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Respetados ciudadanos y grupos de valor:

DERECHOS DE LA CIUDADANA

Recibir un trato digno, respetuoso, amable,
equitativo y sin discriminacion por razones
de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religiéon, opinion politica,
discapacidad o cualquier otra condicion.

Presentar peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias, felicitaciones y
solicitudes de informacién de forma verbal,
escrita o mediante los canales electronicos
habilitados por la ETITC, sin necesidad de
que otra persona lo represente.

Recibir informacion clara sobre los
servicios, tramites, requisitos, horarios y
canales de atencion.

Recibir respuestas claras, completas, de
fondo y dentro de los términos establecidos
por la ley.

Conocer el estado de sus solicitudes,
tramites y servicios.

Acceder a la informacién publica y obtener
copia de los documentos de la ETITC,
excepto cuando la ley lo prohiba.

Aportar documentos y pruebas dentro de
las actuaciones administrativas en las que
tenga interés.

En la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) estamos comprometidos con brindar
una atencién oportuna, respetuosa, transparente, incluyente y de calidad. Por ello, ponemos a su
disposicion esta Carta de Trato Digno, donde encontrara sus derechos y deberes, asi como los
canales de atencion disponibles para acceder a nuestros servicios, tramites y demas actuaciones.

8. Recibir atencién preferencial si es una
persona mayor, esta en condicion de
discapacidad, esta embarazada, tiene
un niAo o nifia en brazos o pertenece a
otro grupo con atencién prioritaria.

9. Consultar la informacion personal que la
ETITC tiene sobre usted y solicitar su
correccion, actualizacion o eliminacion
cuando sea necesario, de acuerdo con
la Ley 1581 de 2012.

10. Recibir la proteccion de su informacion
personal y que esta sea tratada de forma
segura y responsable, de acuerdo con la
Ley 1581 de 2012

11. Participar en los espacios de
participacién ciudadana promovidos por
la ETITC.

12. Presentar
recibida.

quejas por la atencion

13. Ejercer los demas derechos que les
reconozcan la Constitucion Politica y las
leyes.

DEBERES DE LA CIUDADANIA

1. Cumplir la Constitucion Politica, las
leyes y la reglamentacion institucional.

2. Actuar de buena fe y suministrar
informacion clara y verdadera.
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3. Ejercer sus derechos con
responsabilidad y hacer un wuso
adecuado de los canales de atencién.

4. Tratar con respeto y amabilidad a todas
las personas que lo atienden en la
ETITC.

5. Presentar la informacion y los
documentos que se requieran para
tramitar su solicitud.

6. Respetar los turnos, horarios vy
procedimientos establecidos para la

prestacion de los servicios.

7. Hacer uso adecuado de las

instalaciones, bienes y recursos de la
Institucion.

8. Presentar sugerencias, observaciones y

recomendaciones para ayudar a mejorar
nuestros servicios.

Evitar presentar la misma solicitud varias
veces, a menos que exista informacién o
hechos nuevos.

TERMINOS PARA RESOLVER LAS PETICIONES

La ETITC dara respuesta a sus solicitudes dentro de los términos establecidos en la Ley 1755 de

2015, la Ley 1437 de 2011 y demas normas aplicables.

Dias habiles

0L de respuesta
Peticiéon general
Solicitud mediante la cual una persona pide a la ETITC realizar una accion,
atender una situacion o dar respuesta a una necesidad relacionada con los 15
servicios que presta la institucion.
Peticion de documentos e informacién
Solicitud mediante la cual una persona pide informacion, datos o copias de 10
documentos que se encuentran en la ETITC.
Peticion de congresista
Requerimiento de informacién formulado por un Senador o Representante a 5
la Camara en ejercicio del control politico.
Peticion de consulta
Solicitud mediante la cual una persona pide a la ETITC una explicacion u
orientacion sobre un tema relacionado con las funciones y servicios de la 30
institucion.
Queja
Manifestacion de protesta o inconformidad por con la atencién,
comportamiento o actuacion de uno o varios servidores publicos en el 15
cumplimiento de sus funciones.
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PQRSD de respuesta
Reclamo
Solicitud mediante la cual una persona expresa inconformidad porque
considera que un servicio de la ETITC no fue prestado adecuadamente o no 15
recibi6 la atencion esperada, y solicita una solucion.
Sugerencia
Propuesta presentada por una persona para mejorar los servicios, procesos 15
o la atencién que brinda la ETITC a la comunidad educativa y ciudadania.
Denuncia
Comunicacién sobre presuntos hechos irregulares, disciplinarios, fiscales, 15 (a}cu_se o
penales o0 actos de corrupcidn para que sean investigados por la autoridad t.ra.nylte
competente. inicial)

CANALES DE ATENCION

Canal ‘ Descripcion ‘ Ubicacion m

Sistema

Atencion
Ciudadano
(SIAC)
Formulario
WEB

Integrado dejpresentar sus solicitudes vy

Es el principal canal de
interaccion de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Teécnico
Central — ETITC con |la
ciudadania y se encuentra
disponible las 24 horas del dia,
los 7 dias de la semana.

