cuadro 10 dias habiles Art 30 Ley 1437 de 2011, modificado Art 1 Ley 1755
Recursos frente a Actos Administrativos - 2 Masen, COmMIeE R partl 08 I il rposicin i ios Recursosios | 86 Lay. 1437 de 2011
Reposicion
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4.2 Toda peticion debera resolverse dentro de los (15) dias habiles siguientes a su recepcion, salvo norma legal especial o tiempo asignado por la institucion
_ |peticionaria. Los lideres de proceso asignaran los plazos internos sin sobrepasar los establecidos en la norma. Cuando una peticion de un particular involucre

respuesta de varios procesos, la unidad de correspondencia se la asignara a la Oficina de Control Interno, para la distribucion de responsabilidades, posterior
consolidacion y envio de la respuesta, y ésta oficina a su vez envia copia a los miembros del Comité de Gestion y Desemperio, para lo cual el apoyo administrativo oL
el servidor publico designado por el lider de la dependencia, debera consolidar las respuestas asignadas a esa dependencia, previo a su envio a la Oficina de Control
Interno.

4.3 La Oficina de Control Interno en el mes de enero de cada afio (o cuando se requiera), elabora el cronograma anual de los informes previamente establecidos que
debe presentar la CARDER a los entes externos, los cuales tendran un responsable asignado de acuerdo a la tematica de las obligaciones o en lo establecido en las
delegaciones realizadas por el (a) Director (a) General.

4.4 En aquellos informes no incluidos en el cronograma enunciado en el numeral 4.3, se cumplira lo establecido en los procedimientos u otros documentos
especificos que lo definan o implementen para su consolidacion y envio.

4.5 Los informes que se deben presentar via web, es responsabilidad de la dependencia designada segun delegacion en el cronograma u otro documento interno que
lo establezca, segun la tematica, para lo cual, la Secretaria General prestara el soporte técnico necesario, a través de los profesionales de Tecnologias de la
Informacion.

4.6. En el caso de los Derechos de Peticion, el (a) servidor (a) publico (a) asignado (a) a la Unidad de Correspondencia una vez determine el asunto, ingresa el
Derecho de Peticion en la matriz de control ubicada en el Master de la Unidad de Correspondencia.

4.7. En el caso de los Recursos de Reposicion, el (a) servidor (a) publico (a) asignado (a) a la Unidad de Correspondencia una vez determine el asunto, ingresa los
Recursos de Reposicion en la matriz de control ubicada en google drive, la cual es compartida con los servidores publicos responsables en cada dependencia a las
que se les remita (SGAS, profesional especializado Apoyo Administrativo, SGAT profesional universitario Apoyo Administrativo, OAJ secretaria ejecutiva Apoyo
Administrativo), quienes deberan verificar que éstos se encuentren incluidos en la matriz de control, previo a su asignacién, de lo contrario procederan a incluirlos.

4.8. La Oficina de Control Interno le hara seguimiento y generara las alertas pertinentes previo a los vencimientos de los recursos de reposicion y a los derechos de
peticion (Secretario ejecutivo).

5. Anexos:
5.1 Procedimiento Recepcion y Distribucion Interna de Comunicaciones Oficiales PR-16A-01
A5.2 Procedimiento Preparacion y Despacho de Comunicaciones Oficiales PR-16A-02

HS. Contenido:
A continuacion se presenta el flujograma donde se describen las actividades relacionadas con el presente procedimiento:
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SECRETARIA GENERAL ' CONTROL INTERNO TODAS LAS DEPENDENCIAS

Unidad de Correspondencia:
Recepcionar la solicitud de informacién requerida por el
ente externo (Ver generalidad 4.1; 4.2), registrar en la

base de datos, matriz de control o el sistema definido en
la Unidad de correspondencia y enviar a la Oficina de.
Control Interno, o a la dependencia correspondiente (Ver
generalidad 4.6; 4.7), aplicando el procedimiento PR-16A-
01 Recepcion y distribucion interna de comunicacione
: oficiales.

Revisar la solicitud recibida, identificar la
dependencia que debe dar respuesta (Ver
generalidad 4.1y 4.3).

Servidor publico asignado

9

'

Redireccionar la solicitud recibida a la
dependencia identificada informando el
responsable de la consolidacion, enviar copia a
los miembros del Comité de Gestion y
Desemperio y hacer seguimiento interno a la
oportunidad, integridad y pertinencia de la
respuesta (Ver generalidad 4.1y 4.3).
Servidor publico asignado

>

Revisar la informacion y solicitar lo que se requiera a los
servidores publicos para dar respuesta. Para el caso de
los recursos de reposicion, verificar informacion en matriz

: de control, y de ser necesario actualizarla.
Jefe de la dependencia correspondiente y/o Servidor ptiblico

Revisar la informacion recibida, consolidar la
respuesta y suscribir la comunicacion oficial de

respuesta.
Jefe de la Oficina de Control Interno

asignado

L]

Consolidar la respuesta de la Dependencia (Ver
generalidad 4.1y 4.3)
Servidor publico asignado

v

Enviar la respuesta al solicitante, a través de la
Unidad de Correspondencia (aplicando el

procedimiento PR-16A-02 Preparacion y

Despacho de Comunicaciones Oficiales).

Servidor publico asignado

Realizar seguimiento a la respuesta dada por
la dependencia. <

La respuesta es responsabilidad de
varias dependencias?

Revisar la informacion recibida y suscribir la comunicacio

oficial de respuesta.
Jefe de la dependencia correspondiente

v

Servidor publico asignado

) 4

Fin

Enviar la respuesta al solicitante, a través de la Unidad d
Correspondencia (aplicando el procedimiento PR-16A-02
Preparaciéon y Despacho de Comunicaciones Oficiales).

Servidor publico asignado

o




