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LA. RECTORA DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO DEL PUTUMAYO, en uso de sus atribuciones legales y 

estatutarias y, 

CONSIDERANDO QUE: 

El artículo 115 de la Ley 498 de 1998, establece que, con el fin de atender las necesidades del servicio 

y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, políticas y programas del organismo 'o entidad, su 

representante legal podrá crear y organizar, con carácter permanente o transitorio, grupos internos 

de trabajo. En el acto de creación de tales grupos se determinarán las tareas que deberán cumplir y 

las consiguientes responsabilidades y las demás normas necesarias para su funcionamiento. 

El Decreto 2489 de 2006,en concordancia con lo dispuesto por la ley 489 de 1998 en su Artículo 115 

establece los parámetros de creación y de grupos internos de trabajo, su integración y dependencia 

jerárquica, así como las normas necesarias para su funcionamiento.. 

El Decreto 615 de 05 de abril de 2002 establece la estructura del Instituto Tecnológico del Putumayo 

la conforma: El Consejo Directivo; el Consejo Académico; la Rectoría; la Vicerrectoría Académica con 

tres unidades a cargo: Unidad de Tecnologías de Recursos Naturales, Unidad de Administración y 

Sistemas, y Unidad de Educación; la Nicerrectoría "Adminiltrativa y los Órgános de Asesoría y 

Coordinación: Comisión de Personal, Comité de Coordinación del Sistema de Control Interno y el 

Comité Curricular y de Evaluación; y determina sus funciones: 

El Decreto 616 de abril 5 de 2002 establete un'a, planta global dé' docentes Cuya distribución y 

ubicación es competencia del Rector conforme a la estructura, los planes, programas y las 

necesidades del servicio. 

El Decreto 846 del 4 de abril de 2003 establece la planta global de personal administrativo y 

asimismo confiere competencia al Rector para su distribución y ubicación a la estructura, los planes, 

programas y fas necesidades del servicio. 

La Ordenanza 471 del 19 de mayo de 2006 incorpora sin solución de continuidad a la estructura del 

Departamento del Putumayo el Instituto Tecnológico del Putumayo y autoriza al Gobernador del 
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Putumayo para su, recibo y al Consejo Directivo'para la' adecuación de las normas internas necesarias 
para el funcionamiento de la entidad en el orden territorial. 

El Decreto 139 del 25 de junio de 2007 emitidapor la Gobernación del Putumayo ajusta la planta de 

personal directivo y administ ativo del ITP al nuevo sistema de nomenclatura, clasificación y 

codificación de empleos en co cordancia con el Decreto 785 de 2005. 

El literal j) del artículo 39 del E tatuto General establece entre las funciones del Rector la dé crear y 

organizar mediante acto ad inistrativo grupos internos de trabájo, teniendo en cuenta la 
estructura, los objetivos, los pl nes y programas institucionales. 

En el marco del proceso de i plementación del Sistema Integral de Gestión de Calidad de la 

institución en armonía con el Modelo estándar de Control Interno y las demás.normas técnicas y 
legales vigentes, se hace nece ario crear los grupos internos de' trabajo asociados a las funciones 
misionales y transversales del Instituto Tecnológico del Putumayo. 

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ARTÍCULO PRIMERO.. CONFORMACIÓN-DE, GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO: Conformar para el 
Instituto Tecnológico,del Putumayo los siguientessrupos internos de trabajo pára el desarrollo de 
las funciones misionales de la institución, así: .« • 

a. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE,  FACULTAD •DE INGENIERÍA Y CIENCIAS BÁSICAS. Lo 
constituye el  Coordinador del Grupo.  Internt -de Trabajo' de facultad, el personal  

profesional, técnicci y asistencial asignado, los docentes de apoyo délos programas 

académicos, los docentes de planta y docentes de hora cátedra cuya labor académica 

sea mayor al 80% e • los programas adscritos a la Facultad.' 

b. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE ADMINISTRACIÓN, CIENCIAS 
ECONOMICAS Y CONTABLES. Lo constituye el Coordinador del Grupo Interno de 

Trabajo de facultad,I el personal profesionaLtécnico y ásistencial asignado, los docentes

apoyo de los pr) gramas académicos, los ,docentes,  de planta y docentes de hora 
cátedra cuya labor académica sea mayor al 80% en los programas adscritos a la Facultad. 
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c.. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SUBSEDE. Lo constituye el Coordinador de Grupo 

_Interno de Trabajo, el, personal profesional, técnico y asistencial asignado, así como 

también los docentes de planta y docentes de hora cátedra adscritos a la subsede 

respectiva. 

d. GRUPO INTERNO DE-TRABAJO DE CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN, CIENCIA 

Y TECNOLOGIA. Lo constituye el Coordinador de Grupo Interno, el personal profesional, 

técnico y asistencial asignado, los docentes de planta y los docentes de hora cátedra 

adscritos al CIECYT. 

e. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS ACADÉMICOS. Lo constituye el 

Coordinador de Grupo Interno de Trabajo y el personal profesional, técnico y asistencial 

asignado a: Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico; Oficina de Egresados; 

Biblioteca; Laboratorios y Jardín Botánico Tropical Amazónico. 