A través del SIAC puede

alconsultar el estado de su

https://siac.itc.edu.co/

tramite de manera facil y
segura.

Las solicitudes se presentan
mediante el diligenciamiento
del formulario electronico
disponible en el portal web
institucional www.etitc.edu.co,
ingresando al menu Servicios
— PQRSD — Radicar
solicitud.

24 horas
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ETITC, habiltado para Ila . . .
. atencionalciudadano@itc.edu.co
recepcion de documentos vy
otras comunicaciones Lag .
solicitudes
Correo ][ecibi(?ja?
s uera de
Electronico Denuncias por actos del soytransparente@itc.edu.co horario laboral
corrupcion: seran
Correo mediante el que se radicadas el
tramitaran solo las solicitudes| notificacionesjudiciales@itc.edu.co| Siguiente dia
de naturaleza judicial. habil.
Canal de atencién virtual que
permite  comunicarse en
tiempo real con la ETITC para|  https://www.etitc.edu.co/es/ Lunes a
CHAT recibir orientacion y resolver viernes (dias
consultas generales sobre la habiles), de
Institucion. 8:00a. m. a
Para acceder, ingrese a la 5:00 p. m.
pagina web de la ETITC vy Los mensaies
haga clic en el icono "Chat", . !
ubicado en la parte inferior recibidos
derecha de la pantalla. Alli fuera de este
podra escribir su consulta y horario seran
recibir atencién durante el atendidos y
horario establecido. gestionados el
siguiente dia
habil.
Atencion presencial: Se
brinda orientacion Lunes a
personalizada a la ciudadania viernes (dias
sobre tramites, servicios y Calle 13 No. 16 — 74 habiles), de
oferta institucional. Asimismo, 8:00a.m. a
Canal se reciben y registran las 5:00 b. .
Presencial | PQRSD verbales en SIAC LU p.m.
para su gestién y respuesta
oportuna. Sede Tintal Lunesa
Calle 6C # 94A-25 viernes (dias
habiles), de
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7:00a. m. a
8:00 p. m.

Recepcioén

ciudadania

correspondencia:

de
La
radicar

Lunes a

puede viernes (dias

solicitudes escritas mediante
la entrega de correspondencia
fisica en la ventanilla
dispuesta por la ETITC, las
cuales son registradas vy
gestionadas a través del SIAC
para su tramite y seguimiento.

Calle 13 No. 16 - 74

habiles), de
8:00a. m. a
5:00 p. m.

Permite
Canal

Telefénico
de la ETITC.

recibir
informacién y atencion sobre los
servicios, tramites y solicitudes

Lunes a
viernes (dias
habiles), de
8:00a.m. a
5:00 p. m.

orientacion,

+57 601 3443000
Ext. 101

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version

Cambios

30/07/2016 1

)Adopcién del documento

01/03/2021 2

Se actualiza la tabla final de los canales de atencion, se elimina la
firma del secretario general, se ingresa al sistema de gestién de
calidad y se incluye el control de cambios y firmas.

17/02/2025 3

Se actualizé el documento y se incluye resolucion interna 617-2025-
09-25

16/04/2026 1

Se realiza el traslado del documento del proceso de Gestion
Documental al de Gestion de Servicio al Ciudadano, de acuerdo con
las funciones alcance de este Ultimo; en consecuencia, se actualiza
la codificacion

documental.

10/08/2026 2

Se actualiza integralmente la Carta de Trato Digno al Ciudadano,

ajustando su redaccién a un lenguaje claro, sencillo y comprensible
para la ciudadania. Se actualizan los derechos de la ciudadania, asi
como la informacion relacionada con los canales de atencion,
incluyendo su descripcion, ubicacién y horarios de atencion; en este
ultimo aspecto, se corrige el horario establecido para el servicio de
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Chat. Asimismo, se incorpora un capitulo sobre los deberes de la
ciudadania y términos de respuesta que incluyo las definiciones de

las tipologias de PQRSD vy los tiempos de respuesta.

Elaboro

Reviso

Aprobé

ALDANA
Profesional
Servicio al Ciudadano

DEISY LUCERO SERRATO YAZMIN ANTONIA

SANTIAGO CABRERA

Gestion de Calidad

CESAR AUGUSTO
SAAVEDRA GUTIERREZ
Proceso GestionProfesional del Sistema delLider del Proceso Gestion Servicio
al Ciudadano
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