Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Pablico de Educacién Superior

CIRCULAR INTERNA No.

DE: RECTORIA
PARA: TODAS LAS AREAS

ASUNTO: ACTUALIZACION AL TRAMITE Y RESPUESTA A LAS PQRSD
FECHA: ABRIL 4 DE 2018

Reciban mi atento y cordial saludo:

A partir de la implementacion de la ventanilla Unica de radicacién en la ETITC y para dar
cumplimiento a la gestion de las PQRSD, Articulo 14 de la Ley 1755 de junio 30 de 2015, a

continuacion se referencian los actuales lineamientos y las actualizaciones realizadas al tramite
de 2018:

» Todo documento sera enviado en Original al lider del area encargada de responder.

» Todas las PQRSD en los correos institucionales, por via telefonica y/o presencial, se
deben reenviar a atencion al ciudadano, para ser centralizadas y radicadas en el
aplicativo SEVENET, por los funcionarios de esta area.

» Todas las PQRSD, deben ser resueltas con el previo visto bueno del juridico asignado.

» Para la asignacion del nimero de radicado de las comunicaciones despachadas e
internas sera radicado en atencion al ciudadano, labor que se realizara en los recorridos
del dia para entrega y recoleccion de los oficios en original y dos copias, a las 9:00 a.m.,
11:00 a.m. y en la tarde a las 3:00 pm., en caso de requerir radicar oficios fuera de estos
horarios, cada funcionario debera dirigirse a la ventanilla Unica de radicacién en Atencion
al ciudadano.

» Se recuerda a todos los funcionarios la importancia de verificar las diferentes bandejas
que se disponen en el aplicativo SEVENET (recibida, interna y despachada), las cuales
aportaran informacion relevante de las PQRSD vy tramites internos de la entidad, a
continuacion encontrara la breve descripcion:

Recibida: PQRSD asignada a cada dependencia.
Despachada: Copia de notificaciones realizadas.
Interna: Comunicaciones internas recibidas para la dependencia.
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# El direccionamiento de PQRSD se hara de la siguiente forma:

e

CLASE DE TRAMITE
RELACIONADO CON

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTARAN AL TRAMITE Y A
QUIEN SE ENVIARAN

BACHILLERATO

* Original a Director o Coordinadores IBT]
* Copia a Apoyo juridica
Copia a Secretaria General

DISCIPLINARIOS

* Original a Profesional Asuntos disciplinarios
Copia a Secretaria General

* Original a Profesional Especializado Juridica

ADMINISTRATIVA

JUZGADOS Copia a Secretaria General
® Original a Rectoria :
RECTORIA Copia a Secretaria General
* Original a Profesional Gestién Talento Humano
TALENTO HUMANO * Copia a Profesional Asuntos Disciplinarios
Copia a Secretaria General
VICERRECTORIA * Original a Vicerrector Académico o Decanos de
ACADEMICA Y Facultades
PROGRAMAS EDUCACION * Copia a Juridico sgeneral
SUPERIOR Copia a Secretaria General
* Original a Vicerrectora Ad ministrativa Y
VICERRECTORIA Financiera

* Copia a Juridica Contratacién
Copia a Secretaria General

| TRANSFERENCIA

VICERRECTORIA DE * Original a Vicerrector Investigacion, Extensién y |
INVESTIGACION, Transferencia
EXTENSION Y * Copia a Juridico general

| Copia a Secretaria General |

nformidad con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 1755 del 30 de junio de 2015, se
n responder con el apoyo vy la aprobacién
teniendo en cuen

de los profesionales de cada area juridica,

ta el tipo de PQRSD y los tiempos de respuesta, conforme a-

TIPO DE PQRSD TIEMPO DE RESPUESTA
Peticién general 15 dias
Peticiones de documentos o informacion | 10 dias |
Peticiones de consulta 30 dias
Quejas y reclamos 15 dias
Consultas a las autoridades en relacion ' 30 dias
Peticiones anénimas 15 dias, se publicar en Ia pagina
| | institucional |
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Las anteriores indicaciones son de estricto cumplimiento por los funcionarios y contratistas
responsables, y de seguimiento por parte de Rectoria y Secretaria General de la ETITC.

Hno. JOSE GREGORIO RERAS FERNANDEZ

Elaboro Janeth Pefa S. )
Revis6: Dario Sanchez U5~ - 2
Aprobé: Edgar M. Lépez T+ Luis Eduardo Yunque M. fff/

GESTION DOCUMENTAL.
Original: GD (Serie: Circulares: 100-9-38)
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