REPUBLICA DE COLOMBIA 3 ’} C,
DEPARTAMENTO DE NARIfO

Concejo Municipal de Pasto

ACL[ERDO NUMERO 048
(Diciembre 3 de 2014)

POR MEDIO DEL CUAL SE CREA LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

! ADSCRITA A LA SUBSECRETARIA
| DE SISTEMAS DE LA
| SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE pAsTGr W C1ON

‘: EL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE PASTO

En ejercicio de sus atribuciones constituci i
. cionales y legales, en especial las
contenidas por el articulo 313 de Ia Constitucion Palitica, y las leyes 136 de 1994
‘ y 1551 de 2012

ACUERDA:

ARTICULO PR!MERO.- CREACION Y DENOMINACION. Créase la Unidad de
Correspondencia, como una Oficina adscrita a la Oficina de Archivo y Gestién
Documental de la Subsecretaria de Sistemas de Informacién de la Secretaria
General del Municipio de Pasto.

ARTICULO SEGUNDO.- La Unidad de Correspondencia, sera la Oficina
encargada de gestionar de manera centralizada los procesos de recepcion,
radicacién y distribucién, de las comunicaciones que se tramiten en la Alcaldia
de Pasto, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestién documental y al fortalecimiento y transparencia de los
derechos y deberes de los ciudadanos.

Esta Unidad debe cumplir con las fases de recepcién, distribucién y tramite de la
Gestion Documental, a fin de atender con diligencia, la administracién de las
comunicaciones oficiales y el servicio de informacion a los usuarios, marcando el
inicio de la gestion documental con arreglo a los procedimientos institucionales
establecidos y propiciando el fortalecimiento y transparencia de los derechos y
deberes de los ciudadanos.

ARTICULO TERCERO.- FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA:

a.)- Atencion al usuario. La Unidad de correspondencia es el primer lugar a
donde acuden los usuarios y ciudadanos en general con el proposito de obtener
informacidén sobre la mision, funciones y servicios que presta la entidad, sobre los
tramites administrativos o requisitos necesarios para la obtencién de un servicio o
la atencién de un requerimiento y el tiempo y lugar donde se le puede dar
respuesta a la solicitud presentada.

b).- Adoptar proyectos y programas para administrar adecuadamente las
comunicaciones oficiales, y la conservacién de las mismas, acordes con la
misién, visién, funciones y programas de la entidad, con sujecion a las pautas y
principios establecidos en la Ley, normas internas y pautas fijadas por el Archivo

General de la Nacién.
c). Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de

informacién sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de
la entidad y vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con

oportunidad y en orden consecutivo.
d). Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se
tiene acceso y los asuntos de su competencia.
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ARTICULO CUARTO. Responsabilidad especial y obligaciones de todos los |
Servidores Publicos, [ os documentos de archivo generados en los Archivos de ’

Gestion de Ia Institucién, s ente parte integral del Archivo Central, lo
que genera la obligacign los funcionari
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ARTICULO QuINTO.. L
Unidad de Correspondencia
manuales o cualquier otro documen

ARTI(;U_LO SEXTO.-_ Faclltese al Ejecutivo Municipal a efectos de dar :
cumplimiento a lo dispyegto °n el presente acyerdo para que expida [0S |
correspondientes actog administrativos de ajuste de |a planta de personal y del B
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manual de funciones: asj

\
. €0mo para que adelante las gestiones de capacitacién
del personal asignado a dicha dependencia.

ARTi_(}ULO SEPTIMO.- F| presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
sancion y publicacién y deroga todas las disposiciones que sean contrarias en la
parte pertinente,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en San Juan de Pasto, a los tres (3) dias del mes de Diciembre del afio dos
mil catorce (2014)

FRAN ?fij IAN ERASO CUACES SILV
e

Presidenfe Concejo de Pasto Secreta\rio General
/ -
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REPUBLICA DE COLOMBIA _
DEPARTAMENTO DE NARINO \

Concejo Municipal M\\

Continuacion Acuerdo No. 048 del 3 de Diciembre de 2014 a

O GENERAL DEL ‘
-8 : L SUSCRITO SECRETARI
POST- SCRITUM: E{ONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE

PASTO.

