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1. OBIJETIVO

Establecer procedimiento para controlar el fiujo de la correspondencia en la Direccion
de Gestién del Riesgo de Desastres -DGRD, garantizando que la informacién llegue a

las partes interesadas de manera adecuada y oportuna.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccion de Gestidn del Riesgo de Desastres DGRD.

Inicia con la recepcion y registro de la correspondencia, continda con la delegacion,
tramite, respuesta a las partes interesadas y termina con la ubicacion en el archivo de

gestion de la entidad.

3. RESPONSABLE

El responsable de garantizar €l cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento, €s
el El Director de la Direccidn de Gestion del Riesgo de Desastres del Municipio de Pasto

- DGRD y su equipo de trabajo.

4. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, “Por medio de Ia cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. ARTICULO 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacién
dentro del concepto de archivo total, comprende procesos fales como la produccion
o recepcion, la distibucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la

disposicion final de los documentos.

Ley 1437 de 2011, "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y

de o Contencioso Administrativo”.

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cudl se estapblecen pautas pard la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades pUblicas y las privadas que cumplen

funciones publicas”.
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5. DEFINICIONES

DGRD: direccion Administrativa de Gestion del Riesgo de Desastres.

Correspondencia externa: toda comunicacién escrita dirigida a la Direccién de
Gestion del Riesgo de Desastres del Municipio de Pasto - DGRD recepcionada
internamente y desde la Unidad de Correspondencia de la Alcaldia de Pasto.

Correspondencia Interna: es la comunicacién escrita que surge del intercambio entre
los diferentes despachos, oficinas, direcciones, secretarias de la Alcaldia de Pasto, en

desarrollo de sus funciones.

Delegacién de documentos: actividad que la desarrolla el Director de la DGRD, para

que el personal gue tenga la competencia ejecute su respectivo tramite.

Radicacién: consiste en la asignaciéon de un nimero consecutivo al documento
mediante el cual se va a identificar y consultar posteriormente.

4. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

Radicar todas las solicitudes que llegan a la Direccidén de Gestién del Riesgo de

Desastres en el formato “"GIR-F-001"