ARTICULO SEGUNDO. PROPÓSITO GENERAL DE LOS GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO: Coordinar, 

evaluar y controlar los procesos de gestión misional correspondiente al grupo de trabajo, que 

aseguren la eficiencia, eficacia y efectividad del cumplimiento de la misión, la visión y los objetivos 

institucionales en el marco de.,lo previsto en, las normas legales, estatutarias y reglamentarias así 

como el Plan de Desarrollo Institucional vigente, y en especial lo previsto en el Decreto 615 de 2002, 

acorde con las demandas del medio y en procura de la excelencia en la prestación del servicio de 

educación superior de acuerdo con los lineamientos legales e institucionales vigentes. 

ARTICULO TERCERO. FUNCIONES DE LOS GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO: Las funciones asignadas 

a cada grupo interno de trabajo, son las siguientes: 

a. Funciones generales de los grupos internos de trabalo: 

Las siguientes funciones son generales y obligatorias para todos los grupos de trabajo: 
r-1 

a.) 
1. Participar en la formulación, seguimiento y evaluación de los Planes Operativos Anuales m 

 
de cada dependencia, para alcanzar los objetivos de la institución en concordancia con 	ra 
la misión y el Plan de Desarrollo Institucional vigente. 

sco  
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2. Apropiar, implementar, mantener y promover las acciones de mejdramiento continuo 

de los subsistemas asociados al Sistema Integrado de Gestión (Subsistema de Gestión 

Documental y de f,rchivo; Subsistema de Gestión de Calidad; Subsistema de Control 

Interno; Subsisterra de Gestión de la Seguridad y la Salud en el trabajó; Subsistema de 

Gestión Ambiental Subsistema de Gestión de Seguridad en la Información y Subsistema 
de Responsabilidaldi  Social). de acuerdo'ton la normatiVidad vigente, las políticas y 
directrices emitida por la institución. 

3. :  Asegurar la adec1.1 ada utilización y conservación de los bienes asignados a la 

dependencia, así como promover el uso racional y eficiente de todos los servicios y 

disposición medios puestos a 	para el desarrollo de las funciones encomendadas. 
4. Dar trámite ágil y oportuno las peticiones, solicitudes, quejas y reclamos asignados, 

con observancia d los conductos regulares yen concordancia con las normas vigentes. 
5. Brindar apoyo efestivo y opOrtuno a lós profesos de autoevalUación institucional y cíe 

programas acadénliicos con fines de acreditación en el marco' del ámbito de su 
competencia. 

6. Brindar la informacIón requerida por la institución sobre los asuntos de su competencia 

con oportunidad y ieracidad, conforme a las instrucciones recibidas. 
7. Cooperar con las demás dependencias institticionales 'en la formulación, ejecución y 

evaluación de planes, programas y proyectos de intérés institucional. 
8. Apoyar los procesos' de redefinición InItitucional y cambio de carácter que le sean 

asignados a la depe dencia en el marco de los intereses'de la institución. 
9. Planificar y solicita ante la dependencia correspondiente los bienes y servicios que se 

requieren anualmente para el cumplimiento de las funciones asignadas, de acuerdo a 
las normas vigentes':  

10. Coordinar con el grupo interno de trabajo dé planificación y desarrollo institucional la 

actualización de los procesos y procedimientos conforme a las normas legales vigentes 

y a las necesidades de la institución, y la estrudturación.de indicadores de gestión que 

permitan medir y e aluar la eficiencia y eficacia del grupo. 
11. Preparar y presenta los informes propios de surgéstiórí y los que le sean solicitados. 
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b. Las funciones específicas a desarrollar por cada grupo interno de trabajo son las siguientes: 

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ' 	 ACADÉMICA 

DENOMINACIÓN DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE INGENIERÍA Y CIENCIAS BÁSICAS 

GRUPO 

1. Además de las dispuestas orgánicamente por el Decreto 615 de 2002 en su 

Artículo Cuarto, son funciones del Grupo Interno de Trabajo de Facultad las 

siguientes: 

2. Planear y promover la formación y capacitación del personal docente de la 

facultad. 

3. Estudiar y proyectar las sustentaciones correspondientes a la presentación 

ante el Consejo de académico de los nombres de las personas (estudiantes, 

docentes, egresados, administrativos y particulares) adscritas a la Facultad 

cuyos 	Méritos y contribuciones 	efectivas 	le 	hagan 	merecedoras de 

FUNCIONES distinciones autorizadas por la institución. 

4. Desarrollar los procesos de diseño y rediseño de oferta académica, así como 

los trámites de obtención de registro calificado, acreditación de alta calidad 

y demás procesos de aseguramiento de cobertura y calidad de los programas 

académicos a cargo de la Facultad ante las instancias competentes. 

5. Proyectar el informe trimestral de la facultad para su presentación ante las 

autoridades académicas y administrativas correspondiente a la evaluación 

de la ejecución del Plan Operativo Anual, así como los programas, servicios y 

actividades de la Facultad. 

6. 'Contribuir y apoyar las instancias institucionales competentes para la 

realización del estudio, análisis y actualización permanente de la situación 

'social y económica de la región y de acuerdo con los resultados formular 

planes de acción que permita atender las necesidades detectadas de 
docencia, investigación y extensión en el marco de lo previsto en el Plan de 

Desarrollo Institucional vigente. 

