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M'NEDUCA'CION

£l Saber como Arma de Vida

RECTORIA
RESOLUCION No. 0759
, (Agosto 11 de 2017)
.. “Por medio de la'cual se crean los grupos internos de trabajode orden miisional y transversal para
el Instituto Tecnoldgico del-Putumayo.”

LA RECTORA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, en uso de sus atribuiciones legales v
estatutarias y,

CONSIDERANDO QUE:

Elarticulo 115 de la Ley 498 de 1998, establece que, con el fin de atenderlas necesidades-del servicio
~ y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo’o entidad, su
., representante legal podré crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos

de trabajo. En el acto de creacién de tales grupos se determinardn las tareas que deberan cumpliry

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

~ El Decreto 2489 de 2006.en concordancia con lo-dispuesto por la ley 489 de 1998 en su Articulo 115
‘establece los pardmetros de.creacion y de grupos internos de trabajo, su mtegrac;on Vi dependenua
jerérquica, asi como las normas necesarias para su funcionamiento.- I

El Decreto 615 de 05 de abril de 2002 establece la estructura del Instituto Tecnologico del Putumayo
la conforma: El Consejo Directivo; el Consejo Académico; la Rectoria; la Vicerrectoria Académica con
tres unidades a cargo: Unidad de Tecnologfas de Recursos Naturales, Unidad de Administracién y
Sistemas, y Unidad de Educacién; la:Vicerrectorfa Administrativa y los Organos de Asesoria y
Coordinacién: Comisién de Personal, Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno y el
Comité Curricular y de Evaluacidn; y determina sus funciones. i

. El Decreto 616 de abril 5 de 2002 establece unaiplanta global de“docentes cuya distribucién y
_ ubicacién es competencia del Rector conforme a la estructura, los -planes, programas y las
_ necesidades del servicio.

o

El Decreto 846 del 4 de abril de 2003 establece la planta global de personal administrativo y
asimismo confiere competencia al Rector para su dlstnbumon y ublcaaon a la estructura, los planes,
..programas y las necesidades del servicio. '

...La Ordenanza 471 del 19 de mayo de 2006 incorpora sin solucién de continuidad a la estructura del
.Departamento del Putumayo el Instituto Tecnoldgico del Putumayo y autoriza al Gobernador del
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Putumayo para su recibo y al Consejo Directivo'para la' adecudcién de las normas internas necesarias
para el funcionamiento de la eptidad en el orden territorial. ’

El Decreto 139 del 25 de junio de 2007 emitido’ por la Gobernacién del Putumayo ajusta la planta de

personal directivo y administrativo del ITP al nuevo sistema de nomenclatura, clasmcacmn y
- . codificacién de empleos en concordancia con el Decreto 785 de 2005. - '

Elliteral j).del articulo-39 del Estatuto Gereral establece entre las funciones del Rector la de crear y
.~ Organizar mediante. acto administrativo grupos .Internos- de trabajo, temendo en cuenta la

estructura, los objetivos, los planes y programas mstltucmnales ' ‘

B R Y S . XY 3 .
En el marco del proceso de implementacién del Sistema Integral de Gestién de Calidad de la
institucién en armonfa con el Modelo estandar de Control Interno y las demas normas técnicas y

. legales vigentes, se hace necesario crear los grupos internos de'trabajo asocnados a las funciones

misionales y transversales del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

En mérito de lo expuesto, I TR T 14

o * RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.. CONFORMACION -DE. GRUPOS INTERNOS DE ‘TRABAIJO: Confofmar pa-ra el
Instituto Tecnoldgico,del Putumayo los siguientes: grupos internos de trabajo para eI desarro!lo de
las funciones misionales de la irjstitucién, asf: AR : *

. .-a. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS BASICAS. Lo
constituye el Coordinador .del Grupo' Interno -de Trabajo’ de ‘facultad, el personal
profesional, técnico y asistencial asignado, los docentes de apoyo de’los programas

A académicos, los docentes de planta y docentes de hora citedra cuya Iabor academxca
.. sea mayor, al 80% en-los programas adscritos a Ia Facu}tad

b. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE ADMINISTRACIGN, CIENCIAS

