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Unidad Nacional para la Gestión 

del Riesgo de Desastres 
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-052
CIRCULAR No. 

)26 JUN 2024 

PARA: SECRETARIA GENERAL, SUBDIRECTOR GENERAL, 
SUBDIRECTOR DE MANEJO DE DESASTRES, SUBDIRECTOR DE 
CONOCIMIENTO DEL RIESGO, SUBDIRECTOR DE REDUCCIÓN DEL 
RIESGO, JEFES DE OFICINA Y COORDINADORES DE GRUPOS DE 
TRABAJO 

DE: CARLOS ALBERTO CARRILLO ARENAS 
DIRECTOR DE LA UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTIÓN DEL 
RIESGO DE DESASTRES 

ASUNTO: Solicitud de cumplimiento de los procedimientos, trámite de los proyectos, 
elaboración y control de legalidad de actos administrativos expedidos por la 
UNGRD. 

Respetados funcionarios/as y contratistas: 

En marco de las competencias conferidas por medio del Artículo 12 del Decreto 4147 de 
2011 (modificado por el artículo 3 del Decreto 2672 de 2013) y particularmente en 
observancia de las establecidas en los numerales Nos. 2 y 9, concernientes a la 
elaboración, estudio y conceptualización sobre proyectos de ley, actos administrativos, 
contratos y/o convenios y sobre la formulación de políticas de fortalecimiento jurídico de 
las dependencias de la Unidad, esta Dirección se permite emitir la presente circular en 
relación con el objetivo de reiterar los lineamientos para efectuar el control de legalidad a 
los proyectos de Actos Administrativos, elaborados por las dependencias de la Unidad 
Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres, los cuales son de obligatorio cumplimiento. 

En esta línea, se requiere a todas las dependencias de (Dirección General, Secretaría 
General, Subdirecciones, Jefaturas de Oficina y Grupos Internos de Trabajo), el estricto 
cumplimiento de los procesos y procedimientos, así como el manejo de los formatos 
establecidos para tal fin, enfatizando la necesidad de remitir para revisión por parte 
de la OAJ todos los actos administrativos de forma previa a la firma de Dirección o 
del respectivo responsable de suscribir los mismos. Para ello se ha habilitado el 
siguiente correo institucional actos.administrativos estiondelriesóo.ciov.co con el 
fin de compilar en solo medio de comunicación oficial la totalidad de actos administrativos 
elaborados en la UNGRD desde la fecha. 
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Adicionalmente, se conmina a cumplir paso a paso el "Instructivo para expedición y 
trámite de actos administrativos- código: I-1100-DG-02", para lo cual se presenta el 
siguiente flujograma con el fin de socializar el respectivo procedimiento y racionalizar 
gráficamente la secuencia de tareas y actividades, evitando equívocos y omisiones en 
las etapas a desarrollar, así: 

Proyectar 
Necesidad de la 

dependencia 

Documento de 
acuerdo con la 
G-1100-DG-04 

Formato Resolución 
FR-1100-DG-17 
Formato Circular 
FR-1100-DG-18 

Formato Acuerdo 
FR-1100-DG-19 

Definir 
carácter 
del AA 

Actos Actos 

administrativos de administrativos de 

carácter individual carácter General, 

no requiere ficha elaborar ficha 

Validación 
del AA por 

Lider 
dependencia 

NO 

Remitir a la OAJ. 
Ficha AA carácter 

General 
Proyección de AA 

DEVOLUCION 
DEPENDENCIA: Con 

Validación 
del AA por 

OAJ notas de revisión o 
aprobado para firma 
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FR-1100-DG-12 "Control deRemitir para la Firma del Actorecibo, entrega y Numeración y(Proyecto aprobado firma del Director Administrativo — publicación de actos fechado del actoen la Dependencia General o de su Dirección General oadministrativos' administrativo
delegado su delegado 

Enviar archivo en 
OAJ efectúa laPDF porcorreo ala 

relatarla del acto
dependencia de 

Administrativo.origen 

Publicación Actos 
Administrativos 

Págína WEB: 
Diario oficial: Solicitud a Jefe 

Responsabilidad Oficina Asesora 
OAJ de Comunicaciones 

o su delegado 

Solicitud a Grupo de 
Apoyo 

Administrativo pago 
cata menor. 

Diligenciar 

FR-1603-GO-02 

Entrega anual de actos 
admnIstrativos 

orgnates al Subproceso 
de Gestión Documental 

Realiza comunicación 
notificando entrega de 
senes documentales 

Suscribir acta de cierre de 
Actos Administrativos 
Dirección General y la 

Coordinación del Grupo de 
Apoyo Administrativo 
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Nota: 

Cada dependencia deberá revisar y descargar desde el Sistema Neogestión los formatos 
mencionados en el procedimiento 

Cordialmenté, 

C -

CARLOS ALBERTO CARRILLC1ARENAS 
Director de lá Unidad Nacional p ra la Gestión del Riesgo de Desastres 

Elaboró: Camilo To\-res / Asesor 0Ag. 
Revisó: Jorge Maldonado / Jefe OAJ4„,.. 
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