PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA|  versién: 8.0

«~ [ RESPUESTA A  SOLICITUDES DE
Ll son de todos CONGRESISTAS Y TRAMITE DE

SOLICITUDES INFORMALES Fecha: 05/04/2021

PROCESO: RELACIONES ESTRATEGICAS | Codigo: RET-P-06

1. OBJETIVO

Coordinar, concertar y consolidar la respuesta a solicitudes de informacion (Art. 258 y 260 Ley
5° de 1992) remitidas por Congresistas, y dar trdmite a las solicitudes informales, con el fin de
cumplir con la normatividad vigente y lograr una mayor satisfaccion de las partes interesadas.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcidn de la solicitud formal o informal, continta con el trdmite del. mismo.y finaliza
con la respuesta al peticionario y la respectiva actualizacién del Estado de solicitudes de
informacién de Congresistas o Atencién al Sector Politico; segun corresponda.

3. RESPONSABLES

Secretaria / Agenda legislativa.

Asesor Despacho / Agenda Legislativa.

Funcionario y/o contratista responsable de Agenda Legislativa.

Procesos competentes del Ministerio, Entidades Adscritas y/o Vinculadas, segun el caso.

4. DEFINICIONES

e Solicitud Formal: Son las solicitudes de informacion y de documentos que presentan los
Congresistas, amparados en los articulos 258 y 260 de la Ley 5 de 1992 — Normativa del
Congreso de la Republica, a funcionarios del‘Gobierno Nacional para que las peticiones
sean atendidas en los términos de 5'y 10 dias habiles, respectivamente.

e Solicitud informal: Requerimiento de informacion verbal realizado por los integrantes del
Sector Politico dirigidos al-Ministro, Viceministros o Agenda Legislativa sobre los temas de
competencia del Ministerio.

e Sector Politico: Todos 'los integrantes del Congreso de la Republica, Gobierno
Departamental, Municipal, Asambleas, Concejos y Asesores de los mismos.

e Derecho de peticion: Comprende la peticién en interés general o particular, la peticién de
informacion y‘la consulta.

e Solicitud de capacitacién: Solicitud realizada por un miembro del sector politico respecto
a la oferta‘institucional del MVCT.

5. POLITICAS DE OPERACION

e Larespuesta a las solicitudes de los Congresistas es firmada por el ministro, viceministros o
responsables de cada proceso segun lo establecido en el memorando interno.
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Cuando la respuesta requiere de la firma de los viceministros y/o responsables de cada
proceso se establece lo siguiente:

= Tiempo de envio del memorando solicitando la informacién a las dependencias
competentes: 1 dia habil.

» Tiempo de respuesta por parte de los procesos: 3 dias habiles.

= Tiempo de consolidacién, revision y envio de la informacién al solicitante: 1 dia habil.

Cuando la respuesta requiere de la firma del Ministro se establece lo siguiente:

Tiempo para elaboracion de memorando solicitando la informacion: 1 dia‘habil.
Tiempo para que los procesos envien la informacion: 2 dias habiles.

Tiempo para consolidacion: 1 dia habil.

Tiempo para visto bueno de la secretaria privada del ministro posterior firma del Ministro
y envio: 1 dia habil.

Para los casos en que no se pueda cumplir por la complejidad de la respuesta en el término
establecido en el articulo 258 de la Ley 5 de 1992, se recurrira al articulo 260 de la misma
ley, y si no se alcanza a sacar la respuesta en ese término se podra solicitar al Congresista
la prorroga necesaria para dicho trdmite segun lo establecido en el articulo 14 ley 1755 de
2015.

Si la solicitud viene firmada por el asesor del congresista se le da tratamiento de derecho de
peticion (articulo 14 ley 1755 de 2015)

Toda solicitud de caracter informal serd tratada como un derecho de peticion segln lo
establecido en el articulo 14 ley 1755 de 2015.

