SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA DE PASTO

CIRCULAR 007

San Juan de Pasto, 6 de abril de 2020.

PARA SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, JEFES Y
COORDINADORES DE OFICINA.

Asunto: Llineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones
oficiales.

En virtud del Decreto 491 de 2020 del Gobierno Nacional , por el cual se adoptan
medidas de urgencia para garantizar la atencién y la prestacion de los servicios por
parte de las autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y
lo dispuesto en la Circular 001 de 2020 emitida por el Archivo General de la Nacién, la
Alcaldia de Pasto a través de la Secretaria General se permite dar a conocer los
siguientes lineamientos para la administraciéon de expedientes y comunicaciones
oficiales.

A. ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES

El respectivo jefe de la dependencia serd el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservaciéon y custodia de los documentos a su cargo es por ello que se
debe evitar el retiro de expedientes y archivos de sus instalaciones fisicas; salvo,
cuando por razones justificadas y para el cumplimiento de la funcién publica sea
estrictamente necesario contar con el documento fisico o electrénico, en este caso
pueden ser retirados de manera temporal, sin afectar la integridad de los mismos.

Para ello el documento solo podrd ser retirado previa autorizaciéon del jefe de la
dependencia quedando evidencia de la solicitud vy la justificacion de retiro ademds
incluir el registro en el formato Unico de inventario documental (FUID) vy la elaboracion
de un acta de entrega, de tal forma, que se identifiquen los responsables de la
entrega y recibo de los documentos. Una vez el Gobierno Nacional levante las
medidas adoptadas para contener la emergencia sanitaria y los documentos retornen
a las entidades, se deberd aplicar un proceso de limpieza y desinfeccion.

Los servidores publicos y confratistas en concordancia con sus obligaciones legales y
confractuales deberdn velar por la integridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad de
la informacién de los documentos de archivo que se encuentren a su cargo o de los
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cuales sean participes en su produccion. Adicionalmente, deberdn garantizar su
organizacion, conservacion e incorporacion al expediente garanfizando la
actualizaciéon de la hoja de control, una vez sea superada la emergencia.

B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES

Se reitera la importancia de dar gestion y trdmite a todas las comunicaciones oficiales
que se vienen radicando virtualmente al correo contactenos@pasto.gov.co y la
plataforma pagrd, las cuales son remitidas oportunamente a sus cuentas de correo
instifucional para que se respondan de manera integral y de fondo y atendiendo los
tiempos normativamente establecidos de acuerdo a las Ultimas disposiciones
normativas.

Es importante resaltar que por la situacidén actual presentada por la pandemia
COVID19 se presentan peticiones prioritarias, mismas que por norma deben ser
atendidas de manera inmediata.

En el evento de presentarse comunicaciones oficiales directas a las cuentas de correo
de sus dependencias, recuerden rebotarlas a la cuenta de correo oficial
anteriormente mencionada para su radicacion y direccionamiento y asi poder generar
informacion centralizada de todas las comunicaciones oficiales de la Administracion.

Los ciudadanos que eleven peticiones durante la emergencia decretada por el
Gobierno Nacional deberdn indicar la direccion electronica en la cual recibirdn su
correspondiente respuesta.

En virtud del principio de Orden Original establecido en el articulo 11 de la Ley 594 de
2000, las entidades deberdn una vez superada la emergencia, incorporar en los
respectivos expedientes los documentos originados, recibidos, tramitados y firmados
durante la contingencia, para lo cual deberdn validar si es necesario imprimir y tomar
firmas manuscritas.

Atentamente,

RAMON DE LOS RIOS CHAVARRIAGA
Secretario General

Elabord y aprobd:  Sandra Milena Mora Ruiz
Jefe de Archivo y Gestion Documental
Silvana Delgado
Profesional Universitaria
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