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 CIRCULAR No. 439

23 de junio de 2017

 

DE: 2.14. Secretaría de Gestión Administrativa

PARA:  Radicador Salida

Alcaldia de Pereira

ASUNTO: Horarios de Distribución de Correspondencia, Derechos de Petición y Documentos

Oficiales 

Cordial saludo,

Administración de Documentos y Archivo de la Secretaría de Gestión Administrativa, se

permite recordar los horarios de distribución de Correspondencia, Derechos de Petición y

Documentos Oficiales:

Mańana

8:30 Am

Tarde:

2:30 Am

5:00 Pm

Es menester de los superiores jerarquicos, garantizar que las personas encargadas de

atender el recorrido se encuentran en sus puestos de trabajo por el lapso de 40 minutos

desde el inicio del recorrido.

Lo anterior, en consideración a que se está presentando la ausencia de las personas

encargadas de la correspondencia en las diferentes dependencias.|

Recordemos que los términos de respuesta de los DERECHOS DE PETICIÓN, se cuentan a

partir de que los documentos son radicados en las ventanillas correspondientes.
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Nuevamente, se ratifica que NINGUN servidor público o contratista está facultado para

NEGARSE a recibir los documentos que se le asignan a las dependencias, Administración de

Documentos atenderá las devoluciones por el sistema SAIA, solo cuando no sea procedente

el TRASLADO POR COMPETENCIA de que trata el Artículo 21 de la Ley 1755 de 2015.

Actuar con desconocimiento de las normas del derecho de petición y los requrimientos de las

autoridades, constituye una violación a una garantía constitucional y a los deberes y

obligaciones de la adminsitración municipal, sancionable tanto para servidores públicos como

contratistas al servicio del estado.

Atentamente,

NOHELIA MONTOYA ARBELAEZ
Secretaria de Gestión Administrativa (e)

SAMUEL VELEZ RIVERA
Profesional Especializado

 

Proyectó y elaborado por: Samuel Velez Rivera
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