ECONOMICAS Y CONTABLES. Lo constituye el Coordinador del Grupo Interno de

‘ Trabajo de facultad,|el personal profesional; técnico:y asistencial asignado, los docentes

de apoyo. de los programas: académicos, los ‘docentes:de-planta y docentes de hora

o catedra cuya labor académica sea mayor al 80% en los programas adscritos a la Facultad.
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" ¢.. GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE SUBSEDE. Lo constituye el Coordinador de Grupo
- -Interno de Trabajo, el personal profesional, técnico y asistencial asignado, asi como
- también los docentes de planta y docentes de hora citedra adscritos a la subsede

- -respectiva. : '

d. GRUPO INTERNO DE-TRABAJO DE CENTRO DE INVESTIGACION Y EXTENSION, 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 cdtedra
adscritos al CIECYT. : '

e. GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE SERVICIOS ACADEMICOS. 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 Jardin Botanico Tropical Amazénico.

ARTICULO SEGUNDO. PROPOSITO GENERAL DE LOS GRUPOS INTERNOS DE TRABAIO: Coordinar,
evaluar y controlar los procesos de gestién misional correspondiente al grupo de trabajo, que
aseguren la eficiencia, eficacia y efectividad del cumplimiento de la misién, la visién y los objetivos
institucionales en el marco de.lo previsto en.las normas legales, estatutarias y reglamentarias asi
como el Plan de Desarrollo.Institucional vigente, y en especial fo previsto en el Decreto 615 de 2002,
acorde con las demandas del medio y en procura de la excelencia en la prestacién del servicio de
educacién 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 trabajo:

& k

Las siguientes funciones son geherales y obligatorias para todos los grupos de trabajo:

1. Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de los Planes Operativos Anuales
de cada dependencia, para alcanzar los objetivos de la institucién en concordancia con
la misién y el Plan de Desarrollo Institucional vigente.
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Apropiar, implementar, mantener y promover las acciones de mejoramiento continuo
de los subsistemas asociados al Sistema Integrado de Gestidn (Subsistema de Gestién
- -Documental y-de ’ll\rchivo;: Subsistema de Gestién de Calidad; Subsistema de Control
Interno; Subsistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el trabajo; Subsistema de
Gestién Ambiental; Subsistema de Gestién de Seguridad en la Informacién y Subsistema
:de; Responsabilidad: Social). de’ acuerdo con la Aidrmatividad 'vigente, las politicas y
dir_ectrices‘e,mitidaL por la institucién. - .. A
.- Asegurar la adecuada utilizacién y. conservacién ‘de los bienes asignados a la
dependencia, asi como promover el uso racional y eficiente de todos los servicios y
medios puestos a disposicién para el desarrollo de las funciones encomendadas.
Dar tramite dgil y oportunoa las peticiones, solicitudes, quéjas y reclamos asignados,
* con observancia dﬁ los conductos regulares y-en concdrdancia-c;on las normas vigentes.
Brindar apoyo efectivo y oportuno a 16s procesos de autoevaluacién institucional y de
programas: acadéj’\ticos con fines de acreditacién en el marco del dmbito de su
competencia. ;
.. Brindarla info'rmaclé‘n requerida por la institucién sobre los asuntos de su competencia
* con oportunidad y veracidad, conforme a las instrucciones recibidas.
Cooperar con'las demds-dependencias- institlicionales en la formulacién, ejecucién %
evaluacién de planes, programas y proyectos dé interésinstitucional.  *
Apovyar los proces?s‘- de redefinicién ‘institucional’y cambio de cardcter que le sean
asignados a la dependencia en el marco de los intereses'de la institucion.
Planificar y solicitarante la dependencia correspondiente los bienes'y servicios que se
requieren anualmente para el cumplimiento de las funciones asignadas, de acuerdo a
- lasnormasvigentes, . . T eunwl o wEGr ot R '
Coordinar con el grupo interno de trabajo de planificacién y desarrollo institucional la
actualizacién de los|procesos y procedimientos conforme a ias normas legales vigentes

10

y a las necesidades
permitan medir y ev

de la institucién,.y la estructuracién de indicadores de gestién que
aluar la eficiencia y eficacia del grupo.

