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POLITICA SOBRE EL USO DE LAS FIRMAS DIGITAL, ESCANEADA Y MANUSCRITA
POR PARTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ACI MEDELLIN

ANTECEDENTES

La pandemia generada por el COVID-19 trajo como consecuencia en Colombia la
declaratoria de la emergencia econdmica, social y ecoldgica, mediante el decreto
legislativo 637 de 2020, y con ello la adopcion de medidas de todo orden para mitigar
sus efectos.

Particularmente en lo que a nivel laboral comporta, el Ministerio del Trabajo expidid
las Circulares 021 del 17 de marzo de 2020 y 041 del 02 de junio del mismo ano, con
el fin de fijar las medidas para la proteccion al empleo y los lineamientos basicos sobre
el trabajo en casa para su correcto desarrollo. Asi, esta modalidad de trabajo se
establecié como alternativa para la ejecucion de actividades laborales en el marco de
la excepcional, ocasional y temporal emergencia sanitaria.

Posteriormente, el Congreso de la Republica profirio la Ley 2088 de 2021 con el objeto
de regular la habilitacion de trabajo en casa como una forma de prestacion del servicio
en toda situacion ocasional, excepcional o especial, que se presente en una relacion
laboral, legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado, sin que conlleve
variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion
laboral (articulo 1°); dicho de otro modo, el trabajo en casa ya no se limita a la
contingencia ocasionada exclusivamente por el COVID-19.

En consonancia con lo anterior, el Ministerio del Trabajo expidié el Decreto 649 de
2022, por el cual adiciondé la Seccion 7 al decreto 1072 de 2015 relativa al trabajo en
casa, definiendo en el articulo 2.2.1.6.7.3. las circunstancias excepcionales,
ocasionales o especiales como aquellas situaciones extraordinarias y no habituales, que
se estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos, extralaborales o
propios de la orbita del trabajador o del empleador que permiten que el trabajador
pueda cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar habitual de
trabajo.

De este modo, finalizada la emergencia sanitaria el 30 de junio de 2022 por el Gobierno
Nacional, con base en el articulo 7°de la ley 2088 de 2021 y las demas normas
concordantes, las entidades pUblicas y privadas pueden optar por la habilitacion del
trabajo en casa por un periodo de tres (3) meses prorrogables por un término igual por
una Unica vez, siempre y cuando se hallen en las situaciones descritas en la norma.

Por lo anterior la ACI Medellin, mediante Resolucion 054 del 29 de junio de 2022,

implemento el trabajo en casa en alternancia de manera excepcional y ocasional para
sus servidores y aprendices, toda vez que el impacto economico causado por el COVID-
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19 en la Agencia se evidencio con la disminucion del presupuesto que la condujo a
seguir un plan de austeridad del gasto que incluyo la entrega de una de sus oficinas,
no siendo posible en consecuencia, integrar presencialmente a la totalidad sus
funcionarios al término de la emergencia al no contar con el espacio suficiente para
ello.

Ahora bien, con la implementacion del trabajo en casa durante la emergencia
sanitaria, fue necesario que el Gobierno Nacional regulara aspectos concomitantes al
ejercicio de esta modalidad de trabajo, como lo es el referente a la firma de los
documentos producidos por las entidades. En este sentido, el decreto legislativo 491
de 2020, reglamentado por el decreto 1287 del mismo afio, en su articulo 11 faculto a
las entidades publicas para suscribir validamente los actos, providencias y decisiones
que adoptaren, mediante firma digital, escaneada y manuscrita, en el marco de la
emergencia econdmica, social y ecologica generada por el COVID-19.

Aunque, como se dijo, el Gobierno Nacional puso fin a la emergencia sanitaria,
sobreviniendo con ello la derogatoria de varias disposiciones legales y reglamentarias
expedidas con ocasion de la pandemia, frente a la adopcion de las modalidades de
trabajo en casa al interior de la Agencia atendiendo los fundamentos juridicos
expuestos, y dadas las caracteristicas que comprenden, es necesario proporcionar
directrices conducentes a la politica sobre el uso de las firmas digital, escaneada y
manuscrita por parte de los servidores publicos que la integran extensiva a
contratistas, con base en la normatividad vigente no vinculada a la contingencia del
COVID-19; mismas que se prolongaran a la modalidad de teletrabajo.

