ALCALDIA DE PASTO

SECRETARIA GENERAL
Subsecretaria de Sistemas de informacidn
Unidad de Correspondencia

CIRCULAR 001
San luan de Pasto, 7 de marzo de 2016

PARA SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, JEFES
OFICINA, FUNCIONARIOS EN GENERAL Y CONTRATISTAS

[
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Asuntor Atencion y repuesta oportuna de comunicaciones oficiales en medio fisico v
virfual,

La Unidad de Comrespondencia, como parte del proceso de gestidn documental y @
Cfic de Control Interno, se permiten requerir al personal responsabile del maneo v
atencion de comunicaciones oficiales y PQRD, tener en cuenta las recomendaciones
que a continuaciéon se establecen, a fin de brindar una oportuna atencidén de ?«;z_\:
mismas y coadyuvar en los procesos de mejoramiento continuo y calidad en el servicio.

Segin o establecido en la Ley 1755 de 30 de junio de 2015, mediante la cual se reguic
el derecho fundamental de peticidon, consagrado en el articulo 23 de la Consfituc
politica, todo ciudadano tiene derecho de presentar peficiones respetuosas o |
autoridades, con el fin de solicitar el reconocimiento de un derecho, la infervencion «
una enfidad o funcionario, la resolucion de una situacion juridica, la prestacion de un
servicio, o reguerr informacién, como también formular consultas, guejas, denuncias v
rec

arnos.

Es impottante fener en cuenta que las peticiones pueden ser preseniadas de v
verbal, dejando constancia de ia misma, tambien se pueden presentar por

utilizando cualquier medio de comunicacion idoneo, (correo electrénico o docur
ficico‘ situgacion que nos cot wduce a recordarles la 1'"nporfcwcgc de reglizar i revisidn

oﬁﬁ ial contactenost &00 3‘9 gov.Cco, se envian comunicaciones OrICIGleS y a fraves dr:—. i

reciamaos vy d&ér}uncnus herramienta lmplemem‘qda para medir y mejorar la calicda
el servicio, recordando la importancia de la oportunidad de respuesta v la mf@rmclf_,zw
clara v precisa.

£ muchos casos existe informalidad para devolucion de documentos fisicos a o
Unidiad de Correspondencia, se redlizan sin enviar justificacion y por lo general dias
después de haberse recibido al mensajero, en este caso la Ley 1755, Art. 21 e
que st !rw ~utoridad ante la cual se diige el derecho de peficion no es la comps
esta deberd informarlo de inmediato al peficionario si el recurso se m’refpus‘:g
manera verbal, o dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de ia peti
en caso de que haya sido por escrifo.  Asi mismo deberd remitir o la
competente la peticion, y el tiempo para responder se contard a paortir del dic
siguiente o la recepcion de la peticion por parte de la autoridad competente.
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ALCALDIA DE PASTO
 SECRETARIA GENERAL
Subsecretaria de Sistemas de informacién
Unidad de Correspondencia

Recuerden la importancia de tener en cuenta los requerimientos expuestos, o fin de
evitar sanciones disciplinarias, toda vez que los procesos de mejoramiento para Ia
Unidad de correspondencia incluyen soportes 16gicos entre cuyas bondades y como
anteriormente se menciona permitirdn verificar ia oportunidod de respuesta v a
frazabiidad del documento.

Alentamente,
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SILVANA DELGADOC PANTOJA\
Coordinadora Unidad de Comrespondencia

NIT: 891280000-3
Centro de Atencion tntegrat al Ciudadano — Calle 183 N2 18- 54

Telefonos: +{5712 7291708
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