7. Formular los informes periódicos de facultad para docentes, estudiantes y 

egresados sobre la marcha' de ésta y de los planes y programas que se 

adelanten por la institución. 

8. Proyectar y consolidar la solicitud de adquisición de bienes y servicios que 

requiera la facultad para su adecuado funcionamiento. 
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9. - P oyectar las acciones y programas 'de integración y actualización de los 

egresados de la Facultad en todos los aspectos para su ejecución en 

cordinación con la Oficina de Egresados y demás instancias competentes. 

10. Proyectar los" procesos de mejoramiento continuo de los procesos de 

sélección, matrícula, promoción y graduación de los estudiantes de la 

Facultad en todos los aspectos en coordinación con la Oficina de Admisiones, 

. 	, - Rigistro y Control, así con las demás instancias competentes. 

Pi ' 	ti 	las' 11. P ioyectar • 	acciones 	y 	procesos 	de 	mejoramiento 	continuo 
correspondientes a los programas de permanencia y bienestar integral de los 
e tudiantes de la Facultad en todos los aspectos para su ejecución en 

c ordinación con Bienestar Universitario y demás instancias competentes. 

12. L s demás funciones que requiera la institución en el marco de las normas 

vi entes legales 	estatutarias, y 
DENOMINACIÓN DEL GRUP INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE ADMINISTRACIÓN, CIENCIAS 
GRUPO  ECONÓMICAS Y CONTABLES 

Ademá de las dispuestas orgánicamente, por el Decreto 615 de 2002 en su Artículo 

Cuarto, on funciones del Grupo Interno de Trabajo de Facultad las siguientes: 

1. Planear y promover la formación, y capacitación del personal docente de la 

facyltad. 

2. Estiiidiar y proyectar las sustentaciones correspondientes a la presentación 

ante el Consejo de, académico de los nombres de las personas (estudiantes, 
FUNCIONES docentes, egresados, administrativos y particulares) adscritas a la Facultad 

cuys méritos 	y 	contribuciones 	efectivas 	le 	hagan 	merecedoras 	de 
distinciones autorizadas por la institución. 

3. Desarrollar los procesos de diseño y rediseño de oferta académica, así como 

los trámites de obtención de registro calificado, acreditación de alta calidad y 

demi  ás procesos de aseguramiento de cobertura y calidad de los programas 

académicos a cargo de la Facultad ante las instancias competentes. 

4. Proyectar el informe trimestral de la facultad para su presentación ante las I 

autáridades académicas y administrativas correspondiente a la evaluación de 

la elecución del Plan Operativo Anual, así como los programas, servicios y 

acti l idades de la Facultad. 

5. Contribuir y apoyar las instancias institucionales competentes para 	la 
real zación del estudio, análisis y actualización permanente de la situación 

soci I y económica .de la ,región y de acuerdo con los resultados formular 
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planes de acción que permita atender las necesidades detectadas de 

docencia, investigación y extensión en el marco de lo previsto en el Plan de 

Desarrollo. Institucional vigente. 

6. Formular los informes periódicos de facultad para docentes, estudiantes y 

egresados sobre la marcha de ésta y de los planes y programas que se 

adelanten por la institución. 

7. Proyectar y consolidar la solicitud de adquisición de bienes y servicios que 

. 	requiera la facultad para su adecuado funcionamiento. 

8. Proyectar las acciones y programas de integración y actualización de los 

egresados de la Facultad en todos los aspectos para su ejecución en 

coordinación con la Oficina de Egresados y demás instancias competentes. 

9. Proyectar los procesos de mejoramiento continuo de los procesos de 

selección, matrícula, promoción y graduación de los estudiantes de la Facultad 

en todos los aspectos en coordinación con la Oficina de Admisiones, Registro 

y Control, así con las demás instancias competentes. 

10. Proyectar 	las 	acciones 	y 	procesos 	de 	mejoramiento 	continuo 

correspondientes a los programas de permanencia y bienestar integral de los 

H 
estudiantes de la Facultad en todos los aspectos para su ejecución en 

coordinación con Bienestar Universitario y demás instancias competentes. 

11. Las demás funciones que requiera la institución en el marco de las normas 

vigentes legales y estatutarias. 

DENOMINACIÓN DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SUBSEDE 
GRUPO 

Son funciones del Grupo Interno de Trabajo de Subsede las siguientes: 

1. Formular, sustanciar y sustentar los procesos y trámites de obtención de 

registro calificado, acreditación de alta calidad y demás procesos de 

aseguramiento de cobertura y calidad de los programas académicos a cargo 

de la Subsede ante las instancias competentes. 

FUNCIONES 2. Formular el informe trimestral de la Subsede ante las autoridades académicas 

y administrativas para evaluar la ejecución del Plan Operativo Anual así como 

los programas, servicios y.actividades de la misma. 