7. CONIENIDO
PUNTO DOCUMEN
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE TO
CONTROL /REGISTRO
1. Recibir la correspondencia
interna y externa (fisica o digital): -
- Correspondencia interna: | El funcionario
Documentos  remitidos por las | responsable se | Director de la
diferentes dependencias que | encargard de DGRD o el
conforman la Alcaldia Municipal de revisar las funcionario Correspon
Pasto y entes descentralizados. solicitudesy | encargado de dencia
- Correspondencia Externa: | verificar que el lat _
. . . , . recibida
Solicitudes de visita de inspeccién | expediente corresponden
ocular redlizadas por la comunidad o esté cia.
entidades puUblicas o privada vy completo.
documentos remitidos por parte de la
civdadania.
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A confinuacidén, en el mismo formato
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' PUNTO DOCUMEN
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE TO _
CONTROL /REGISTRO
- Correspondencia remitida por la
unidad de correspondencia de la
Alcaldia de Pasto.
2. Revlsar documentacién:
- Revisar si el documento es
competencia de la entidad.
- Si es competencia se verifica,
firmas, folios, copias, anexos y
todos aquellos datos que la
entidad haya regulado en
formatos, ademds observa el Director de la
estado de conservacion DGRD o el
documental. funcionario | Correspon
encargado de | dencia
- Si no es competencia de la la recibida
dependencia se devuelve el corresponden
documento al remitente o lo cia.
redirecciond a lc
dependencid competente,
finaliza el procedimiento.
Nota: Si el documento estd
incompleto se determina si se puede
recibir y pedir lo faltante o devolver a
la  dependencia remitente el
documento.
3. Registrar, radicar y delegar
correspondencia: Correspon
. dencia
Se registra el documento recibido con DIE)@(}C};C[);’ ;ieello recibida
sello, en la correspondencia original vy P :
; . o uncionario
copia, se rubrica el recibido con la encargado de Formato
firma del funcionario que recibe la o GIR-F-001
correspondencia, la fecha y horg, Radicacid
. . . corresponden
ademds se asigna  un  numero ; ny
consecutivo interno  segun el formato cia. delegacid
“GIR-F-001 Radicacidn y delegacion”, n
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PUNTO DOCUMEN
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE TC
, CONTROL /REGISTRO
se radica la  correspondencia
sefialando datos como:; nUmero de
radicacién, fecha, hora, descripcién,
enfidad o solicitante, responsable de
dar trdmite a la solicitud, tipo de |
documento, fecha de vencimiento
del término y el framite.
Una vez revisada y radicada la
correspondencia, el Director de la
DGRD procede a delegar dl
funcionario  responsable de dar
trémite a la solicitud.
. Cumplir con Funcionario Formato
4, Distribulr correspondencia: Se GIR-F-001
distribuye la correspondencia a los los plc:z.os encargado de Radicacid
funcionarios delegados para  dar establacidos la n
P g > P la Ley1437 | corresponden Yo
trdmite oportunc a la solicitud. en d 4 . delegacid
e 2011 cid. n
5. Tramitar respuesta a
correspondencia: El responsable de
dar trémite a la solicitud proyecta la Funcionario
respuesta y asigna  un  nidmero encargado de
conseculivo de oficios enviados. fe Document
corresponden ode
Nota: La correspondencia generadd | cia. respuesta.
deberd hacerse en original vy en
copid.
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PUNTO DOCUMEN |
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE TO
CONTROL /REGISTRO
6. Entregar correspondencia de
salida; Ei funcionario encargado de
correspondencia recibe la respuesta
que se va o enviar al solicitante y
diligencia en el formato GIR-F-C01 con
el nimero de oficio y fecha de . . Formato
Funcionario
respuesta, nombre del responsable GIR-F-001
. encargado de . o
de la entrega vy el estado de tramite i Radicacid
en gue se encuentra (entregado o ny
. corresponden .
pendiente}. cia delegacio
) n
Nota: Una vez se redliza la respectiva
respuestq, se entrega Ia
correspondencia a los encargados
de la distribucién de la Administracion
Municipal,
7 Andlisis:  Registro de la
cl’crsmcocron de PQRDS por fipo y € funcionario
nomero generado por la . .
s - . responsable se |  Funcionario
Secretaria/Direccidon u Oficina en el .
. . encargard de | encargado de
periodo de fiempo reportado, con diligenciar el a Formato
andlisis de causas, para obtener | . Sy Too comesponden GIR-F-001
informacion que permita conocer las 001 con la cia Radicacio
inquietudes y manifestaciones de los respuesta ‘ ny
grupos de fnferes. De igual manera se brindada por Funcionario delegacid
debe registrar en este punto en n.
. : . parfe del Delegado de
oportunidad vy  pertinencia  la .
. contratista de | larespuesta.
respuesta ofrecida por parte de la la DGRD
dependencia a los requerimientos '
presentados.
8 Toma de declsiones: Registrar | El funcionario Funcionario
las determinaciones tomadds con | responsable se | encargado de | Formato
base en el andlisis de las PQRDS, | encargard de lat GIR-F-001
recibidas, respondidas e informadas, | diligenciar el | comesponden | Radicacid
de acuerdo con el andlisis | formato GIR-F- cia. ny
precedente, con el objetivo de 001 con la delegacid
fortalecer el servicio ofrecido vy respuesta Funcionario n
confinuar en el camino hacia la| brindada por | delegado de
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cuenta framites o
correspondencia.

respuestas  de
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PUNTO DOCUMEN -
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE TO
CONTROL | /REGISTRO
mejora continua, registrando la ruta parte del respuesta o
de evidencias y soportes de las| contratista de trémite.
actuaciones generadas. la DGRD.
7
9.  Hacer seguimiento a la
correspondencia: Se realiza .
o Directfor de la
seguimiento de la enfrega oportuna
. DGRD o el
de la respuesta al solicitante, se . .
. . funcionario
descarga la informacidn faltante en encaraado de
el formato GIR-F-001, posteriormente QIJ Formato
. . g a
entrega dl funcionario que iramité la corresponden GIR-F-001
respuesta para que anexe dl c?o Radicacio
expediente. ) ny
Nota: Cada funcionario o contratista delegacid
. Delegado de
se encarga de organizar sus carpetas resouestd a n
o series documentdles, teniendo en tr%mi’res
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. < < FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
Se redlizd modificacion en todas las fareas

] del procedimiento. 27-Dic-22 02
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ANGYEE MILENA PORTILLA Director Gestion de Riesggs<fe Lider Proceso de Gestién Integral del
Contralista DGRD Desasires Riesgo







