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ASUNTO: Cambios Gestion Documental Unidad de Correspondencia

Cordial saludo,

Informamos algunos cambios internos a partir de la fecha en el desarrollo de los
procedimientos en Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que, a partir de la fecha, Alejandro Loaiza Giraldo, quien venia
prestando sus servicios de apoyo a la gestién administrativa en Gestion Documental como
Técnico en la Unidad de Correspondencia, empezara a apoyar otras obligaciones
contractuales en la Subdireccién Administrativa y Financiera, lo cual conlleva a la
redistribucion de las actividades en el equipo de trabajo que apoya a Gestion Documental:

Laura Juliana franco Muentes, Aprendiz Sena, ella seguird apoyando las actividades de
consulta de Gestién Documental, tanto fisicas como digitales con el acompafiamiento de la
lider del proceso. Asi mismo apoyara labores operativas internas que se requieran.

El correo de la Laura Juliana es: auxiliar.documentall@bpp.gov.co

Maria Camila Jaramillo Mira, Auxiliar de Archivo, a part[r de la fecha prestara sus servicios
de apoyo en la Unidad de Correspondencia (Ventanilla Unica de Radicacion)

Unidad de Correspondencia

Hace 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 y recuperacion de la misma, de manera centralizada,
dando cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacion, mediante el cual se establecen las pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales de las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Se asume que toda la correspondencia recibida identificada bajo el nombre de "Biblioteca
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Publica Piloto de Medellin para América Latina ", es propiedad de la institucion, por lo tanto,
serd abierta para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen de
quien las remite, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente; si es
competencia de la Institucién, se procedera a la radicacion de este. Por lo cual la Biblioteca
solo avalara la documentacion fisica y electronica que haya sido radicada y remitida por
intermedio de esta oficina, por tanto, servidores diferentes a los definidos por Gestion
Documental, deberan abstenerse de recibir o remitir informacién por su propia cuenta.

Recepcién, Distribucion y Entrega de Informacion a Través de la Unidad de
Correspondencia.

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 electrébnicamente, donde sera
recibida, registrada, digitalizada y distribuida de acuerdo por el medio que haya sido
recibida, a los responsables del trdmite, incluidos los técnicos de los proyectos que
funcionan dentro de la entidad, mediante los recorridos internos de distribucion de
informacién estipulados en esta Unidad Administrativa para la documentacion fisica (libros,
revistas y donaciones), que se realizaran en los siguientes horarios:

Recorrido Interno de distribucion de Informacion de las 11:00 horas: En este recorrido
se hara entrega interna de la informacién recibida desde las 16:00 horas del dia anterior,
hasta las 11:00 horas del dia en curso, asi mismo se recibira la informaciéon interna con
caracter externo que requiera tramite de radicacion y distribucion a través de la Unidad de
Correspondencia. La distribucién de esta informacién se programara en horas de la tarde
del mismo dia.

Recorrido Interno de distribucion de Informacion de las 16:00 horas, donde se hara
entrega interna de la informacién recibida desde las 11:00 horas hasta las 16:00 horas del
dia en curso, asi mismo se recibira la informacion interna con caracter externo que requiera
trdmite de radicacion y distribuciébn a través de la Unidad de Correspondencia. La
distribucion de esta informacion se programara para primeras horas del dia siguiente.

La informacion recibida en estos recorridos debera ser entregada debidamente firmada, con
los anexos en caso de ser enunciados y con sus respectivos sobres e informacion del
destinatario, bien sea para entregarse personalmente, con el mensajero de la entidad o en
caso de requerir el envio a través de mensajeria especializada.

El horario de disponibilidad de atencion de la Unidad de Correspondencia o Ventanilla
Unica, para radicacion y recepcion de objetos postales en soporte fisico es de lunes a
viernes de las 08:30 a las 12:30 horas y de las 13:30 a las 17:30 horas respetando los
tiempos de radicacion enunciados en los recorridos internos, con el fin de planear y ejecutar
las actividades requeridas en el procedimiento.

El horario de disponibilidad para la radicacion de documentos allegados en soporte
electronico, esto es, enviados para radicacion al correo  electrénico
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auxiliar.documental@bibliotecapiloto.gov.co sera de lunes a viernes desde las 08:00 horas
hasta las 18:00 horas, la documentacién allegada con posterioridad a las 18:00 horas se
entendera recibida a partir del dia habil siguiente.

Los correos asignados a la unida de correspondencia son los siguientes:

Correo electrénico Institucional Unidad de Correspondencia;

auxiliar.documental@bibliotecapiloto.gov.co

Las consultas telefénicas en la Unidad de Correspondencia se haran a través de la
extensién 106 en el horario de lunes a viernes de las 08:30 a las 12:30 horas y de las
13:30 alas 17:30 horas

Es de anotar, que el correo de PQRSDF, no tiene ningn cambio, teniendo en cuenta que
Alejandro Loaiza, continuard apoyando este procedimiento acompafnando de Maria Camila

Aleida P. Hurtado M., Técnica Administrativa Gestion Documental, continua a cargo de la
Gestién Documental, acompafiando todas las actividades que apoya el equipo de trabajo.

Asi mismo, se encargara de recibir y verificar las transferencias documentales primarias de
los Archivos de Gestion al Archivo Central. una vez sean terminados los tramites y cerrado
el expediente, tanto de documentos fisicos como electrénicos.

Todas las necesidades de informacion que ha sido transferida al Archivo Central y se
encuentra bajo custodia de Gestion Documental, debe ser canalizadas a través de la
Técnica de Gestién Documental, quien atendera el requerimiento, para lo cual se requiere
hacerlo con tiempo, para poder atender oportunamente los requerimientos acorde al orden
de llegada y la disponibilidad de la informacion.

Asi mismo sera la supervisora del contrato de Custodia Documental, que este afio paso a
ser prestado por la empresa MANEJO TECNICO DE INFORMACION - THOMAS GREG &
SONS, por lo cual estos primeros 15 dias se estara haciendo el empalme y traslado de la
informacion entre las dos empresas de custodia, lo cual puede ocasionar retrasos en las
necesidades de informacion fisica en custodia.

Atentamente,

bl =tk £F

ALEIDA P. HURTADO MONTENEGRO
Técnica Administrativa Gestion Documental

Aprobd. Claudia Rodriguez Vélez, Subdirectora Administrativa y Financiera
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