3. Realizar el estudio, análisis y actualización permanente de la situación social y 

económica de la región y .de acuerdo con los resultados formular planes de 

acción que permita atender las necesidades detectadas de docencia, 
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Egresados y demás instancias competentes. 
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'de la' Subsede eh todos los aspectos en coordinación con 
Universitario y demás instancias competentes. 
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DENOMINACIÓN DEL 

GRUPO • 
GRUPA INTERNO DE TRABAJO DE CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN, 

I 	 CIENCIA Y TECNOLOGIA 
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del Grupo Interno de Trabajo de CIECYT, las siguientes: 

las 	acciones 	de 	inscripción, 	matrícula, 	seguimiento, 	registro 
i 	 . 
ístico y certificación" a los prbgramas de capacitación por extensión y 

ección social. 

la solicitud y sustentación ante el consejo de académico de las 

(estudiantes, docentes, egresados, administrativos y particulares) 

méritos y contribuciones efectivas en investigación, extensión y 

social le hagan merecedoras de distinciones autorizadas por la 

anualmente 	el 	Plan Operativo 	del CIECYT y desarrollar las 
necesarias »para su' óptima ejecución, así como proyectar la 

ntación y presentación ante las directivas académicas de la evaluación 
ismo a la finalización de la vigencia. 

lar el informe trimestral para su presentación ante las autoridades 

micas y administrativas correspondiente a la evaluación y avancé de la 

del Plan' Operativo Anual así como los programas, servicios y 
ades del CIECYT.' 

ar estudios, análisis y actualización permanente de la situación social y 

de la región y de acuerdo con los resultados formular planes de 

permita atender las necesidades detectadas de investigación, 
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proyección social y extensión en el marco de lo previsto en el Plan de 

Desarrollo Institucional vigente. 

6. Formular los informes periódicos correspondientes ante las instancias 

competentes, para informar sobre la marcha del CIECYT y de los planes y 

programas que se adelanten. 

7. Formular y consolidar el plan anual para la adquisición de bienes y servicios 

que requiera el CIECYT para su adecuado funcionamiento. 

8. Ejecutar los procesos de trámite y aprobación de las modalidades de grado 

optadas por los estudiantes de la institución. 

9. Participar y aportar en la construcción, formulación y actualización 

permanente de las políticas de investigación, extensión y proyección social de 

la institución. 

10. Desarrollar la ejecución de las políticas y programas que en materia de 

investigación, extensión y proyección social imparta la institución a través de 

sus estatutos, reglamentos y demás normas. 

11. Desarrollar las acciones de promoción, difusión y divulgación de los resultados 

de investigación, extensión y proyección social de la institución. 

12.. Desarrollar las actividades editoriales e informativas de la institución. 

13. Desarrollar la gestión de las relaciones interinstituciona les y la preparación de 

proyectos de convenios y demás documentos de cooperación necesarios para 

el cumplimiento de la misión de la institución. 

14. Desarrollar las acciones de promoción y ejecución de las convocatorias de 

investigación, extensión y proyección social que realice la institución. 

15. Formular el anteproyecto de presupuesto anual del CIECYT para su 

presentación ante las instancias pertinentes para su ajuste e integración al 

anteproyecto de presupuesto anual que presenta la Institución, en las fechas 

previstas por la ley y las normas vigentes. 

16. Formular la permanente actualización del portafolio de servicios de la 

institución. 

17. Desarrollar las acciones de representación de la institución en eventos 

institucionales e interinstitucionales de Ciencia, Tecnología e Innovación con 

las instancias competentes. 

18. Gestionar recursos y formular proyectos para el desarrollo de los procesos de 

Ciencia, Tecnología e Innovación de la institución. 

19. Orientar y atender a la comunidad académica en temas asociados con la 

Ciencia, la Tecnología y la Innovación. 
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) 20. ReIizar 

con 

21. Lal 

y programas 

videntes 

estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes 

en Ciencia, Tecnología e Innovación de la entidad, de acuerdo 

las instrucciones recibidas. 	<' 

demás funciones que- requiera la institución en el marco de las normas 

legales y estatutarias 

DENOMINACIÓN DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS ACADÉMICOS 
GRUPO 

Son fu ciones del Grupo Interno de Trabajo de Servicios Académicos, las 

siguien 

.11 

es: 

1.  

mi 

Prponer, implementar y ejecutar todos los procesos asociados al desarrollo 

ional de cada dependencia de acuerdo a las normas, estatutos y 
FUNCIONES reglamentos vigentes para la institución. 

2.  

ge 

.por 

por 

InfIr mar y orientarde manera permanente a la comunidad académica y en 

eral, sobre las actividades, planes; proyectos y programas desarrollados 

las diferentes dependencias conforme a las instrucciones recibidas y a las 

ticas institucionales. • 

3.  

ante 

Fornular,analizar y emitir los reportes y'cuadros estadísticos de la institución 

la Vicerrectoría Académica respecto a los ámbitos de su competencia. 
. 4.  Re istrar, publicar y asegurar el mantenimiento permanente de los registros 

de usuarios, °para su consulta oficial tanto por la comunidad académica como 

° por las instancias de control. 

5.  Exigir el uso del carnet institucional y demás implementos de seguridad 

necesarios para el acceso'cle los miembros de la comunidad académica a los 

vig 

diferentes servicios conforme a las instrucciones recibidas y las normas 

ntes. 

6.  For i  ular y ejecutar proyectos 'que aseguren la mejor prestación de los 

senlicios de laboratorios a la comunidad académica. 

7.  Actualizar de manera permanente las distintas bases de datos, así como 

elaborar, analizar .y suministrar 'periódicamente la caracterización de los 

inst 

usuarios de las dependencias conforme a las instrucciones recibidas ante las 

ncias competentes. 