Los requerimientos realizados por. el Congreso de la Republica deben ser atendidos de
manera prioritaria por parte de los procesos competentes del MVCT.

Se hace seguimiento al tramite durante todo el proceso, pero la responsabilidad de la
respuesta es del proceso competente.

. CONTENIDO

A. SOLICITUDES FORMALES
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RESPONSAB
NP DESCRIPCION DEPELI\llED/ENCI EVIDENCIA OBSERVACIONES
A
El Grupo de
Atencion al Usuario
y Archive.._ tiene
Recibe y traslada a Agenda Grupo de instrucciones de
Legislativa por  correo| Atencion al Registro del remitirtodas las
1 |electrénico y/o en medio Usuario y Sistema de Comunicaciones
fisico la solicitud del Archivo - Correspondencia | dirigidas por
Congresista GAUA funcionarios del
Congreso de la
Republica a Agenda
Legislativa
, , - Secretaria/ E_s';ado M
Recibe y registra la solicitud solicitudes.de
2 . Agenda : g
del Congresista. S informacion de
Legislativa .
congresistas
En el memorando
remisorio se solicita
respuesta a los
Elabora y radica memorando procesos
remisorio para firma del| Secretaria/ Memorando competentes del
3 | Asesor Despacho - Agenda remisorio firmado | Ministerio, teniendo
Agenda Legislativa Legislativa en cuenta los
tiempos
establecidos en las
Politicas de
operacion
: Responsable/ | Correo electrénico
Remite el memorando a los
4 | procesos correspondientes Ag_end_a con
Legislativa Memorando
radicado
R.ec'b‘? _por parte  de Responsable/
Viceministerio y/o Jefes de d C lectrénico
5 lareas la respuesta a Agen a orreo €
Legislativa de la respuesta

solicitud del congresista y la
consolida
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RESPONSAB
. LE/
NP DESCRIPCION DEPENDENCI EVIDENCIA OBSERVACIONES
A
Remite la respuesta
consolidada al

Viceministerio y/o jefes de
area para su firma y envio al
Congresista:

a) si la respuesta la firma el

Responsable/

Correo electrénico

6 viceministro o jefe de éarea LAg_eIn?_a con la r(alsdpu;sta
pasar a la actividad 14. egisiativa consolidada
b) si la respuesta la firma el
Ministro pasar a la actividad
7.
EnV|a_ la respues'Ea Responsable/ |'Correo. electronico
consolidada a Secretaria
! Privada del ministro para Agenda N la respuesta
o o Legislativa consolidada
revision y posterior firma del
Ministro.
Secretaria - ,
) _ Privada Correo electronico Si la respuesta no
8 |Envia respuesta con ajustes d respuesta con |tiene ajustes pasa a
espacho . s
S ajustes la actividad 12
Ministro
Rembe la respues’ga con Responsable/ | Correo electrénico
ajustes y envia a
9 . S 2 Agenda respuesta con
Viceministerio 'y/o Jefes de . .
. Legislativa ajustes
areas
Viceministerio | Correo electrénico | Agenda Legislativa
10 | Envia respuesta ajustada ylo Jefes de | con la respuesta revisay envia a
areas ajustada Secretaria Privada
Correo electronico
Revisa la respuesta ajustada | Responsable/ con respuesta
11 |y la envia a Secretaria|Agenda ajustada revisada
Privada . Legislativa por Agenda
Legislativa
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RESPONSAB
. LE/
NP DESCRIPCION DEPENDENCI EVIDENCIA OBSERVACIONES
A
. , Correo electronico
12 Recibe respuesta y pasa| Secretaria con la respuesta
para la firma el Ministro. Privada

firmada.