Adicionalmente, teniendo en cuenta los resultados obtenidos con la figura de trabajo
en casa, se ha considerado necesaria la adopcion de forma definitiva de la modalidad
de teletrabajo en la ACl Medellin, con fundamento en el Decreto 0884 de 2012,
modalidad entendida como una forma de organizacion laboral, que se efectua en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste
en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y la comunicaciéon — TIC — para el contacto entre el trabajador y
emplead10r sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo.

Para ello, la ACI Medellin atiende los lineamientos de la Ley 527 de 1999 y sus decretos
reglamentarios, y los criterios que la Corte Suprema de Justicia - Sala de Casacién
Civil, ha fijado respecto de las firmas digital, escaneada y manuscrita, y en general,
respecto de la firma electronica?.

En consecuencia, la Agencia de Cooperacion e Inversién de Medellin y el Area
Metropolitana - ACI Medellin, establece la presente politica de uso de las firmas digital,
escaneada y manuscrita, conforme a los siguientes criterios:

" Ley 1221 de 2008, articulo 2°.
2 Corte Suprema de Justicia. Sala de Casacién Civil. (16 de diciembre de 2010) Expediente No.11001 3110 005
2004 01074 01. [M.P. Dr. Pedro Octavio Munar Cadena.]

—~ Calle 41 # 55-80 Plaza M Of. 303
(@’) ﬁ o alle aza Mayor

Teléfono: +57 (4) 3203430

icontec AN M : »
u W W O www.acimedellin.org
SO 90
)

acimedellin info®acimedellin.org
Medellin - Colombia

A




i |
* ACI - —
W Medellin =F
AR e s, Alcaldia de Medellin

lltiencia, Te;:mi:ee innovnelﬁrll
PROPOSITO

Establecer las directrices a seguir por los servidores publicos de la ACI Medellin respecto
del uso de las firmas digital, escaneada y manuscrita, para garantizar la autenticidad,
integridad y conservacion de los documentos firmados.

Regular el uso de la firma digital, escaneada y manuscrita con el fin de que los
servidores publicos de la ACI Medellin realicen sus tramites durante la habilitacion del
trabajo en casa y el teletrabajo en el tiempo que la Agencia lo considere pertinente.

DEFINICIONES

1. Firma manuscrita o autégrafa: constituye un rasgo o signo impuesto del puno y
letra de una persona, con el cual, de forma general y reiterada esta se compromete
con el contenido de los documentos que la consignan, o da fe de que lo alli registrado
obedece a la realidad.

2. Firma electrénica: corresponde a métodos tales como, cédigos, contrasefas, datos
biométricos, o claves criptograficas privadas, que permite identificar a una
persona, en relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea
confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma,
atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente’.

Surge ante la imposibilidad de la firma manuscrita en un documento electronico, y
se define como cualquier método o simbolo basado en medios electrénicos utilizado
o adoptado por una parte con la intencidn actual de vincularse o autenticar un
documento, cumpliendo todas o algunas de las funciones caracteristicas de una
firma manuscrita. Comprende las firmas escaneadas, los métodos biométricos y la
firma digital®.

2.1. Firma digital: es una secuencia de caracteres (generados a través de un
algoritmo matematico) que se adjunta al final del cuerpo del mensaje que se
pretende transmitir bajo firma. Permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
sido modificado después de efectuadala transformacion’.

2.2. Firma digitalizada o escaneada: es la conversion del trazo de una firma en una
imagena través de métodos de escaneo o digitalizacion de la firma manuscrita.

3. Mensaje de datos: informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares, como pudieran ser, entre
otros, el Intercambio Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el
telegrama, el télex o el telefax®.

3 Decreto 2364 de 2012, articulo 1° numeral 3.

4 Corte Suprema de Justicia. Sala de Casacién Civil. (16 de diciembre de 2010) Expediente No.11001 3110 005
2004 01074 01. [M.P. Dr. Pedro Octavio Munar Cadena.]

