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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE PQR, NOTIFICACIONES ELECTRONICAS, MENSAJES DE DATOS Y CONSERVA-
CION DOCUMENTAL DIGITAL

PREAMBULO

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE, persona juridica de Derecho Candnico, entidad religiosa sin dnimo de
lucro identificada con NIT No. 801.002.020-2, en cumplimiento de la Ley 527 de 1999, la Ley 1437 de 2011, la Ley
1755 de 2015, la Ley 1581 de 2012, el Cédigo General del Proceso, el Codigo Sustantivo del Trabajo y demds dispo-
siciones concordantes, adopta el presente Programa Institucional de PQR, Notificaciones Electronicas, Mensajes de
Datos y Conservacion Documental Digital.

La presente politica tiene como finalidad garantizar la seguridad juridica, la trazabilidad documental, la autenti-
cidad de las comunicaciones institucionales y la adecuada conservacion de la evidencia digital relacionada con las
actividades laborales, administrativas, pastorales y organizacionales de la institucion.

CAPITULO |
CORREO ELECTRONICO OFICIAL INSTITUCIONAL

Para todos los efectos administrativos, laborales, disciplinarios, contractuales, documentales e institucionales,
la BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE reconoce como Unico correo electrénico oficial habilitado para recibir
comunicaciones, solicitudes, peticiones, respuestas, notificaciones y demas actuaciones electronicas el siguiente:

basilicamenorjesusmariayjose@gmail.com

Este correo electronico corresponde al canal institucional oficialmente registrado y reportado ante las autorida-

des competentes.
CAPITULO Il
VALIDEZ DE LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Las comunicaciones remitidas al correo electronico institucional anteriormente indicado se presumiran valida-
mente recibidas una vez ingresen al sistema de informacion correspondiente.

Las respuestas, solicitudes y actuaciones emitidas desde dicho correo tendran plena validez institucional.

Ningun trabajador, contratista, proveedor o tercero podra alegar desconocimiento de las comunicaciones envia-
das o recibidas a través de dicho canal cuando exista evidencia de transmision electronica.

CAPITULO Il
PROHIBICION DE NOTIFICACIONES A CANALES NO AUTORIZADOS

La Basilica ho reconocera como canales oficiales de notificacion:

Correos personales de trabajadores.
s Correos personales de sacerdotes.

e« Correos de terceros.

e Redes sociales.

s Mensajes informales.
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e Plataformas no autorizadas.
Salvo aceptacion expresa y documentada por parte de la institucion.

En consecuencia, las comunicaciones remitidas a canales no autorizados no generaran obligacion institucional
de respuesta ni podran considerarse validamente notificadas.

CAPITULO IV
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES (PQR)
Toda persona podra presentar:
s Peficiones.
s Quejas.
e Reclamos.
s Solicitudes.

« Consultas.

Derechos de peticion.
Mediante:
Correo institucional oficial

basilicamenoriesusmariayjose@gmail.com

o mediante los demas mecanismos autorizados por la institucion.

CAPITULO V

MENSAJES DE DATOS Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS
La Basilica reconoce plena validez juridica a los mensajes de datos conforme a la Ley 527 de 19989.

Tendran valor probatorio:

Correos electranicos.

e Archivos PDF.

e Documentos digitalizados.

e Registros electronicos.

e Actas digitales.

« Comprobantes electronicos.
e Certificaciones digitales.

e« Constancias de envio.

s Acuses de recibo.
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s Evidencias tecnoldgicas verificables.
CAPITULO VI
FIRMA ELECTRONICA Y APROBACIONES DIGITALES

Las aprobaciones emitidas mediante mecanismos electrdnicos institucionales podran constituir manifestacion
vélida de voluntad cuando permitan identificar razonablemente a su emisor.

La institucién podra implementar:

e Firma electronica.

¢ Firma digital.

* Validacion mediante correo institucional.

e Sistemas de autenticacion.

e Plataformas documentales autorizadas.

CAPITULO Vii

CONSERVACION DOCUMENTAL DIGITAL

La Basilica conservara en medios fisicos o digitales, seglin corresponda:
e Contratos laborales.

« Hojas de vida.

e Afiliaciones.

e Incapacidades.

* Novedades laborales.

* Permisos.

= Licencias.

s Actas.

s Memorandos.

e Llamados de atencion.

e Comunicaciones internas.

s Comprobantes de pago.

¢« Desprendibles de ndmina.

e Soportes de seguridad social.
e Evidencias disciplinarias.

* « Documentacion del SG-SST.
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CAPITULO VI
CUSTODIA Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
La institucion adoptara medidas razonables de proteccion para garantizar:
« Integridad documental.

Confidencialidad.

Disponibilidad.

Trazabilidad.
« Conservacion historica.
La informacién Unicamente podra ser consultada por personas autorizadas.
CAPITULO IX
VALOR PROBATORIO
Los documentos electrénicos conservados por la Basilica podran utilizarse como medio de prueba ante:
e Ministerio del Trabajo.
* UGPP.
e DIAN.
e Jueces de la Republica.
e Autoridades administrativas.
« Autoridades eclesidsticas.
« Entidades de control.
Siempre que permitan verificar su autenticidad, integridad y origen.
CAPITULO X
OBLIGACION DE ACTUALIZACION DE DATOS
Los trabajadores y colaboradores deberan informar oportunamente cualquier modificacidn relacionada con:
« Correo electrénico.
e Direccion.
e Teléfono.
e Datos de contacto.
« Informacién laboral relevante.

CAPITULO XI

VIGENCIA
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El presente Programa Institucional de PQR, Notificaciones Electronicas, Mensajes de Datos y Conservacion Do-
cumental Digital entra en vigor a partir de su aprobacién por la BASILICA MENOR JESUS, MAR(A Y JOSE y forma parte
integral del Reglamento Interno de Trabajo, del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), del
Sistema de Gestion Documental y de las politicas institucionales de administracion y conservacion de informacion.

Su cumplimiento es obligatorio para directivos, trabajadores, contratistas, voluntarios, proveedores y demas
personas vinculadas con la institucion.
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Quimbaya — Quindio
“La dignidad humana, el respeto mutuo y la justicia constituyen pilares esenciales de toda comunidad laboral
auténticamente cristiana.”







