Despacho del Alcalde

DE PASTO
CIRCULAR 022
San Juan de Pasto, 01 de octubre de 2024.
PARA SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES

ADMINISTRATIVOS,  ASESORES  JURIDICOS, COMISARIAS, INSPECTORES,
CORREGIDORES, ABOGADOS, PROFESIONALES UNIVERSITARIOS, TECNICOS,
CONTRATISTAS Y DEMAS PERSONAL ENCARGADO DEL MANEJO Y LA ATENCION
DE DERECHOS DE PETICION, ACCIONES DE TUTELA, INCIDENTES DE DESACATO,
PROYECTOS DE DOCUMENTOS EN SUS DIFERENTES MODALIDADES Y/O ACTOS
ADMINISTRATIVOS.

ASUNTO DIRECTRICES PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS, REVISION DE DOCUMENTOS
Y ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA SUSCRIPCION DEL SENOR ALCALDE.

Que, para garantizar los objetivos de la administracién municipal, la eficacia de los
principios que rigen la funcién administrativa, asi como para garantizar el acceso y
ejercicio oportuno de la ciudadania, la atencién oportuna a los peficionarios,
autoridades judiciales, entes de control y ciudadania en general. Se hizo necesario
delegar las funciones para avocar el conocimiento, la atencién y resolucién de los
derechos de peticién, requerimientos, consultas, acciones de tutela, incidentes de
desacato y algunos asuntos relacionados con las funciones propias de cada
dependencia, aun mas, ante los multiples desacatos que se han presentado y, en los
que me he visto involucrado sin tener injerencia o participacion en las decisiones de los
Secretarios, Jefes o Directores de las diferentes dependencias, se recuerda a los
delegatarios encargados de contestar requerimientos y cumplir las sentencias de esta
naturaleza, que efectivicen el cumplimiento de las mismas, sin ningun tipo de dilacién,
en cumplimiento de la Ley 1755 de 2015, y el Decreto municipal 465 del 23 de diciembre
de 2021.

1. Ahora bien, en atencidn al Decreto Municipal de Pasto No. 465 del 23 de diciembre
de 2021, modificado por el Decreto 0156 del 22 de abril de 2022, que en sus articulos
primero y octavo expresan lo siguiente:

“ARTICULO PRIMERO. DELEGACION PARA ATENCION DE DERECHOS DE PETICION Y
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION POR ORGANOS DE CONTROL. Delegar en cada
uno de los Secretarios de Despacho, Subsecretarios, Directores de Departamentos
Administrativos, Directores Administrafivos, Jefes de Oficina, Asesores Juridicos (de
planta), Corregidores, Inspectores de Policia y Comisarios de Familia de la Alcaldia
Municipal de Pasto, la funcion de avocar el conocimiento y resolver los derechos de
peticion y emitir la informacién requerida por organismos de confrol y entidades
publicas o privadas respecto de aquellos asuntos relacionados con las funciones y/o
programas propias de cada dependencia, incluso en aquellos casos en los que el
destinatario sea el Alcalde. {...)

ARTICULO OCTAVO. DELEGACION PARA RESPUESTA Y CUMPLIMIENTO DE ACCIONES
DE TUTELA. Delegar en cada uno de los Secretarios de Despacho, Subsecretarios.
Directores de Departamentos Administrativos, Directores Administrativos, Jefes de
Oficina, Asesores Juridicos (de planta), Corregidores, Inspectores de Policia y
Comisarios de Familia de la Alcaldia del Municipio de Pasto, la funcién de avocar el
conocimiento y responder las acciones de tutela, iniciadas en confra la
administracién municipal respecto de aquellos asuntos relacionados con las funciones
y/o programas propias de cada dependencia.
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ARTICULO NOVENO: CONTROL DE RESPUESTA Y CUMPLIMIENTO A LAS ACCIONES DE
TUTELA. Los funcionarios delegatarios, a quienes se refiere el arficulo octavo del
presente acto administrafivo, llevarégn una relacién detallada de las acciones de
tutela formulados que fueron atendidos; asi mismo, reportardn el sentido del fallo v,
en caso de fallo desfavorable, reportardn las actuaciones adminisirativas
adelontadas para su cumplimiento. La informacion debe ser consignada en las
matrices emitidas desde la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho, las cuales
deben actualizarse por lo dependencia a cargo de conformidad con este arficulo.”

Por_lo anferior, los responsables de cada dependencia deben dar cumplimiento, tframite
y cierre a sus radicados, priorizando los asuntos y aplicando el trdmite adecuado y
oportuno de acuerdo a los términos establecidos en cada solicitud, indicando que, la
responsobilidod del framite pertinente en este tipo de actuacién es de responsabilidad
juridica, judicial y disciplinaric de cada Secretario, Jefe o Director de cada
Dependencia. Por cuanto en el evento de no darse cumplimiento a las ordenes
impartidas, se procederd con la imposicién de sanciones disciplinarias a los funcionarios
quiénes bajo su mando son los responsables de dar cumplimiento a las diversas
peficiones, quejas, reclamos, acciones de tutela o incidentes de desacato. Sin olvidar
gue el no cumplimiento a acciones de tutela genera incidentes de desacatos que
pueden resultar en sanciones de arresto y multas equivalentes en SMMLV.

