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DE: RECTORIA

PARA: TODAS LAS AREAS

ASUNTO: ACTUALIZACION AL TRAMITE Y RESPUESTA A LAS PQRSD
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A partir de la imp e%’enthm mdﬁflaf:;ntam}la Unica de\radl.ggcton .en ia ETITC y para dar

cumplimiento a la gest ion de j.s PQRSD Ar;iculo 14 de la Ley 117;35 ;ie JUF'IIO 30 de 2015 a
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» Todas las PQRSD dgpQQ segyesueltas con.el prewo v'['sto buepo del juridico asignado.
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> Para la aS|gnacion del@ﬁro de rad|cado de Ias comumcamones despachadas e

recorridos del dia para entrega y recolecuon de los oficios en original y dos copias,

en el horario de 10:00 am a 11:00 am y en la tarde de 3:30 pm a 4:30 pm., en caso

de requerir radicar oficios fuera de estos horarios, cada funcionario debera dirigirse

a la ventanilla Gnica de radicacion en Atencién al ciudadano.
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Se recuerda a todos los funcionarios la importancia de verificar las diferentes
bandejas que se disponen en el aplicativo SEVENET (recibida, interna y despachada),
las cuales aportaran informacidn relevante de las PQRSD y tramites internos de la
entidad, a continuacion, encontrara la breve descripcion:
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Establecimiento Pdblico de Educacién Superior

Recibida: PQRSD asignadas a la dependencia.
Despachada: Copia de notificaciones realizadas.
Interna: Comunicaciones internas recibidas para la dependencia.

» El direccionamiento de PQRSD se hara de la siguiente forma:

CLASE DE TRAMITE DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTARAN AL TRAMITE Y A
QUIEN SE ENVIARAN
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Las anteriores indicaciones son de estricto cumplifniento por parte de los funcionarios y contratistas
responsables, y de seguimiento por parte de Rectorfa y Secretaria General de la ETITC.
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Proyecté: Mauricio Riascos P. y Janeth Pefia S,
Revisd: Darlo Sanchez U.
Aprobo: Edgar M. Lépez L.

GESTION DOCUMENTAL.
Original: GD (Serie: Circulares: 100-9-38)
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