8.  Pre 

ant 

de 

entar anuabente un anteproyecto.presupuestal de servicios académicos 

. las instancias competentes paró su incorporación al anteproyecto anual 

resupuesto de la institución. 
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9. Las demás funciones que requiera la institución en el marco de las normas 
vigentes legales y estatutarias. 

ARTICULO CUARTO. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO: 

Las funckines de los'Coordinadores de lOs Grupos Internos de Trabájo se enmarcan en lo previsto 

en el Decreto 615 de 2002, la ley 489 de 1998, la ley 30 de "1992, los estatutos y demás normas 

concordantes y reglamentarias, en especial deben cumplir con las siguientes: 

a. Funciones generales: 

1. Apoyar al VicerrectorAcadémico en la formulación de políticas, 'planes y programas que 

permitan el cumplimiento efectivo desde su grupo de trabajo, del Plan de Desarrollo 

Institucional, el Plan de Gobierno y los Planes Operativos Anuales. 

2 Organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos a su cargo. 

3. Formular y coordihar la ejecución y evaluación de los proyectos, planes y programas 

institucionales que se desarrollen en el grupdbajo su coordinación. 

4. Atender y coordinar la atención de la prestación de los servicios que le sean encomendados 

y coordinar el uso de los recursos que le seahasignados para el desarrollo de sus actividades. 

5. Cumplir ybacer cumplir las disposiciones emanadas del Consejo Directivo, Rectoría, Consejo 

Académico y demás comités internos de la institución. 

6. Apoyar las relaciones de intercambio y colaboración con las demás áreas de la institución. 

7. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades del grupo a su cargo. 

8. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos institucionales a cargo del 

grupo bajo su coordinación. 

b. Funciones específicas: 
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GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE INGENIERÍA  Y CIENCIAS  BÁSICAS 
1. Además de la coordinación de aquellas funciones dispuestas orgánicamente por el Decreto 615 

de 2002 en su Artículo Cuarto, son funciones del Coordinador de Grupo Interno de Trabajo de 
Facultad las siguientes: 

2. Suscribir las necesidades anuales de formación y capacitación del personal docente de la facultad. 
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3 Refrendar con, su fir a los títulos que otorga la institución en los programas adscritos a la 

respectiva facultad. 

4. Suscribir los informes d supervisión, de conformidad con la reglamentación y las normas vigentes, 

los contratos y lernás inculaciones que,le asigne bajo su responsabilidad la institución. 

5, Presentar al consejo de académico los nombres de las personas (estudiantes, docentes, egresados, 

administrativos y parti .glares),adscritas a la Facultad cuyos méritos y,contribuciones efectivas le 

hagan merecedoras de distinciónes 'autorizadas por la institución. 

6. Coordinar los proceso de evaluaCióú, corriúnicáCión de resultados yformulación de planes de 

mejoramiento docent asociados a la evaluación de desempeño de los docentes adscritos a su 

facultad. 

7. Coordinar los procesos de diseño y redise'ño de oferta académica, así como los trámites de 

obtención de registro c lificadO, acreditación de alta calidad y demás. procesos de aseguramiento 

de cobertura y:calidad de los programas académicos a- cargo de la: Facultad ante las instancias 

competentes. 

8. Coordinar la gestión d cumental de.lps archivos .y demás documentos institucionales a cargo de 

la facultad, en concordancia con el sistema de gestión documental de la institución. 

9 Coordinar la implemen ación del sistema ,de gestión de calidad tanto para la facultad como para 

los programas acadénii os á cargo de la misma, en concordancia con el sistema integral de gestión 

de la instituCión. 

10. Asistir a las reuniones de los Consejos, Comisiones, Comítés y dernás cuerpós colegiados en que 

tenga asiéntá 'la facultad o s'ea inVitado, y pr'eseritar'a Íos mismos pro estas'y''álternativas para 

el mejoramiento de los prégraniás YserVicios académicos á su cargo:''  

11. Convocar trimestralme te a las autoridades académicas y. administrativas de la Facultad para 

evaluar la ejecución del Plan Operativo Anual así como los programas, servicios y actividades de la 

Facultad. 

12. Contribuir y apoyar la instancias institucionales competentes„p,ara la relización del estudio, 

análisis y actualización ermanente de la situación social y económica de la región y de acuerdo 

con los resultados formulari 	planes de acción que permita atender las, necesidades detectadas de 

docencia, investigación Y extensión en el marco de lo previsto en el Plan de Desarrollo Institucional 

vigente. 

13. Convocar periódicamente a lós docentes,'estáliantes y egráádos de la facultad, para informar 

sobre la Marcha de ést I  y dé los plañes y prégrarnas qué se adelanten por la institución. 

14. Solicitár y suscribir an e la Vicerrectoría Acadérnica, la adquisición de bienes y servicios que 

requiera la facultad par su adecuado funcionamiento. 

15. Coordinar con la Oficia de Egresados y demás instancias competentes, los programas de 

integración y„aCtuálizac ón de los egresados de la FáCultad en todoS'Ios aspeCtos. 

