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Nombre o Lema de la
iniciativa

Matriz de seguimiento de expedientes

Datos de contacto

ANLA, Nidian Constanza Barreto Caballero, nbarreto@anla.gov.co, Jefe de
Oficina de Control Disciplinario Interno.

ANLA, Maria Paula Zamora Acosta, mzamora@anla.gov.co, Contratista.

Contexto

La verificacién y el flujo de aprobacion de los actos administrativos proferidos
por esta oficina se realiza a través del correo electrénico de Outlook.
Mediante esta herramienta los abogados comisionado y revisor, y la jefe de
oficina gestionan los mismos.

Se identificd una falta en el monitoreo de las revisiones de dichos actos al ser
Outlook la Unica herramienta para hacer seguimiento a los proyectos.

Proyecto/Iniciativa

Al identificar que no se estaba realizando el seguimiento adecuado de la
proyeccion y revision de los actos administrativos, se elaboré una matriz en
Excel que permite identificar el estado de revision de los proyectos proferidos
por la OCDI. Para esta actividad se definieron columnas de identificacion del
expediente, tipo de acto administrativo, verificacion, aprobacion o devolucién,
comentarios y estado del avance.

La matriz se diligencia de acuerdo con los correos enviados por los abogados
ejecutores, revisores y la jefe de oficina, por lo que, es importante que se
copie al enlace de calidad para realizar dicha tarea y pueda generar las
alertas correspondientes mediante correo electrénico.

Resultados

Se ha logrado el seguimiento del 100% de los proyectos de los actos
administrativos y se han generado las respectivas alertas al abogado revisor
y a la jefe de oficina para su respectiva revisiéon o aprobacion, y al abogado
comisionado o ejecutor para la elaboracién de los ajustes correspondientes
cuando a ello hubiere lugar.

Factores clave

Poner en copia de los correos al enlace de calidad.

Que los correos sean claros en el avance o la devolucidn del expediente.

1 | Identificacion de columnas a incluir en la matriz y elaboracién del documento
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B 3 | Generacion de alertas a los interesados
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Outlook, Excel

Correos electrénicos

Abogado comisionado o ejecutor, abogado revisor, Jefe de oficina 'y enlace
de calidad.

Ha sido necesario realizar las alertas y mantener el seguimiento a través de
correo electrénico para que la iniciativa sea funcional y genere valor a la
oficina.

Matriz de seguimiento
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Iniciar a respuesta a todos con: | Muchas gracias, asf serd. | | Con mucho gusto, | | De acuerdo. | ® Comentarios

Buenas tardes, por favor imprimir para la firma, hacer las y di

Gus y Sandrita, los invito a seguir mejorando la redaccién de los hechos.

Alertas a los interesados
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Expedientes pendientes de revision
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Euenas tandes, Sandrita.
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