ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

Establecimiento Piiblico de Educacion Superior

DE

“Por la cual se designa al Coordinador Grupo Inferno de Trabajo Afencién al Ciudadano, Archivo y
Correspondencia”

EL RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL,
en uso de facultades legales y en especial las conferidas mediante el Acuerdo 05 de 2013,
Articulo 24 Literal i, y

CONSIDERANDO

Que la Resolucidon No. 293 del 28 de junio de 2018 conformé dos (2) Grupos Internos de
Trabajo, en la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, y se reasigné funciones a Grupos
ya conformados.

Que en el Articulo 6. de la Resolucion No. 293 del 29 de junio de 2018, se reasigna funciones
a los Grupos Internos de Trabajo entre elios al Grupo Interno de Trabajo Atencién al
Ciudadang, Archivo y Correspondencia, las cuales deben ser designadas a un funcionario que
redna las competencias y perfil requeridos para desempefar la coordinacion.

Que estos grupos estaran conformados por los Servidores Publicos de los Niveles Profesional,
Técnico, Asistencial y de Apoyo.

Que el articulo quinto de la Resolucion 330 del 25 de agosto de 2017 ordena reconocer, el
equivalente al veinte por cientos (20%), hecho que es ratificado en el Articulo 4. Reconocimiento
por Coordinacion de |a Resolucion No. 293 del 29 de junio de 2018, que enuncia:

“Reconocer el equivalente del veinte por ciento (20%), adicional del valor de la asignacion bdsica
mensual del empleo que este desempefiando los servidores publicos designados como coordinadores de
cada Grupo Interno de Trabajo, durante el tiempo en que ejerzan la funcion de Coordinadores de Grupo,
sin que dicho porcentaje constituya foctor salarial para ningin efecto legal.

Pardgrafo. Para que puedg hacerse efective el pago individual del 20% adicional a cada Coordinador de
Grupo, deberd presentar mensualmente un informe detallado al rector con copia al jefe del drea
respectiva para la correspondiente evaluacion y validacién, anexando evidencias probatorias con las
cuales demuestre el cumplimiento efectivo y detallade de las funciones de Coordinador”,

Que mediante el Decreto Salarial No. 330 de 2018 establece el reconocimiento del 20% del
salario basico mensual a los servidores publicos que tengan bajo su cargo la coordinacion o
supervision de Grupos Internos de Trabajo, durante el tiempo en que ejerzan dichas funciones.

Que revisada la Planta Administrativa Global y Flexible de la Escuela Tecnolégica Instituto
Tecnico Central se encontrd que la servidora publica MARIA EDILMA SANCHEZ VALENCIA,

quién ocupa el empleo en encargo de Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 04, reline
dichos requisitos

Que se hace necesario designar las funciones que estan establecidas en el Articulo 6, de
la Resolucion No. 293 de 29 de junio de 2018, numeral 4.4. a la mencionada servidora

publica.

Que existe la disponibilidad presupuestal para atender dicha obligacion.

Quie, en mérito de lo anterior,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - Designar a la servidora plblica. MARIA EDILMA SANCHEZ
VALENCIA, titular del empleo en encargo de Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado
04, de la Planta Global Administrativa de la ETITC, como Coordinadora del Grupo interno de
Trabajo de Atencidn al Ciudadano, Archivo y Correspondencia, de la Escuela Tecnologica
Instituto Tecnico Central.

ARTICULO SEGUNDO. - Reconocer a la servidora publica. MARIA EDILMA SANCHEZ
VALENCIA, titular del empleo en encargo de Profesional Universitario, Codige 2044, Grado
04, el equivalente al veinte por ciento (20%) salario basico mensual de qué frata el decreto
Salarial vigente, mientras dure dicha designacion, sin que dicho porcentaje constituya factor
salarial para ningan efecto legal.

PARAGRAFO. Para que pueda hacerse efectivo el pago del veinte por ciento (20%) adicional
al Coordinador de Grupo, debera presentar mensualmente un informe detallado al Jefe
Inmediato, con copia a la Oficina de Talento Humano, para la correspondiente evaluacion,
anexando las evidencias probatorias con las cuales demuestre el cumplimiento efectivo y
detallado de las funciones de coordinacion.

ARTICULO TERCERO. - El Grupo Interno de Trabajo de Atencién al Ciudadano, Archivo y
Correspondencia estara conformado por los Servidores Plblicos de los Niveles Profesional,
Técnico, Asistencial y de Apoyo que presten sus servicios en las areas de Atencion al Usuario,
Archivo y Correspondencia.

ARTICULLO CUARTO, - Establecer las funciones de coordinacién que debera cumplir [a
servidora publica. MARIA EDILMA SANCHEZ VALENCIA en el Grupo Interno de Trabajo de
Atencién al Ciudadano, Archivo y Correspondencia, a saber;

* Apoyar a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y a la Secretaria General en la
gestion y coordinacion de las actividades, procesos, acorde a la normatividad vigente y
las politicas de la Escuela.

» Coordinar los procesos de gestion documental de la ETITC y la atencidn de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, solicitudes de informacion y sugerencias que presenten
los ciudadanos.

» Conservar y custodiar los archivos correspondientes al Consejo Directivo, al Consejo
Academico.

» Proyectar y recomendar mejoras en la prestacion del servicio acorde a las politicas de la
ETITC.

e Administrarlos recursos asighados al Grupo Interno de Trabajo de Atencién al
Ciudadano, Archivo y Correspondencia para la optimizacion y prestacion de los servicios
de manera eficiente a los usuarios.

e Administrar el Sistema Integral de Atencion al Ciudadano a través del monitoreo, control,
manejo de informacién y ejecucion del sistema, velando porque cada una de las
dependencias de la ETITC atiendan las quejas y reclamos presentados por la ciudadania
dentro de los términos que estipula la Ley.

e Informar, divulgar y orientar al ciudadano sobre los temas de organizacion de la entidad,
mision que cumple, funciones, procesos y procedimientos segun los manuales,
normatividad de la entidad, mecanismos de participacién ciudadana, contratos que
celebre segin las normas vigentes, sobre la estructura y funciones generales del Estado.

» Proyectar y actualizar la caracterizacion de los usuarios para identificar oportunidades de
mejora en la atencion.

»  Cumplir con las funciones propias del cargo que ostenta en |a planta de personal.
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ARTICULO QUINTO. - Comunicar el contenido de la presente resolucién al funcionario
designado coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Atencidon al Ciudadano, Archivo y
Correspondencia.

ARTICULO SEXTO. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, con
efectos fiscales a partir del 1 de agosto de 2018.

ARTICULO SEPTIMO. - Comunicar el contenido de la presente resolucidon al Grupo de Talento
Humano de la Entidad para los fines pertinentes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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