Nit. 800.247.940-1Sede M coa: "Aire Libre" Barrio Luis Carlos Galán Teléfonos: 4296105 - 4200922 - 4201206 
Subsede Sibundoy: Vía al Canal C— Granja Versalles Teléfono: 310 243 4689 

Email: itputumayo@itp.edu.co  
www.itp.edu.co  

 

  



IES vigilada 

exoLOSICo 

411 	
.06. 

4. ‘ ,c 	 -, 

o 
é 

+ é 

El Saber como Arma de Vida 

MINEDUCACIÓN 

RECTORIA 

RESOLUCIÓN No. 0759 

(Agosto 11 de 2017) 

"Por medio de la cual se crean los grupos internos de trabajo de orden misional y transversal para 
' .el instituto Tecnológico del Putumayo." 

16.- Coordinar conla Oficina de Admisiones, Registro y Control, así con las demás instancias 

competentes, los procesos de selección, matrícula, promoción y graduación de los estudiantes de 

la Facultad en todos los aspectos. 

17. Coordinar con Bienestar Universitario y demás instancias competentes, los programas de 

permanencia y bienestar integral de los estudiantes de la Facultad en todos los aspectos. 

18. Las demás funciones que requiera la institución en el marco de las normas vigentes legales y 

estatutarias. 

COORDINADOR GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE ADMINISTRACIÓN, CIENCIAS 

ECONOMICAS Y CONTABLES 

1. Además de la coordinación de aquellas funciones dispuestas orgánicamente por el Decreto 615 

de 2002 en su Artículo Cuarto, son funciones del Coordinador de Grupo Interno de Trabajo de 

Facultad las siguientes: 

2. Planear y promover la formación y capacitación del personal docente de la facultad. 

3. Refrendar con su firma los títulos que otorga la institución en los programas adscritos a la 

respectiva facultad. 

4. Supervisar de conformidad con la reglamentación y las normas vigentes los contratos y demás 

vinculaciones que le asigne bajo su responsabilidad la Institución. 

5. Presentar al consejo de académico los nombres de las personas (estudiantes, docentes, egresados, 

administrativos y particulares) adscritas á la Facultad cuyos méritos y contribuciones efectivas le 

hagan merecedoras de distinciones autorizadas por la institución. 

6. Coordinar los procesos de evaluacióh, comunicación de resultados y formulación de planes de 

mejoramiento doceñte asociados a la evaluación de desempeño de los docentes adscritos a su 

facultad. 

7. Coordinar los, procesos de diseño y rediseño de oferta académica, así como los trámites de 

obtención de registro calificado, acreditación de alta calidad y demás procesos de aseguramiento 

de cobertura y calidad de los programas académicos a cargo de la Facultad ante las instancias 

competentes. 

8. Coordinar la gestión documental de los archivos y demás documentos institucionales a cargo de 

la facultad, en concordancia con el sistema de gestión documental de la institución. 

9. Coordinar la implementación del sistema de gestión de' calidad tanto para la facultad como para 

los programas académicos a cargo de la misma, en concordancia con el sistema integral de gestión 

de la institución. 

10. Asistir a las reuniones de los Consejos, Comisiones, Comités y demás cuerpos colegiados en que 

tenga asiento la facultad o sea invitado, y presentar a los mismos propuestas y alternativas para 

el mejoramiento de los programas y servicios académicos a su cargo. 
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11. Convocar trimestralm 

evaluar la ejecución de 

Facultad. 

12. Contribuir y apoyar la 

análisis y actualización 

con los resultados for 

docencia, investigació 

vigente. 	 • , 

nte a las autoridades- académicas y administrativas de la Facultad para 

Plan Operativo Anual así comolos programas, servicios 'y actividades de la 

instancias institucionales competentes para la realización. del estudio, 

permanente de la situación social y económica de la región y de acuerdo 

ular planes de acción que permita atenderlas necesidades detectadas de 

y extensión en el marco de lo previsto en el Plan de Desarrollo Institucional 

, 	, 	 -., 	, 	„, 	' 	, 	. , 	1„,` 

13. Convocar periódicamente a los docentes,.estudiantes y egresados de la facultad, para informar 

sobre la marcha de ést y de los planes y programas que se adelanten por la institución. 

r 	14. Solicitar y suscribir anle la -Vicerrectoría Académica, la adquisición de bienes y servicios que 

requiera la facultad paria su adecuado funcionamiento. 

15. Coordinar con la Ofíc na de Egresados y demás instancias competentes, los programas de 

integración y actualiza ión de los egresados de la Facultad en todos los, aspectos. 

16. Coordinar con la Ofi ina de Admisiones, Registro y Control, así con las demás instancias 

competentes, los proc1sós de selección, matrícula, promoción y graduación de los estudiantes de 

la Facultad en todos los aspectos. 

17. Coordinar con Bienes-,:ar Universitario y demás instancias competentes, los programas de 

permanencia y bienestar integral de los estudiantes de la Facultad en todos los aspectos. 

,18. Las demás funciones, 

estatutarias. 

ue, requiera .1a institución en el marco, de las normas vigentes legales y 

, 

COORDIÑADOR GRUPOJINTERNO DE TRABAJO DE SUBSEDE 

1. 	Son funciones del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Subsede las siguientes: 

'2. 	Coordinar y asegurar la adecuada utilización de los ambientes de aprendizaje y medios educativos 

asignados.a la Subsede - rj% Y 	• 
3. Coordinar con la Vicerrectoría Administrativa la administración de los procesos asociados al 

Sistema de Gestión del Talento Humano adscrito a la Subsede en concordancia con lo dispuesto 

por las normas vigentes, políticas y programas institucionales. 