> Ley 527 de 1999, articulo 2° literal c)

¢ Ley 527 de 1999, articulo 2° literal a)
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PROCEDIMIENTO

Con base en los fundamentos expuestos, se autoriza el uso de la firma electrénica -
digitalizada o escaneada y digital -, en la ACl Medellin; esta ultima, en caso de ser
asignada a un servidor plblico de la Agencia, debera ser utilizada por éste de forma
preferente. Para estos efectos se seguira el siguiente procedimiento:

1. Para los documentos que requieran la firma escaneada o digitalizada de un
servidor publico, aprendiz o contratista de la ACI Medellin, el responsable del
tramite sera el encargado de solicitarla al servidor, aprendiz o contratista a
través del correo electrdnico institucional, y este Gltimo a su vez, procedera a
enviar por el mismo medio el (los) documento(s) firmado(s) al solicitante.

2. Los documentos elaborados por los servidores publicos o contratistas que
requieran la firma digitalizada o escaneada de la direccion ejecutiva deberan
ser enviados al correo de la asistente de la direccion ejecutiva con todas las
firmas de las personas que intervienen en el documento, atendiendo el
siguiente orden:

e El funcionario responsable del tramite remitira a la asistente de la
direccion ejecutiva los documentos con todas las firmas que se
requieran; es decir, la ultima firma sera la de la direccion ejecutiva.

e Los documentos que sean enviados hasta las 2:00 p.m., se aprobaran y
firmaran el mismo dia.

e Los documentos que sean enviados por cualquier servidor publico o
contratista después de las 2:00 p.m. seran aprobados y firmados después
de las 8:00 a.m. del dia siguiente.

e Una vez esté firmado el documento por parte de la direccion ejecutiva,
éste lo devolvera a su asistente quien lo debera enviar al responsable
del proceso.

e En caso de ser un documento enviado desde el despacho del alcalde o
que por su naturaleza sea catalogado como de urgencia, el responsable
del documento debera comunicarse con la asistente de la direccion
ejecutiva y poner en conocimiento tal situacion una vez se tenga todas
las firmas o visto bueno, para que la direccion ejecutiva proceda con su
firma y devolucion al responsable del documento y este lo envie al
despacho del alcalde.

La direccion ejecutiva no se hara responsable de documentos que lleguen para
su firma sin la totalidad de las firmas de los otros intervinientes, dando lugar a
su devolucion.

3. En caso de requerirse firmas manuscritas en algun documento, seran
tramitadas por el personal de apoyo en gestion documental de lunes a viernes
en el horario de 7:00 a.m. a 12:00 meridiano, quienes recogeran las firmas
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manuscritas de los servidores y contratistas que se desplacen a las instalaciones
de la oficina. Es preciso aclarar que el alcance del apoyo brindado no incluye
remitir documentos al domicilio de los servidores y contratistas de la ACI
Medellin.

Nota: cada servidor publico, aprendiz y contratista es responsable de gestionar
las firmas de los documentos que elaboren, bien sea de manera digitalizada,
escaneada o manuscrita. La evidencia de la solicitud de firmar un documento
dentro del plazo establecido sera el correo electronico institucional.

Cada servidor, aprendiz y contratista de la AClI Medellin debera garantizar la
organizacién, conservacion e incorporacion al expediente de los documentos
originados, recibidos, tramitados y firmados durante el tiempo que esté en
trabajo en casa o en teletrabajo. En ese sentido, deberan aplicarse las politicas
de gestion documental de la entidad, archivando la informacién de acuerdo con
el asunto en las Tablas de Retencion Documental de cada proceso.

PERIODOS DE VALIDEZ Y TRANSICION

Alcaldia de Medellin

Distrite de
Ciencia, Tecnologia e Innovacitn

La presente politica sobre el uso de las firmas digital, escaneada y manuscrita por
parte de los servidores publicos de la ACl Medellin, es extensiva a los contratistas
de la Agencia, se implementara de manera temporal con la ejecucion de la
modalidad de trabajo en casa, y aplicara de forma permanente para aquellos

trabajadores que se acojan a la modalidad de teletrabajo.

Proyecto:

Luisa Fernanda Cifuentes
Abogada contratista
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