ESCUELA TECNGLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

Establecimients Piblico de Educacion Superior
RESOLUCION NUMERO 3 5 @ DE

(25 AG0 81T )

“Por la cual se crea un Grupo Interno de Trabajo en la Escuela Tecnoldgica Instifuto Técnico
Central”

EL RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

En gjercicio de las facultades legales, en especial de las que le confieren los articuios 115
de la Ley 489 de 1998, &l literal a, b, i, k del articulo 24 del acuerdo 05 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que segun el articulo 115 de la Ley 483 de 1998, los representantes legales, con €f fin de
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos, politicas
y programas del correspondiente organismo o entidad, podran crear y organizar con cardcter
permanente o transiterio, grupos internos de trabajo, estableciéndose en el acio de creacion
las tareas que deberan cumplir v las consiguientes responsabiiidades y las demas normas
necesarias para su funcionamiento.

Que mediante Decreio 0802 del 8 de mayo de 2013, se aprobd la modificacion de la Estructura
de la ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTC TECNICO CENTRAL y se determinan las
funciones de sus dependencias.

Que se requiere conformar el Grupo Interno de Trabajo de Atencidn &l Ciudadano, Archivo y
Correspondencia, en ja Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, adscrito a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, el cual permitira ordenar y estructurar el grupo, con
el fin de prestar un servicio eficiente y eficaz a nuestros usuarios externos e internos.

Que mediante Decreto Salarial No. 999 de 2017, en su articulo 15, se establece el
reconocimienio del veinte por ciento (20%), del salario basico mensual a los servidores
ptblicos que tengan bajo su cargo la coordinacion o supervision de Grupes Internos de
Trabzjo durante el tiempoe que ejerzan dichas funciones, valor gue no constituye factor salarial
para ningun efecto legal.

Que la Coocrdinacion creada mediante este acto administrativo, se reconocera a quien ejerza
el empieo de Profesional Especializado, Cédige 2028, Grado 13, adscrito al Area de Archivo
y Correspondencia de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central.

Que revisada la Resolucién 815 del 27 de diciembre de 2016, Manual Especifico de Funciones
y Competencias laborales, el emplec de Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13,
tiene asignadas las funciones del Area de Archivo, correspondencia y Atencidn al Usuario.

Que, existe la Disponibilidad Presupuestal para atender dicha obligacion econémica

Que, en merito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ordenar la conformacién del Grupo Interno de Trabajo de ATENCION AL
CIUDADANO, ARCHIVO Y CORRESPONDDENCIA, adscrito a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, a partir de la
fecha de expedicion de la presente resolucion.

ARTICULO 2°. El Grupo Interno de Trabajo de ATENCION AL CIUDADANO, ARCHIVO Y
yORRESPONDDENC!A, estara conformado por los Servidores Publicos de los niveles
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Profesional, Técnico y Asistencial y Contratistas que laboran en las Areas de Atencién al

Ciudadano, Archivo Central y Correspondencia de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central.

ARTICULO 3°. Establecer |as funciones de coordinacién que debera cumplir el Profesional
Especializado, Codigo 2028, Grado 13, del Grupo Interno de Trabajo de Atencion al
Ciudadano, Archivo y Correspondencia, a saber:

1. Asistir al Vicerrector Administrativo y Financiero en la gestion y coordinacién de las
actividades, procesos y programas Grupo Interno de Trabajo de Aatencion al Ciudadano,
Archivo y Correspondencia, acorde a la normatividad vigente v las politicas de la Escuela.

2. Coordinar, controlar y evaluar todas las funciones y obligaciones del personal a cargo del
Grupo Interno de Trabajo de Atencidén al Ciudadano, Archivo y Correspondencia de la
ETITC, para ef logro de los objetivos del drea de desempefic.

3. Vigilar, inspeccionar y hacer seguimiento a cada uno de los procesos que se realizan en
Grupo Interno de Trabajo de Atencien al Ciudadano, Archivo y Correspondencia.

4. Proyectary recomendar mejoras en la prestacion de los servicios Grupo Interno de Trabajo
de Atencion al Ciudadano, Archivo y Correspondencia, acordes g las politicas de la ETITC.

5. Administrar los recursos asignados al Grupo Interno de Trabajo de Atencion al Ciudadano,
Archivo y Correspondencia para fa optimizacién y prestacion de ios servicios de manera
eficiente a los usuarios. ‘

6. Cumplir con las funciones asignadas del cargo del cual es titular, conforme a los
establecido en la Resolucion 615 de 2016, Manual de Funciones y Competencias.

7. Administrar el Sistema Integral de Atencién al Ciudadano a través del monitoreo, control,
manejo de informacién y ejecucidn del sistema, velando porque cada una de las
dependencias de l.a Escuela Tecnoidgica Instituto Técnico Central atiendan las quejas y
reclamos solicitados por la ciudadania dentro de los términos que estipula la Ley.

8. Informar, divulgar y orientar al ciudadano sobre los siguientes temas: organizacién de la
entidad, misién que cumple, funciones, procesos y procedimientos segin los manuales,
normatividad de la entidad, mecanismos de participacion ciudagana, contratos que celebre
segln las normas vigentes, sobre la estructura y funciones generales del Estado

9. Hacer la caracterizacion de usuarios

ARTICULO 4°. Designar Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de ATENCION AL
CIUDADANO, ARCHIVO Y CORRESPONDDENCIA, al Profesional Especializado, Codigo
2028, Grado 13, adscrito a esa area, quien sera el responsable de garantizar el cumplimiento
de io establecido en el manual de funciones de cada de los integrantes detl area.

ARTICULO 5° Reconocer al Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 13, el
equivalente al veinte por cientos (20%), de que trata el Articulo 15 del Decreto No. 999 de
2017.

ARTICULO 6°. Comunicar el contenido de la presente resclucion al Profesional de Gestidon
de Talento Humano, para los fines pertinentes.

ARTICULO 7°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D. C. Z 5 AGD 2@?7

EL RECTOR,

HNO. JOSE GREGORIO RERAS NANDEZ

Proyectd: Diana Rocic Guerrero Rodriguez # Q4 - FJZEA 1/ GTH
Reviso: FJZEAS Gestién del Talento Humano
Aprobd: Edgar Mauricic Lopez Lizarazo // 3G