4. Supervisar de,conformidad con la reglamentación y las normas vigentes los contratos y demás 

vinculaciones que le asi ne bajo su responsabilidad la institución. 

S. 	Coordinar los proceso de evaluación, comunicación de resultados y formulación de planes de 

mejoramiento asociad s a la evaluación de desempeño del personal .a su cargo. 

6. 	Coordinar con la. Vice rectoría. Académica, y demás instancias competentes los .procesos de 

trámites de obtención de registro calificado, acreditación de alta calidad y demás procesos de 
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aseguramiento de cobertura y calidad de los programas académicos a cargo de la Subsede ante 

las instancias competentes. 

Asistir a las reuniones de los Consejos, Comisiones, Comités y demás cuerpos colegiados en que 

tenga asiento la Subsede o sea invitado, y presentar a los mismos propuestas y alternativas para 

el mejoramiento de los servicios académicos .a su cargo. 

8 Convocar trimestralmente a las ,autoridades académicas y administrativas de la Subsede para 

evaluar la ejecución del Plan Operativo Anual así como los programas, servicios y actividades de la 

Subsede. 

9. Contribuir y apoyar las instancias institucionales competentes para la realización del estudio, 

análisis y actualización permanente de la situación social y económica de la región y de acuerdo 

con los resultados formular planes de acción que permita atender las necesidades detectadas de 

docencia, investigación y extensión en el marco de lo previsto en el Plan de Desarrollo Institucional 

vigente. 

10. Convocar periódicamente a los docentes, estudiantes y egresados de la Subsede, para informar 

sobre la marcha de ésta y de los planes y programas que se adelanten por la institución. 

11. Solicitar y suscribir ante las diferentes Vicerrectorías, la adquisición de bienes y servicios que 

requiera la Subsede para su adecuado funcionamiento conforme a su competencia. 

12. Coordinar con la Oficina de Egresados y demás-  instancias competentes, los programas de 

integración y actualización de los egresados de la Subsede en todos los aspectos. 

13. Coordinar con la Oficina de Admisiones, Registro y Control, así con las demás instancias 

competentes, los procesos de selección, matrícula, promoción y graduación de los estudiantes de 

la Subsede en todos los aspectos. 

14. Coordinar con Bienestar Universitario y demás instancias competentes, los programas de 

permanencia y bienestar integral de los estudiantes de la Subsede en todos los aspectos. 

15. Representar a la institución, previa la delegación respectiva, ante las diferentes instancias 

productivas, gubernamentales y de otra índole en las cuales sea requerida la presencia y acción 

de la institución en el ámbito de operación de la Subsede. 

16. Las demás funciones que requiera la institución en el marco de las normas vigentes legales y 

estatutarias 

COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN, 

CIENCIA Y TECNOLOGIA 

Son funciones del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de CIECYT, las siguientes: 

1. Refrendar con su firma las certificaciones que otorga la institución en los programas de capacitación 

por extensión y proyección social. 
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2. Supervisar de conformidad con la reglamentación y las normas vigentes los contratos y demás 

vinculaciones que le asigne bajo su responsabilidad la institución. 	..- 
3. Presentar al consejo de ac démico los nombres de las personas (estudiantes, docentes, egresados, 

administrativos y particula es) cuyos méritos ,,y contribuciones efectivas en investigación, extensión y 

proyección social le hagan rperecedoras de distinciones autorizadas por la institución. 
4. Coordinar los procesos d evaluación, comunicación de resultados y formulación de planes de 

mejoramiento asociados.a l } evaluación de desempeño del personal a su cargo. 
5. Asistir a las reuniones de lo Consejos, Comisiones, Comités y demás cuerpos colegiados en que tenga 

asiento el CIECYT o sea 1 vitado, y presentar a los mismos propuestas y alternativas para el 
• mejoramiento de los progr mas y servicios académicos a su cargo. 

6 Presentar anualmente el P an Operativo del CIECYT y coordinar su ejecución, así como sustentar y 

presentar ante las directiva académicas la evaluación del mismo a la finalización de la vigencia. 

7. Convocar trimestralmente a las autoridades académicas y administrativas para evaluar la ejecución del 

Plan Operativo Anual así como los programas, servicios y actividades del CIECYT. 

8. Contribuir y apoyar las instancias institucionales competentes para la realización del'estudio, análisis 

y actualización permanent de la situación social y económica de la región y de acuerdo con los 

resultados formular planes e acción que permita atender las necesidades detectadas de investigación, 

proyección social y extensió en el marco de lo previsto en el Plan de Desarrollo Institucional vigente. 

9. Convocar periódicamente a as instancias competentes, para informar sobre la marcha del CIECYT y de 

los planes y programas que le adelanten. 

10. Solicitar y suscribir ante la Qicerrectoría Académica, la adquisición de bienes y servicios que requiera 

el CIECYT para su adecuado uncionamiento. i 

11. Coordinar con la Oficina de dmisiones, Registro y Control, así con las demás instancias competentes, 

los procesos de trámite y a robación de las modalidades de grado optadas por los estudiantes de la 

institución. 

