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PARA:  EIPLEADOS FROVEEDORES, COVTRATISTAS Y AURLCD BN GEVERAL
Medellin, 7 de abril de 2020 COD.DEPENDENCIA- DG100 CODARCHIVO 05.02

PARA: EMPLEADOS, PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y PUBLICO EN GENERAL.

Asunto: Implementacién Temporal del Procedimiento Digital de Radicacién y Respuesta a
las Comunicaciones Oficiales dirigidas a la BPP.

FUNDAMENTO NORMATIVO:

La Circular Informativa 202050013 expedida por la Biblioteca Publica Piloto de Medellin
para América Latina, acantando las disposiciones del Gobierno Nacional y Departamental
(cuarentena por la vida), supendié transitoriamente sus operaciones, tanto en su sede
central como en sus filiales.

El Decreto 457 del 22 de marzo de 2020, ordend el aislamiento preventivo obligatorio de
todas las persona habitantes en la Republica de Colombia desde el 25 de marzo de 2020
hasta el 13 de abril de 2020.

La Resolucion 202040069 de 2020 expedida por la Biblioteca Publica Piloto de Medellin
para América Latina, con fundamento en el Decreto 457 del 22 de marzo de 2020, resolvié
“Continuar con la suspensioén del servicio presencial e implementacion de planes de trabajo
en cumplimiento del plan estratégico, de la ejecucidon de los convenios Interadministrativos
y otro tipo de contrataciones que se encuentran en ejecucion por parte de la BPP, para la
continuidad de los servicios virtuales, telefénicos y demas no presenciales...”

Autorizé ademas, la entrega de informes con la evidencias requeridas con la firma
digitalizada para todos los contratos que se deriven de los convenios interadministrativos
u otro tipo de contratacién que se encuentran en ejecucion por parte de la BPP.

La Ley 527 de 1999 en su articulo 5° y la Ley 1564 de 2012 en su articulo 247, han
reconocido efectos juridicos y valor probatorio a los mesajes de datos.

El decreto 491 de 2020 sobre las firmas dispone: “Articulo 11. De las firmas de los actos,
providencias y decisiones. Durante el periodo de aislamiento preventivo obligatorio
las autoridades a que se refiere el articulo 1° del presente Decreto, cuando no
cuenten con firma digital, podran validamente suscribir los actos, providencias y
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decisiones que adopten mediante firma autégrafa mecanica, digitalizadas o
escaneadas..” (negrillas y comillas fuera de texto).

En el mes de marzo de 2020, la BPP elaboré y socializé el protocolo para la utilizacién de
la firma digitalizada para todo tipo de comunicaciones oficiales, tales como: cartas,
circulares,memorandos, resoluciones, contratos, informes y cuentas de cobro por parte de
los empleados y contratistas que prestan sus servicios en la BPP o en el marco de los
diferentes convenios interadministrativos u otro tipo de contrataciones en ejecucion.

El Articulo 3° del Decreto 491 de 2020, ordena a las autoridades dar a conocer en su pagina
web los canales oficiales de comunicacién e informacion mediante los cuales se prestara
su servicio, asi como los mecanismos tecnolégicos que emplearan para el registro y
respuesta de las peticiones.

IMPLEMENTACION TEMPORAL DEL PROCEDIMIENTO DIGITAL DE RADICACION vy
RESPUESTA A LAS COMUNICACIONES OFICIALES DIRIGIDAS A LA BPP

Con fundamento en la normatividad antes relacionada, expedida para contener y/o mitigar
los efectos de la emergencia por la propagacién del Covid19 y para garantizar la
operativadad y la continuidad de los servicios que presta la Biblioteca Publica Piloto de
Medellin para América Latina de manera vitual, se requiere reglamentar e implementar
temporalmente los servicios que implican la recepcién y distribucién tanto interna como
externa de documentos de forma virtual, mediante la implementacion transitoriay sélo
por el térrmino de la medida de aislamiento del Decreto 457 de marzo de 2020, el
tramite de Radicacion de Comunicaciones Oficiales Dirigidas a la BPP.

Al respecto, es preciso sefiar que la Resolucion 201940108 de 2019 que aprobo el
‘Reglamento de Archivo” de la BPP, contiene el procedimiento para la recepcién y
radicaciéon de documentos en la Biblioteca Publica Piloto, y establece entre otos aspectos:

Paragrafo 1 del articulo 5: “La Unidad de Correspondencia hara parte del sistema
archivistico, _encargandose unica y exclusivamente de los servicios de recepcion,
radicacion, _digitalizacion, _produccion _y distribucion _de los _objetos postales y
comunicaciones oficiales de la entidad...”.

Paragrafo 3 “para el tema de la correspondencia en general ésta es recibida a través de la
unidad de correspondencia de Gestion Documental, bien sea fisica o electréonicamente,
donde sera recibida, registrada, digitalizada y distribuida de acuerdo por el medio que haya
sido recibida a los responsables del tramite”. (cursiva y negrita fuera de texto).

Para dar cumplimiento a las disposiciones arriba sefialadas, a continuacion se establece la
ruta de recepecion, radicacion y respuesta a las comunicaciones oficiales dirigidas a la
BPP que regira a partir de la fecha de la presente circular y hasta que termine la medida
de aislamiento contenida en el Decreto 457 de marzo de 2020.
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% Recepcion de Documentos para Radicacion: La correspondencia tanto de
comunicaciones, facturas, entre otros, se recibira:

1. A través de la unidad de correspondencia de Gestiéon Documental electrénicamente;
remitiendo el documento que se desea radicar como “documento adjunto con la firma
digital o autégrafa digitalizada o escaneada” al correo electronico
auxiliar.documental@bibliotecapiloto.gov.co, donde sera recibida.

