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Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC

Ciudad

Asunto: ATENCION VENTANILLAS UNICAS DE CORRESPONDENCIA A NIVEL
NACIONAL.

Cordial saludo,

De acuerdo con la Circular No. 000005 del 17 de marzo de 2020, sobre las medidas para
la contencion del COVID -19 en los servidores Penitenciarios y Contratistas, la Direccion
de Gestion Corporativa a través del Grupo de Gestion Documental de la sede Central, se
permite impartir los siguientes lineamientos para el manejo de las comunicaciones oficiales
y su radicacion en el aplicativo GESDOC.

1. Suspension en la Atencién al Publico: A partir de la fecha no se atendera de manera
presencial al pdblico en ninguna de las ventanillas Unicas de correspondencia a
nivel nacional: la atencién se realizard a través de los correos electrénicos
institucionales de las oficinas de correspondencia de cada Regional y de los
Establecimientos de Reclusion dei Orden Nacional.

Por lo anterior, se debe publicar en un lugar visible al publico en general el correo
electrénico institucional de cada unidad de correspondencia tanto de las Regionales
como de los Establecimientos de Reclusion a nivel nacional, informando sobre la
medida adoptada para la radicacion.

2. Las comunicaciones oficiales recibidas a través de los correos electronicos
suministrados se deben radicar en el aplicativo GESDOC; posteriormente se
remitiran a la oficina competente segln corresponda, previa verificacion de los
anexos recibidos, para lo cual, se deben cargar digitaimente la totalidad de los
documentos en el aplicativo. Para los casos en los que el correo no tenga
documentos anexos, se debe adjuntar dicho correo en el aplicativo informando
sobre la novedad. Cabe mencionar que ninguna de las comunicaciones recibidas
mediante correo electronico debe ser impresa.

3. Los funcionarios de las dependencias encargados deberan revisar constantemente
los correos electronicos institucionales suministrados, al igual que el aplicativo
GESDOC, especificamente la bandeja: Documentos de la Dependencia y dar el
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tramite respectivo a los radicados que lleguen a diario. Se debe tener presente que
las respuestas se deben emitir conforme a los términos que otorga la ley.

4. Las dependencias del Instituto a nivel nacional deben radicar las comunicaciones
oficiales internas a través del aplicativo GESDOC; posteriormente seran enviadas
por correo electronico institucional, teniendo en cuenta la Ley 1437 de 2011,
Capitulo 1V, Articulo 55: “Los documentos ptiblicos autorizados o suscritos por
medio electrénico tiene la validez y fuerza probatoria que le confieren a las
disposiciones del Codigo del Procedimiento Civil”

5. Se deben tener en cuenta las siguientes acciones preventivas en las ventanillas
Unicas de correspondencia frente al COVID 19:

« Evite el contacto cercano con personas enfermas.

e Mientras esta enfermo, limite el contacto con los demas tanto como sea posible.
e Cubrase la nariz y la boca cuando tosa o estornude.

« Evite tocarse los ojos, la nariz y la boca con las manos sin lavar

« Limpie y desinfecte superficies y objetos que puedan estar contaminados con
gérmenes.

e Lavese las manos frecuentemente con agua y jabén durante al menos 20
segundos.

e Haga uso de guantes y tapabocas para el manejo de los documentos.

Atentamente,

Brigadier Gen
Director General Instituto
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Anexo: Sin anexos
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