HACE CONSTAR:

Que el presente Acuerdo No. 048 del 3 de Diciembre de 2014, fue aprobado en
dos debates distintos asi:

Primer Debate: 26 de Noviembre de 2014, en Comision de Accion | Y
Social. ‘
Segundo Debate: Inicia el 30 de Noviembre de 2014, continta el 1°, 2, |

de diciembre y se realiza la aprobacién total del
proyecto de acuerdo el 3 de Diciembre en sesién g
extraordinaria convocada mediante Decreto 0728 del )
28 de Noviembre de 2014.

Dada en San Juan de Pasto, el tres (3) de diciembre del afio dos mil catorce (2014)

Secretario General
Concejo Municipal de Pasto

L.Elena
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San Juan de Pasto, Diciembre 4 de 2014

Doctor

HAROLD GUERRERO LOPEZ
Alcalde de Pasto

Ciudad.

Cordial saludo:

Por medio de la presente, comedidamente, me permito enviar para su sancion u objecion los ACUERDOS
NUMEROS 048 de Diciembre 3 de 2014 "POR MEDIO DEL CUAL SE CREA (A UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA ADSCRITA A LA SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE INFORMACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DEL MUNICIPIO DE PASTO” ¥ 049 de Diciembre 3 de 2014 "POR MEDIO DEL CUAL SE FACULTA AL
ALCALDE DE PASTO PARA CELBRAR UN CONTRATO DENTRO DEL PROYECTO "FORTALECIMIENTO DF LA
RED DE PRESI'ACION DE SERVICIOS DE SALUD DE LA SUBREGION CENTRO DEL DEPARTAMENTO DE

NARINO, SUBREGION CENTRO, NARINO, CORRESPONDIENTE AL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS”.
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ALCALDIA DE PASTO
DFSPACHD

SANCION AL ACUERDO No. 048 DEL 3 DE DICIEMBRE DE 2014.

Realizado el estudio y andlisis del ACUERDO No. 048 DEL 3 DE DICIEMBRE DE 2014, “POR
MEDIO DEL CUAL SE CREA LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA ADSCRITA A LA
SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE INFORMACION DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
MUNICIPIO DE PASTO", el mismo se encuentra agjustado a la Constitucion y a la Ley, en
consecuencia SE LE IMPARTE SU SANCION. .

San Juan de Pasto, cinco (5) de diciembre de dos mil catorce (2014).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ﬂv- L e
RODRIGO YEPES SEVILLA-
Alcalde del Municipio de Pastolg)

Decreto 0743 de 3 de Dic./14

LA JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL (E)
DEL DESPACHO DEL ALCALDE

HACE CONSTAR

048 DEL 3 DE DICIEMBRE DE 2014, “POR MEDIO DEL CUAL SE CREA
CIA ADSCRITA A LA SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE
A GENERAL DEL MUNICIPIO DE PASTO", se fijo por el
diente al nueve (9) de diciembre de 2014 en la
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO. de

Que el ACUERDO No.
LA UNIDAD DE CORRESPONDEN

INFORMACION DE LA SECRETARI
término de un (1) dio, correspon
CARTELERA OFICIAL DE PUBLICACIO_NES DE LA
conformidad con la certificacion adjunta.

a en San Juan de Pasto, @ los nueve (09) dias del mes de
2014), siendo las 6:00 de la tarde.

v

MARIA PAULA CHAVARRIAGA

Se firma la presente constanci
diciembre de dos mil catorce |
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ALCALDIA DE PASTO
DESPACHO

OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

LA JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL (E)

CERTIFICA

Que el ACUERDO No. 048 DEL 3 DE DICIEMBRE DE 2014, “POR MEDIO DEL CUAL SE CREA
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA ADSCRITA A LA SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE
INFORMACION DE LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE PASTO ", el cual fue
sancionado por el Alcalde el 5 de diciembre de 2014, se publico en la CARTELERA
OFICIAL DE PUBLICACIONES DEL MUNICIPIO DE PASTO, el 9 de diciembre de 2014, de 8:00
de la manana a 6:00 de |a tarde.

Para constancia se firma en San Juan de Pasto, a los nueve (9) dias del mes de
diciembre de dos mil catorce (2014), siendo las 6:00 p.m.

M w " JANETHCABRERA RAMOS
MARIA PAULA CHAVARRIAG Delegada Personeria Municipal

Jefe dle Comunicacion Social (E)
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