2. Una vez recibido el correo electrénico con el documento a radicar; el responsable de la
Unidad de Correspondencia verificara que correspondan a tramites de competencia de la
Entidad, que contengan todo los anexos e informacién para su direccionamiento, para
luego proceder a radicar el documento segun el orden de recepcion.

3. Una vez radicado el documento se enviara a la dependencia encargada de la atencion;
adicionalmente se enviara un correo de respuesta al remitente Unicamente de la direccion
de correo electronico auxiliar.documental@bibliotecapiloto.gov.co el cual contendra una
copia del documento remitido con el respectivo sello de radicacién digital el que contendra,
entre otros datos, el numero de radicado asignado y la informacién de la fecha y hora de la
radicacion.

Nota 1: En caso de que algun servidor o contratista reciba en su correo electronico algun
documento que requiere ser radicado debera reenviarlo inmediatamente sobre el correo
recibido o con éste (el correo electrénico por medio del cual recibié el documento a radicar)
como documento adjunto al correo: auxiliar.documental@bibliotecapiloto.gov.co para su
respectivo registro, radicacion, distribucion y envio de la constancia de radicacién al
remitente.

DATOS PARA RADICACION: El ciudadano, proveedor o contratista debera, ademas de
adjuntar el documento a radicar, indicar lo siguiente (ver anexo ejemplo 1):

1. El nombre y/o la dependencia del servidor o contratista al cual va dirigido el documento.
2. Una referencia del asunto tratado en el documento.

3. Nombre y numero de documento de identidad.

4. Direccién electronica de notificacion.
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Ejemplo 1:

Sefior(a):

XXXXXXXXXXXXXXKK XXXXXXXXXXXX XHXXXXXHXHXXKXXXXXX
Subdireccién Administrativa y Financiera.

Referencias: Factura Contrato xxxx de 2020.

Atentamente:
XXOXXXXXXXK XXXXXXXX XXXXXXXX
C.C. X.XXX.XXX.XXX

Ejemplo1@gmail.com

% Recepcion de Documentos Emitidos por la BPP para Radicacién y Envio:

Todas las comunicaciones oficiales o actos formales de la Biblioteca, que no requieran la
firma de la Representante Legal de La BPP, tales como: Comunicaciones con destino
externo, memorandos, circulares, resoluciones, entre otros y que requieran ser radicadas
deberan:

1. Ser remitidas, una vez revisadas y aprobadas con los respectivos Vistos Buenos y firmas,
como “documento adjunto con la firmas digitales o autdgrafas digitalizada o
escaneada” al correo electronico auxiliar.documental@bibliotecapiloto.gov.co, donde sera
recibida.

2. Una vez recibido el correo electronico con el documento a radicar; el responsable de la
Unidad de Correspondencia verificara que correspondan a tramites de competencia de la
Entidad, que contengan todo los anexos e informacién para su direccionamiento, para
luego proceder a radicar el documento segun el orden de recepcién.

3. Una vez radicado el documento se enviara a la direccion electronica reportada para su
notificacion Unicamente de la direccién de correo electrénico
auxiliar.documental@bibliotecapiloto.gov.co.

4. En caso que la comunicacion requiera ser notificada a través de la radicacién por medio
de algun sitio web o plataforma tecnolégica; el servidor o contratista que remite la
comunicacion debera informar al menos la direccidon electrénica del sitio web a través del
cual se debe realizar su radicacion.

DATOS PARA NOTIFICACION: El funcionario o contratista que requiere notificar alguna
comunicacioén oficial de la BPP debera anexar ademas del documento a notificar la
siguiente informacién(ver anexo ejemplo 2):

1. El nombre, dependencia y entidad de la persona destinataria de la comunicacion

2. Direccion electronica de notificacion.
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Ejemplo 2:

Adjunto el documento para enviar al sefior. Juan Andrés Pereira Romero, Auxiliar Administrativo;
CPT EXPRES, Correo Electrénico; ejemplo2@gmail.com. (Remplazar datos en cursiva subrayados
por los del remitente).

Nota 2: Para la Recepcion de Documentos Emitidos por la BPP para Radicacién y Envio,
tales como comunicaciones oficiales o actos formales de la Biblioteca, que requieran la
firma de la Representante Legal de La BPP, tales como: Comunicaciones con destino
externo, memorandos, circulares, resoluciones, entre otros; se deben aplicar las
disposiciones del “Procedimiento Para Firma Digitalizada Representante Legal BPP”;
difundido por correo electronico y que se puede consultar como documento adjunto a esta
circular.

-
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SHIRL gttl Q%S;TDE MONICA MARIA OCAMPO RESTREPO

Directora G neral Secretaria General
Biblioteca Pliblica Piloto

Proyect6: Aleida Patricia Hurtado Montenegro / Alejandro Loaiza Giraldc_JA
Gestion Documental

Revisé y Aprob6: Ménica Maria Ocampo Restrepo
Secretaria General

Anexo: Procedimiento Para Firma Digitalizada Representante Legal BPP
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