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ASUNTO; RECOMENDACIONES PARA LA ENTREGA EFICAZ ¥ OPORTUNA DE
LA CORRESPONDENCIA QUE HACE PARTE DE EAPEDIENTES Y
RESPUESTA AL DERECHO FUNDARBENTAL DE PETICION

FECHA: 27 DE JULIO DE 2017

Respetados Funcionarios y Contratistas

Cordial saludo, teniendo en cuenta la obligatoriedad v relevancia legal que reviste dar
tramite vy respuesta oportuna a los derechos de peticidn presentados ante cualqguier
Secretaria de la Administracién de Cajicd en cumplimiento a Io normado en la Ley 1755
de 2015, ademas de la importancia procesal de las comunicaciones que hacen parte de
expedientes y/o procesos en garantia del debido proceso y el correcto tramite
administrativo.

En mi condicion de Secretario Juridico v Coordinador de la Unidad de Control
Disciplinario interno, desde la drbita propla de mis funciones consagradas en el Decreto
N°® 080 de 2016 “por ef cual se establece y adopta la esitructura administrativa de la
administracion municipal de Cajica nivel central ~Alcaldia, Ia organizacidn interna y
funcional de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”, atendiendo la labor de
orientacién juridica en los temas de mayor relevancia de caracter transversal y de apoyo
que marca la razon de ser de estd Secretara dentro de la administracion municipal de
Cajica, me permito efectuar las siguientes observacionss respecto a la entrega eficaz ¥
oportuna de la correspondenciz que hace parte de expedientes o procesocs
administrativos y respuesta al dereche fundamental de peticidn, con el proposito de
prevenir fa produccion del dafio antijuridico; situacién ésta que se puede presentar por
la no entrega oportuna de la respuesta al derecho de peticién, ia no entrega oportuna de
comunicaciones emanadas de expedientes 0 procesos administrativos, o la deficiencia
en los datos aportados por parte de guien recibe la comunicacién.

Esta Becretaria ha observado que pese a sntregar con el debido tiempo de antelacion
las comunicaciones en la ventanilla Unica, se evidencia una entrega al destinatario varios
dias después, inclusive posterior a la facha del vencimiento del término del derecho de
peticion. Esta Secretaria reconoce que la cantidad de correspondencia gue emite la
administracién es considerable; sin embargo, recomendamos que se establezcan
estrategias que logren priorizar temas especificos o tiempos de entrega.

En garantia del debido proceso y iramite administrativo 1a informacién de “recibo” e
reposa en las comunicaciones o respuestas enviadas es fundamental en lo que tiene
que ver con los términos, plazos o etapas procesales y legales, razén por la cual se
recomienda instruir a los funcionarios y/o contratistas que realizan la labor de
correspondencia para que en el momento de la entrega se tenga en cuenta anotar: fecha
de recibo, firma y nombre legible de quien racibe, numero de documento v taléfono de
quien recibe.

Acorde con lo antes mencionado, se hace necesario tener claridad en los procesos y/o
procedimientos que tienen que ver con la entrega de la correspondencia emanada por
fa Administracion Municipal de Cajica, sin que scbre recordar la responsabilidad que
corresponde tanto a funcionarios como a servidores publicos relacionados con las
funciones propias de cada dependencia.

En esa linea, instamos a todas las Secretarias de la Administracién Municipal de Cajica
para que presenten y envien la documentacién solicitada por esta Secretaria, va que
dentro de los procesos gue adelanta &l apoderado judicial del municipio se necesitan
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para realizar una defensa integral y con ello prevenir el dafio antijuridico; ésta situacion

reviste gran importancia ya que es fundamental para defender los intereses de nuestro
municipio,

Ademas, dichos procesos se adelantan ante Juzgados y Tribunales que manejan
términos legales gque son de estricto cumplimiento y al no dar la respuesta o no aportar
la documentacion, legible, clara, pertinente y en el término legal para poder adelantar la
defensa juridica del municipio, se estariz afectando el equilibric scondmico,
adminisirative y legal del municipio.

For Gltimo, es mads que necesario resaltar las consecuencias disciplinarias que acarrean
la falta de atencion a las peticiones y &l incumplimiento de los términos dispuestos para
su contestacitn, conforme al régimen disciplinario.

En consecuencia, esta Secretaria recomienda adoptar las madidas administrativas y
procesales internas necesarias para que la enitrega de la correspondencia emitida por fa
Administracion Municipal sea eficaz y oportuna; en cumplimiento de la Ley, y en garantia
del derecho fundamental de Peticion y el principio del debido proceso, conceptos éstos
que hacen parte de los principios rectores, organizaciones y valores corporativos de la
Alcaldia de Cajica.

Ademas de entregar la documentacion por parte de las Secretarias y Direcciones en los
términos previstos a ésta Secretaria Juridica para poder adelantar la defensa juridica de
nuestro municipio y con ello prevenir el dafio antijuridico y posibles acciones judiciales o
legales que afecten el buen curso de la presente Administracion Municipal de Cajica.

En virtud de o anterior, solicitamos divulgar ta presente circular a los Servidores Pablicos
a su cargo y contratistas bajo su supervisidn, con el fin de evitar la produccion de dafio
antijuridico v asl mismo brindar una eficaz y oportuna respuesta a la ciudadania de
nuestro guendo municipio y de paso evitar y prevenir situaciones disciplinarias que
afecten el fortalecimiento institucional.

Con invariable respeto, N\

CR. JUAN RICARDDNMLFDNSO MSLA%
‘ SPCHETARIO JURITSE

“Elrbspeto por los derechos vy ia igualdad, son los preceptos de nuestra
independencia, y Nw@atro Compromise”
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