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FECHA 17 DE NOVIEMBRE DE 2023

PARA DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, LIDERES DE

PROCESQS, TRABAJADORES  DE LA EAAAY,
CONTRATISTAS POR PRESTACION DE SERVICIOS Y

PASANTES.
DE: GERENCIA.
ASUNTO POLITICAS DE OPERACION INTERNA CON CARACTER
PREVENTIVO.

Con ocasion de los resultados obtenidos en el informe generado por la
Oficina de Control Interno de Gestion con radicado No. 813.16.01.629.23 de
fecha 2 de octubre de 2023, respecto del seguimiento a los requerimientos
y peticiones efectuadas por los 6rganos de control en el tercer trimestre de
2023, este despacho, imparte las siguientes politicas de operacién
interna, con el propésito fundamental que los responsables adelanten las
gestiones necesarias y suficientes, para resolver las peticiones, quejas,
reclamos, requerimientos y en general cualquier solicitud:

1.

Toda comunicacién fisica o electrénica (que sea emitida desde Ias
plataformas o medios oficiales de comunicacién tales como Document Web,
Sistema de Atencién al Ciudadano o correos oficiales activos), deberd
contener nombres y apellidos completos de quien elabora, seguido del
cargo o tipo de vinculacion y por ultimo se debe sefialar el siguiente
texto, segun corresponda, “(...) Responsable de elaboracion,
revision, verificacion y validacién de la _informacién”. Es
fundamental que la validacién de la informacioén sea realizada por los
Coordinadores, Lideres de drea o a quien se le asignd la funcién del
trdmite respectivo. De esta manera, el(os) servidor(es) publico(s) y el
area funcional a la que pertenecen, son los responsables directos del
contenido del documento.
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2.

Revisar diariamente el sistema de gestion documental QF DOCUMENT y
el correo institucional. Una vez recepcionada la peticién, requerimiento;
leerlo detenidamente y de forma integral.

Socializar, revisar, verificar, organizar y validar la informacién de
acuerdo a las competencias y funciones atribuidas, para conocer vy
gestionar adecuadamente las respuestas de forma oportuna, integra,
coherente y veraz.

Remitir con anticipacién, proyeccidon de respuesta a requerimientos y
peticiones emitidos por los érganos de control a la Oficina Asesora
Juridica, para brindar soporte en el componente legal de la informacién
gue se reporta, cuando sea necesario.

Revisar el tablero de control emitido por la Oficina de Control Interno de
Gestion, como un insumo para facilitar el flujo de informacién vy
promover una comunicacion coordinada vy asertiva de forma
permanente.

Adelantar y culminar en los términos legales, los tramites necesarios
para garantizar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,
requerimientos y, en general cualquier solicitud radicada por cualquier
canal de comunicacidn (QF Document, correo institucional y/o en fisico),
atendiendo siempre los criterios de calidad, integridad, coherencia,
oportunidad, veracidad, confiabilidad, completitud, claridad,
precision y exactitud. Evitando de esta manera futuras dificultades
que afecten la gestién y desempefio de la Empresa, como tutelas y/o
sanciones.

Asumir con responsabilidad y compromiso el diligenciamiento de la
informacion y el cargue del soporte a la Plataforma del Sistema
Unico de Informaciéon SUI, dentro de los términos establecidos por la
Superintendencia de Servicio Publicos Domiciliarios SSPD, sin perjuicio
de la responsabilidad que se derivan del incumplimiento.
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8. Toda respuesta brindada a los érganos de control debe ser parte del
archivo de gestién documental junto con sus anexos, para consulta en la
plataforma QF DOCUMENT.

9. La Oficina de archivo debe remitir de inmediato notificaciones de
procesos administrativos a la Oficina Asesora Juridica para su tramite
correspondiente. De igual manera, los requerimientos y peticiones
realizados al correo de notificaciones judiciales, cuando sea del caso, se
deben remitir oportunamente al drea funcional competente para resolver
de fondo la peticidn.

10. Remitir copia de la respuesta brindada al érgano de control a la oficina
de control interno de Gestidn- controlinterno@eaaay.gov.co, con la
finalidad de realizar el respectivo seguimiento.

Este despacho advierte que el NO brindar respuestas a las peticiones,
quejas, reclamos, requerimientos y en general, cualquier solicitud, radicada
por cualquier medio de comunicacién, sera entendido como incumplimiento
a las funciones del cargo por omisién injustificada a sus deberes funcionales
como servidor publico. No estd de mds indicar que el envio equivocado,
devolucién interna injustificada, retencién de lo solicitado, el contestar de
manera extemporanea, reportar informacién imprecisa, incompleta,
inexacta, es considerado incumplimiento al deber funcional y se generara el
traslado a Control Interno Disciplinario. Al respecto, es importante traer a
colacion que los servidores publicos responden por infraccion de la
Constitucion y la ley y por omisién o extralimitacién en el ejercicio de sus
funciones en los términos del articulo 6 de la Constitucidon Politica, y este, es
el precepto constitucional destinado a brindar seguridad juridica, garantizar
la integridad del patrimonio publico y el debido cumplimiento de las
funciones publicas y a obtener resarcimiento de los perjuicios, si ellos se
ocasionan.

Bajo estos pardmetros se requiere del compromiso, la responsabilidad y
disposicion de cada uno de los servidores publicos y colaboradores para
garantizar que la informacion emitida desde cada una de las areas cumpla
con los atributos administrativos sefialados inicialmente y de esta manera
se atiendan y satisfagan las necesidades y problemas de la comunidad y los
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requerimientos de entes de control, aspectos claves para una buena gestién

y desempeno institucional.

Cordialmente.

¢BUDHY/'STELLA VELASQUEZ HERRERA

Nombrada mediante Resolucion No. SSPD 2023100020935

mboa Gonzalez

Proyecto:
de Gestion.

Jefe Oficinag/ de Control Inté
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