12. Participar y aportaren la construcción, formulación y actualización permanente de las políticas de 

investigación, extensión y proyección social de la institución. 

13. Coordinar la ejecución de I s políticas y programas que en materia de investigación, extensión y 

proyección social imparta la institución a través de sus estatutos, reglamentos y demás normas. 

14. Coordinar la promoción, cilfusión y divulgación de los resultados de investigación, extensión y 

proyección social de la institución, 

15. Coordinación las actividades editoriales e informativas de la institución. 

16. Coordinar la gestión de las r laciones interinstitucionales y la preparación de proyectos de convenios 

y demás documentos de cooperación necesarios para el cumplimiento de la misión de la institución. 
17. Coordinar la promoción y ejecución de las convocatorias de investigación, extensión y proyección 

social que realice la institucián. 
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18. Representar a la institución, previa la delegación respectiva, ante las diferentes instancias productivas, 

gubernamentales y de otra índole en las cuales sea requerida la presencia y acción del CIECYT. 

19. Solicitar ante el Consejo Académico el apoyo de docentes para el desarrollo de las funciones del CIECYT 

con cargo a la agenda semanal docente yen el marco de los previsto en las normas vigentes y estatutos 

de la institución. 

20. Presentar el anteproyecto de presupuesto anual del CIECYT ante las instancias pertinentes para su 

. ajuste e integración al anteproyecto de presupuesto anual que presenta la Institución, en las fechas 

previstas por la ley y las normas vigentes. 

21. Coordinar con las áreas y dependencias institucionales competentes, la permanente actualización del 

portafolio de servicios de la Institución. 

22. Coordinar las acciones de representación de la institución en eventos institucionales e 

interinstitucionales de Ciencia, Tecnología e Innovación con las instancias competentes. 

23. Gestionar recursos y formular proyectos para el desarrollo de los procesos de Ciencia, Tecnología e 

Innovación de la institución. 

24. Orientar y atender a la comunidad académica en temas asociados con la Ciencia, la Tecnología y la 

Innovación. 

25. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas en Ciencia, 

Tecnología e Innovación de la entidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

26. Las demás funciones que requiera la ihstitución en el marco de las normas vigentes legales y 

estatutarias 

COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

Son funciones del Coordinador del Grupo Internó de trabajo de Servicios Académicos, las siguientes: 

1. Coordinar y suscribir las propuestas de mejoramiento, implementación y ejecución de todos los 

procesos asociados al desarrollo misional de cada dependencia (Jardín Botánico Tropical Amazónico; 

Laboratorios; Oficina de Egresados rBibliotIca) de acuerdo a las normas, estatutos y reglamentos •  
vigentes para la institución. 	" 

2. Coordinar y supervisar los procesos asociados a la función de informar y orientar de manera 

permanente a la comunidad académica y en general, sobre las actividades, planes, proyectos y 

programas desarrollados, en desarrollo y por ejecutar de cada dependencia conforme a las 

instrucciones recibidas y a las políticas institucionales. 

' 3. Supervisar de conformidad con la reglamentación y las normas vigentes los contratos y demás 

vinculaciones que le asigne bajo su responsabilidad la institución. 

4. Suscribir y validar los reportes y cuadros estadísticos suministrados por el grupo ante la Vicerrectoría 

Académica respecto a los ámbitos de su competencia. 

IES vigilada 
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Redora 

IES vigilada'  

O MINEDUCACIÓN 

 

El saber como Arma de Vida 

 

RECTORIA 

RESOLUCIÓN No. 0759 
(Agosto 11 dé 2017) 

"Por medio de la cual se crean los grupos internos de trabajo de•orden misional y transversal para 
.el Instituto Tecnológico del Putumayo." 

5. Supervisar las labores de registro, publicación y aseguramiento del mantenimiento permanente de las 

bases de datos, para su consulta oficial tanto por la-comunidad académica como por-las instancias de 
control. 

6. Supervisar los protocolos y exigencias establecidos para el acceso y uso de dos miembros de la 

comunidad académica a los diferentes servicios conforme a las instrucciones recibidas y las normas 
vigentes. 

7. Suscribir y sustentar los proyectos formulados por el Grupo para asegurar la mejor prestación de los 
servicios académicos a la comunidad académica. 

8. Suscribir la propuesta anual del anteproyecto presupuestal de servicios académicos ante las instancias 
competentes para su incorporación al anteproyecto anual de presupuesto de la institución. 

9. Las demás, funciones que .requiera la institución en el marco de las normas vigentes legales y 
estatutarias. 	 • 

ARTICULO QUINTO. La asignación de los docentes de planta y cátedra, así como el personal 

profesional, técnicd y asistencial se hárá Mediahte ResoluCióri emitida por la Rectoría de la 

institución. 

ARTICULO SEXTO. La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición y deroga todas 

las demás disposiciones que le sean contrarias. 

Dada en Moc•a a los once (11) 11(as del mes de agosto de 2017. 

Proyectó. 

María Camila uz Mejía 	

avisó: 	 Aprobó: 
ladis V ancla Castaño 	. 	 Laura Cristina Benavide 	tet 

Técnico Admini Cativo 	 Contratista de apoyo Jurídico REC 	 Vicerrectora Administrativa 

1111~111~ 	  
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