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1. OBJETIVO.
Recepcionar y Coordinar las diversas actividades competencia por el despacho de sefior
Gobernador.
2. ALCANCE.

Desde recepcién y radiacion de los documentos, hasta la respectiva respuesta y archivo.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

COMPETENCIAS: Conjunto de conocimientos‘teéricos, habilidades, destrezas y actitudes que son
aplicados por el trabajador en el desempefio de su ocupacion o cargo en correspondencia con el
principio de Idoneidad Demostrada vy los requerimientos técnicos, productivos y de servicios, asi

como los de calidad, que se le exigen para el adecuado desenvolvimiento de sus funciones.

DEMANDA: Peticion o libelo sustentado en el derecho subjetivo de accion presentado ante ia
autoridad jurisdiccional, con el fin de obtener la administracion de justicia en un caso en concreto.

QUEJA: es la denuncia respecto a conductas irregulares cometidas por funcionarios, Particulares
a quienes se les ha adjudicado la prestacion de un servicio de la entidad.

RECLAMO: Derecho que tiene todo ciudadano de exigir o demandar solucion referente a la
atencion inadecuada u omision de la prestacién del servicio pablico.

SUGERENCIAS: Es la proposicion, idea o indicacion que se ofrece o presenta con el propdsito de
incidir en el mejoramiento de un procese, cuyo objeto se encuentre relacionado con la prestacion
del setvicio 0 el cumplimiento de una funcién piblica.
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actividades desarrolladas en despacho.
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4. FLUJOGRAMA.
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se recepcicna, y radica la documentacidn .
(INICIO ) dirigida al Goberador, sea interna {(de las Dereshc’sde"em""
diferente secretarias de la Gobernacion} o lnof.r;don%
\ externa {(de los municipios, comunidades, Secretaria Sugerencias
1.RECEPCION ¥ organizaciones enfre otras). Prafesional universitaria Solicitudes
liADICADO DE Ademas la  profesional universitaria  dei Demanrdas
DOCHMENTO despacho se encarga de coordinar ia agenda del Reclamos
Gobernador, seguimiento de crrospondencia y proyectos

Derechos de peticion

2.REVISIONDE Y ! . Documentas
DISTRIBUCION La documentacion es revisada, de acuerdo a las Invitaciones
DQCUMENTOS competencias, se distibuye & las Unidad|Secretaria Sugerencias
Ejecutoras corespondiente, donde se proyecta la |Profesional universitasia Solicitudes
respectiva tespuesta {si lo requiere} y este|Gobernador Demandas
regresa al despacho para firma del Gobernador. Reclamos
proyecics.
¥
J.REVISION
INFORMACION . .
COMPETENCIA DE La documentacion competencia de despacho, .
DESPACHO pasa a revisién por el Gobermador para emitir su Profesionai universitaria ssu:’;:r':’n‘i?:s
respectiva respueta. Gobernador Reciamos
proyectos.
Y
4. RESPUESTA Y
ARCHIVO
Solicitudes
Se  emiten las respectivas respuestas, y se Secretaria Sugerencias
archiva la documentacidn. Reclamos
3 proyecios
FIN
5. ANEXOS
No. Nombre Cadigo
No aplica
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