2. Por otfro lado, se ha evidenciado la ausencia de cumplimiento de las directrices dadas
por la Oficina de Archivo y Gestion Documental, referente a la elaboraciéon de decretos,
resoluciones y cartas, por lo cual, se solicita dar cumplimiento a los instructivos que se
encuentran publicados en: hitps://www.infranetpasto.gov.co/index.php/documentos-
intranet/7-gestion-documental/48-instructivos-gestion-documental.

3. Se da a conocer los términos que deben cumplirse para dar tramite a la
documentacién que se radique en la Oficina de Asesoria Juridica de Despacho, los
cuales seran contados a partir de su radicacion en la OAJD, tal y como se describe a
continuacion:

| ASUNTO DIAS HABILES
,“Decre‘ros y/o Resoluciones que no 2 dias habiles

excedan de 5 articulos. ' -

Decretos y/o Resoluciones superiores a | 5 dias habiles

5 articulos. ' . ; >

Cédigo Disciplinario Unico: Recursos de | 5 dias hdbiles, segin el procedimiento
reposicion y/o Apelacion verbal. . ' - ‘
Cédigo Disciplinario Unico: Recursos de | Maximo 30 dias habies, segin el

ici¢ ic inari dimiento

reposicion y/o Apelacion ordinarios. proce =nt

Recursos de reposicién y/o apelacion | 3 dias habiles on‘r'es de Io_ fe;ho de |
(diferentes a disciplinarios). vencimiento o segun la radicacion del

recurso inicial.

Nofificacion de recursos 3 dias hgb!les

Fjecucion de sancion de recursos 5 d[os hc{:b{les

Revision proyecto de acuerdo 5 ds’os hgb![es

Sancion acuerdo 2 d[as h;::t;ﬂes B
Publicaciéon acuerdo 1 d!o hqrbu‘
" Actas de posesion de jueces 1 d[os Ec’:i;{lles

Actas de nacionalizacién 5 dias a lles : .
Préstamo de Plaza de Narifio 3 dias habiles y/o segun fecha de solicitud. |
Solicitud de dependencias 5 dias habiles [
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Derechos de peticién ’ 15 dias habiles, segin el articulo 14 de Ley |
| 1437 de 2011 .
{Dz_-:\rechos de petficion de documentos | 10 dias hdbiles, segun el articulo 14 de Ley |

e informacidén 1437 de 2011
LConcepTos Juridicos | 10 dias habiles

Revisidn documentos firma Alcalde | 2 dias habiles segun la complejidad

ft. _Lps términos anteriores cambiardn si por motivos de urgencia, debidamente
Jus1_m_<;odc:, la revisién se debe adelantar en un tiempo inferior. En el evento en que la
revision y suscripcion por parte del Sefior Alcalde del proyecto de documento en sus
diferentes modalidades y/o acto administrativo sea de cardcter urgente, las
dep_endencios o enfidades descentralizadas deberdn justificar suficientemente los
motivos de su urgencia mediante oficio, nota interna o correo electrénico, en el cual
ademas, determinardn el tiempo de revision. De igual manera, si por la complejidad dei
osun_fo se requiere de un término mayor para la revision, el abogado a cargo deberd
rr'lc:nffes’rorlo a la dependencia o entidad responsable, siempre que se trate de un
término razonable que no implique la paralizacién y dilacién injustificada del proceso.

5. El proyecto de documento en sus diferentes modalidades y/o acto administrativo, se
debe acompanar de todos los anexos requeridos y que le sirven de sustento. Los oficios,
decrefos y resoluciones deben contener en su parte final la informacién de quien
elabord, redactd, proyecto vy revisé.

é. El documento original firmado serd entregadoe a la dependencia que lo elabord, para
el correspondiente framite a gque hubiere lugar, y debera reintegrarlo al Despacho del
sefior Alcalde, en el término de 2 dias hdbiles siguientes a su entrega, para su archivo.

7. Si se encuentran observaciones al proyecto del documento en sus diferentes
modalidades y/o acto administrativo o no se acompana con los documentos requeridos,
mediante nota interna, oficio o correo electrénico, se procede a realizar la devolucion
del mismo a la dependencia o entidad responsable. Transcurridos los fres (03) dias hdbiles
desde la devolucién, si a dependencia interesada o enfidad descentralizada no rcxdic:g
la respectiva correccién en la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho, se entenderd
desistida la peticidén de revision de manera tdcita y se procederd a su archivo.

Finalmente se indica que estas medidas se hacen necesarias para meiorgr !os_ Tiempos
de respuesta de las PQRSD radicadas y asi evitar los procesos d!suphnopgs e
inconvenientes juridicos que afecten la institucionalidad de la Administracién Municipal.

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

Cordialmente,

NICOLAS MARTIN TORO MUNOZ
Alcalde Municipal de Past

¢ Clderon Morillo,
Jefe Oficiéa Jdridica Despacho.

[V V.

Revist: Jhof Montezuma

Asescr Despach
Proyecto: DG@L Yela.
Abg. Contratista OAID R ;
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