Radica y envia la respuesta

Responsable/

Correo electroénico
con respuesta

Actualiza Matriz de Estado

Secretaria /

13 al congresista de Agenda radicada
g ' Legislativa aday

enviada
Estado de

solicitudes.de

14 | de solicitudes de informacion Agenda informacién de
de Congresistas. Legislativa Congresistas
actualizado
FIN
B. SOLICITUDES INFORMALES
RESPONSAB
N° DESCRIPCION LE/ EVIDENCIA OBSER\QACIONE
DEPENDENCI
A
La solicitud se
puede
presentar durante:
Recibe requerimiento verbal " Un debate
por parte del sector politico Asesor en Comisién o
1 sobre temas de competencia | Despacho y/o Plenaria en el
del Ministerio responsable/ Congreso de la
Agenda Republica
Legislativa . Agenda
Atencion a
Congresista
» Una reunion en
el Ministerio
. L Asesor
Registra la solicitud |nf9rmal Despacho y/o | Formato Atencién
2 &N el Formato Atencion al Responsable | al Sector Politico
Sector Politico .
Agenda actualizado
Legislativa
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Asesor Lista de asistencia
Tramita solicitud y entrega| Despacho y/o _ cOITeo
respuesta al peticionario Responsable L
electronico, entre
Agenda otros
Legislativa
Actualiza lo relacionado con Asesor Formato Atencion
la solicitud en el Formato| Despacho y/o | al Sector Politico
Atencion al Sector Politico Responsable actualizado
Agenda
Legislativa
FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO | ACTUAL DEL mco)-gl\li%ACIONDE LA
QUE MODIFICA | DOCUMENTO
Actualizacion de los
documentos del
Sistema Integrado de Gestién
de acuerdo
20/03/2015 1.0 2.0 con las directrices de
Presidencia de la
Republica y el Manual de
Identidad Visual de entidades
del gobierno
Actualizacion normativa 'y
actualizacién del nombre del
procedimiento. Se actualiza
14/10/2015 2.0 3.0 tiempos de respuesta. Se
' elimina la consolidacién de
respuestas por parte del
Despacho de Agenda
Legislativa.
Se fusiona el procedimiento
tramite de solicitudes
informales  con el de
27/02/2018 3.0 40 coqr_dinacién de respuesta
solicitudes formales de
congresistas con el fin de dar
respuesta a la eficiencia
administrativa del MVCT
Actualizacion de codigo, se
actualiza el procedimiento a la
plantilla definida por el SIG-I-
13/07/2018 4.0 5.0 01 ~ Instructivo  para  la
elaboracion de
documentacion del sistema
integrado de gestion,
adicionalmente se actualiza
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nombre del procedimiento,
codigo, se ajusta objetivo,
alcance, politicas de
operacién y descripcién de
actividades con sus
respectivas evidencias

26/06/2019

5.0

6.0

Actualizacion del
procedimiento a la plantilla
definida por el SIG-I-01
Instructivo para la elaboracién
de documentacion del sistema
integrado de gestion,
adicionalmente se. ajusta
objetivo, alcance;politicas de
operacion, Contenido vy
descripcion de actividades con
sus respectivas evidencias.

01/10/2020

6.0

7.0

Actualizacion del
procedimiento  porque se
cambia el nombre del proceso
ahora es “‘Relaciones
Estratégicas”, el codigo RET-
P-06, la fecha, y ademas se
ajusta la politica de operacién
ya que se incluye la respuesta
a las solicitudes por parte del
Ministro, Viceministros y/o
Jefes de Area. Igualmente, se
modifica el contenido vy
descripcion de las actividades

05/04/2021

7.0

8.0

Se actualiza la documentacion
por cambio de nombre del
proceso. Ahora es Relaciones
Estratégicas.

8. FLUJOGRAMAS (OPCIONAL)
No aplica
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9. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elabor6: Gladys Patricia Lopez Revisd: Maria Yolima Lozano Aprobd: Maria Yolima
Claros Quintero. Lozano Quintero

Cargo: Contratista Cargo: Asesor Cargo: Asesor

Fecha: 23/03/2021 Fecha: 31/03/2021 Fecha: 05/04/2021
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