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Establecimiento Publico de Educacién Superior

Respetad@s Ciudadanos y ciudadanas

La Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central, dando cumplimiento con lo establecido
en el nuevo Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y
enmarcada en los preceptos de la Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica", estd comprometida en garantizar el acceso de los ciudadanos a los
tramites y servicios conforme a los principios de transparencia, buena fe, equidad, eficacia,
calidad y responsabilidad.

Con el propésito de fortalecer la interaccion con la ciudadania, satisfacer sus expectativas
y crear un ambiente de confianza y credibilidad en la Institucion, se presenta la Carta de
Trato Digno, que se convertira en guia del comportamiento de los servidores publicos y
funcionarios al servicio de la Escuela, para propender por la excelencia en el servicio al
ciudadano y sus derechos comprometiéndonos a brindar un trato equitativo, respetuoso,
considerado, diligente y sin distincion alguna.

Atendiendo los anteriores preceptos, a continuacion, se presentan los compromisos que
orientaran la atencion al ciudadano en la Escuela tecnoldgica Instituto Técnico Central,
garantizando sus derechos a:

e Presentar peticiones respetuosas a las autoridades de la Escuela a través de los
diferentes canales de atencidon puestos a disposicién por la entidad para tal fin, a
presentar quejas, reclamos y sugerencias, en forma verbal o por escrito.

e Conocer el estado del tramite de su requerimiento y a recibir respuesta oportuna y
eficaz, en los términos establecidos por la Ley.

e Recibir por parte de los funcionarios o servidores publicos, guia, asesoria y orientacion,
hasta obtener una respuesta satisfactoria.

e Elevar consultas, para que la institucion manifieste su parecer sobre materias
relacionadas con sus atribuciones.

e Solicitar y obtener acceso a la informacion sobre las actuaciones derivadas del
cumplimiento de las funciones atribuidas a la Escuela tecnoldogica y sus distintas
dependencias.
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e Recibir trato amable, respetuoso y eficaz por parte de los funcionarios, especialmente
si se trata de personas en condicion de discapacidad, nifios, nifias, personas de edad
avanzada o analfabetas.

e Ser tratado con consideracion, especialmente aquellas personas que, por su condicidon
econdmica, fisica o mental, se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta
como mujeres gestantes, personas en situacion de discapacidad y en general personas
en estado de indefension (Art. 13 de la Constitucion Politica).

e Definir, socializar y actualizar la informacion de tramites y servicios cumpliendo con los
tiempos de respuesta definidos para el ciudadano.

1. TERMINOS PARA RESOLVER LAS PETICIONES

La dependencia a la que le competa o se le asigne la responsabilidad de resolver la
peticion dispone de los siguientes términos o tiempos de respuesta:

e Derecho de peticion en interés general o particular: Quince (15) dias habiles

e Solicitud de informacion o solicitud de copia de documentos: Diez
(10) dias habiles.
e Peticiones de consulta de documentos: Treinta (30) dias habiles.

Cuando por motivos justificados no sea posible resolver la peticiéon dentro de los términos
indicados, el funcionario debera informarlo asi al interesado, expresando las razones de
la demora y la fecha en que se emitira la decisidn o respuesta. La falta de atencion a las
peticiones, la inobservancia de los principios consagrados en la Constitucion y la ley y la
de los términos para resolver o contestar, constituira causal de mala conducta para el
funcionario y daran lugar a las sanciones correspondientes.
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2. CANALES DE ATENCION
CANAL MECANISMO UBICACION HORARIO
Correo atencionalciudadano@itc.edu.co | https://etitc.edu.co/es/ | Permanente
Electrénico
Las peticiones, quejas, reclamos,
Aplicativo SIAC | sugerencias, denuncias y| https://siac.itc.edu.co/
felicitaciones pueden realizarse Permanente

diligenciando el formulario en linea

Chat de Atencion al Ciudadano es
un canal de comunicacion escrita
en tiempo real a través de Internet

https://etitc.edu.co/es/

Lunes a Viernes de

CHAT entre los ciudadanos y la ETITC,| page/atencionciudada | 8:00 a.m. a 7:00 p.m.
para atender consultas de orden| no
general sobre la ETITC.
Atencion Personal: Se atiende de
forma personalizada con el fin de Lunes a Viernes de
fin de orientar e informar de forma| Calle 13 No. 16 - 74 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
inmediata, la gestion, tramites y
servicios de la ETITC.
Radicacién: Los ciudadanos
pueden radicar sus PQRSDF de Lunes a Viernes de
forma escrita o verbal, las cuales | Calle 13 No. 16 - 74 8:00 a.m. a 5:00 pm.
Canal seran direccionadas a través del
Presencial SIAC al area para su respuesta.
Lunes a Viernes de
8:00 a.m. a 5:00 p.m.
Canal PBX + 57 (1) 3443000 Contestador
Telefénico Ext. 101 automatico de

5:00 p.m. a 8:00 a.m.

3. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION CAMBIOS
30/07/2016 1 Adopcién del documento
Se actualiza la tabla final de los canales de atencion, se elimina la firma
01/03/2021 2 del secretario general, se ingresa al sistema de gestion de calidad y se
incluye el control de cambios y firmas.
ELABORO REVISO APROBO
ALICIA JANETH PENA SANCHEZ | YANETH JIMENA PIMIENTO C. AMANDA MESA CAMACHO
Lider Proceso Gestion Documental | Administrador de la Documentacién | Representante de la Direccion
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