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INSTRUCTIVO PARA UTILIZAR EL CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO

Soporte Técnico: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental — Grupo de Mensajeria
Correo electrénico: lortiza@barranquilla.gov.co  Celular: 3016925304 - 3012650595

1. JUSTIFICACION

El articulo 4° del Decreto Legislativo 491 de 2020, adopta como mecanismo principal para comunicar
las decisiones de la administracion y notificar sus actos administrativos la notificacién electronica. En
cumplimiento a esta norma, la Alcaldia Distrital de Barranquilla, expidié el Decreto 0409 de 2020:
“Por el cual se toman medidas para garantizar los servicios y funciones esenciales de la Alcaldia Del
Distrito De Barranquilla en el marco del estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica por el
brote del coronavirus Covid 19”. Este decreto en su Articulo 6, establece la forma como debe
realizarse la Notificacion o comunicacion de actos administrativos a través de notificacion electrénica.

También define que los canales de atencion al ciudadano son:
1) Linea Atencion al Ciudadano: 3399888 — 3399889 — 3399890
2) Correo electrénico: atencionalciudadano@barranquilla.gov.co

3) Pagina web: Formulario de Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Denuncia.
http://gestdoc.barranquilla.gov.co:83/RadicacionSolicitudes/

Y ratifica que el Sistema de Informacion y Gestidén para la Gobernabilidad Democratica SIGOB es la
Unica herramienta oficial para registrar, radicar, distribuir, gestionar, responder y administrar las
comunicaciones oficiales fisicas y electrénicas de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

Para lo cual, todas las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y demas solicitudes relacionadas con
los servicios y funciones de la administracién central del Distrito de Barranquilla, que se radiquen en
estos canales, deberan aportar la direccion de correo electrénico para recibir las respuestas a las
comunicaciones o notificaciones.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Alcaldia Distrital de Barranquilla cuenta con el servicio de correo
electrénico certificado; prestado a través de la empresa Servicios Postales 4-72. Para lo cual, los
funcionarios deberan dar respuesta por el sistema SIGOB al correo electronico registrado por el
ciudadano y ademéas deberdn enviar la respuesta del ciudadano al correo electronico:

correocertificado@barranquilla.gov.co

A través de este instructivo, se explican los detalles de los pasos a realizar por los funcionarios, que
requieran el servicio de correo electrénico certificado.

2. DEFINICIONES

Correo electronico Certificado: Es el equivalente funcional al correo certificado fisico segun lo
establecido por la normatividad colombiana contando con la misma validez juridica y probatoria.

Prueba de envio y entrega: Provee un registro de la entrega y la recepcion, al realizar el registro
del acuse de recibo por parte del servidor y del destinatario, aplicable en los dispuesto por los
articulos 20 y 21 de la ley 527 de 1999 en la republica de Colombia.
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Prueba del contenido: La deteccién de adulteraciones preserva los contenidos de los emails y
archivos adjuntos, garantizando la evidencia del contenido, acatando con el articulo 10 de la Ley 527
de 1999.

Sello de hora oficial: El Correo Electrénico Certificado incorpora el estampado cronolégico
certificado dando fe de la fecha y hora de envio y recibo, de conformidad con la Ley 527 de 1.999.

Evidencia Admisible: Los acuses de recibo son admisibles respecto del hecho de envio, entrega,
y sobre la autenticidad de su contenido, de conformidad con los articulos 12 y 20 de la Ley 527 de
1.999.

Equivalencia Funcional: Bajo la normatividad colombiana, Correo Electrénico certificado opera
como un equivalente funcional del correo fisico certificado, contando con la misma validez juridica y
probatoria requerida.

3. PASOS PARA UTILIZAR EL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO

1. Los funcionarios deberan dar respuesta, por el sistema SIGOB, al correo electrénico
registrado por el ciudadano, para que se genere el reporte de respuestas a correos electrénicos en
el sistema

2. Ademés deberan enviar la respuesta del ciudadano al correo electronico:
correocertificado@barranquilla.gov.co

Para enviar este correo usted debera:

v" Redactar el correo con la informacién que se desea enviar

v"Ingresar en el campo “ASUNTO?”, el radicado si es respuesta, ejemplo: EXT-QUILLA-XXXXX
y si es notificaciones debera colocar NOTIFICACION y el nimero del acto administrativo.
Este campo es OBLIGATORIO

ASUNTO

v' Usted puede adjuntar documentos, el peso maximo es de 20 MB (peso total del correo con
adjuntos).

NOTA: La Secretaria de Educacion Distrital y la Gerencia de Gestidn de Ingresos, dependencias en
las cuales no todos los funcionarios manejan el SIGOB, deberan especificar al inicio del cuerpo del
correo, la direccion del correo electronico del ciudadano para la respuesta y /o notificacion y enviarlo

al correo electronico a: correocertificado@barranquilla.gov.co
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3. A su correo le llegara el acuse de entrega

v' Este acuse se recibe a través de correo electrénico, trayendo como adjunto el certificado en
Formato PDF/A

v' Para temas de integraciéon vendra acompafiado de un archivo en formato XML, con las
caracteristicas principales del envio

v' Este acuse se genera en un periodo maximo de 5 horas

v" Se envia al correo del funcionario y en la bandeja de entrada llegara el acuse de entrega,
para que se incorpore al tramite PQRSD y/o expediente, como evidencia de respuesta y/o
notificacion acto administrativo.

Imagen 1. Ejemplo de correo electrénico con acuse de entrega

Certiticado 11309350_CI396841_Mak2591839_CopyFrom, 20160401 74116755 DocOK pat (100 KB)

Aqui tienes tu certificado

Este mensaje contiene un adjunto con un certificado de 4-72 Servicios
ale: SA Este esta firmado digitalmente,
incluyendo un sello de tiempo. El certificado acredita la existencia y el
contenido del mensaje enviado entre dos nimeros de teléfono o dos
do correo

El servicio de envios 47’2
de Colombia |

v

") Certificado_Id1309390_CI398841_Mail2591839_CopyFrom_20160401c744

Imagen 2. Caracteristicas del acuse de entrega parte 1
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Imagen 3. Caracteristicas del acuse de entrega parte 2
Adguntas:
b Contert-text-html Ver archive sdjunto.
- — Listado de documentos
% JEE——— A adjuntos, los cuales serdn

Contantzimage-imagettipg P — visibles en el acuse
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Anexo técnico del envio » Detalle técnico del
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4. Son causales de NO entrega de certificacion las siguientes:

e Direccion del destinatario esta mal escrita

e Direccion del destinatario ya no existe

e El campo asunto quedé vacio

e El peso del correo supero el peso maximo “20 MB” (peso total del correo con adjuntos).
e Ladireccion de certificacion esta mal escrita.

Elaborado por: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental — Secretaria General
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