11. Preparary presentar los informes propios de sti'géstién y los que le sean solicitados.

.
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b. Las funciones especificas a desarrollar por cada grupo interno de trabajo son las siguientes:

DEPENDENCIA B ~ VICERRECTORIA ACADEMICA

| DENOMINACION DEL | GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS BASICAS
GRUPO '

1. Ademds de las dispuestas organicamente por el Decreto 615 de 2002 en su
Articulo Cuarto, son funciones del Grupo Interno de Trabajo de Facultad las
siguientes:

N

Planear y promover la formacién y dapacitacién del personal docente de la

facultad.

3. Estudiary proyectar las sustentaciones correspondientes a la presentacnon

" anteel Consejo de académico de los nombres de fas personas (estudlantes,
“docentes, egresados administrativos y particulares) adscritas a fa Facultad
cuyos méritos y contribuciones efectivas le hagan merecedoras de

FUNCIONES distinciones autorizadas por la institucion.

4. Desarrollar los procesos de disefio y redisefio de oferta académica, asi como
los trémites de obtencién de registro calificado, acreditacién de alta calidad
y demds procesos de aseguramiento de cobertura y calidad de los programas
académicos a cargo de la Facultad ante las instancias competentes.

5." Proyectar el informe'frir’riestral de la facultad para su presentacioén ante las

* “autoridades académicas y administrativas correspondiente a la evaluacién
de la ejecucién del Plan Operativo Anual, asf como los programas, servicios y
actividades de |a Facultad. ) ‘

6. Contribuir y apoyar las instancias institucionales competentes para [a
realizacién del estudio, anélisis y actualizacién permanente de la situacién

‘social y econémica de la region y de acuerdo con los resultados formular

" planes de accién que permita atender las necesidades detectadas de

:docencia, investigacién y extensién en el marco de lo previsto en el Plan de
Desarrollo Institucional vigente.

7. Formular los informes periddicos de facultad para docentes, estudiantes y
egresados sobre la marcha de esta y de los planes y programas que se
adelanten por la institucién.

8. Proyectary consolidar la solicitud de adgquisicién de bienes y servicios que

.requiera la facultad para su adecuado funcionamiento.
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10. P

- Registroy Control asi con las demds instancias competentes.

.

12

o

royectar las acciones y programas:de- integracién y actualizacién de los
egresados de la Facultad en todos los aspectos para su ejecucién en
coordinacién con la Oficina de Egresados y demds instancias competentes.
oyectar los“ procesos de mejoramiento continuo de jos procesos de
seleccion, matrlcula promocion y graduacién de los estudlantes de la
Facultad en todos los aspectos en coordinacion con la Oficina de-Admisiones,

Proyectar .las acciones vy procesos de mejoramiento continuo
correspondle ntes a los programas de permanencia y bienestar integral de los
estudiantes de fa Facultad en todos los aspectos para su ejecucién en
c ordmacnon con Bienestar Universitario y demds instancias competentes.
Las demas funciones que requiera la mstltucmn en el marco de las normas
_ vigentes legales y estatutarias,

GRUPO

DENOMINACION DEL

GRUP O INT ERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE ADMINISTRACION, CIENCIAS

ECONOMICAS Y CONTABLES

FUNCIONES

| Ademés delas dlspuestas orgdnicamente por el Decreto 615 de 2002 en su Articulo
Cuarto, son funciones del Grupo Interno de Trabajo de Facultad las siguientes:

Ja ejecucién del Plan Operatlvo Anual, asi como los programas, servicios y

.reaiLzacnén del estudlo anahsns y actualizacién permanente de la situacién
soci

Pla.\ear y promover la formacién, y capacntacnén del personal docente de la
factitad. ) o

Est-d|ar y proyectar. las sustentaciones correspondientes a la presentacion
ante el Consejo-. de academlco de los nombres de las personas {estudiantes,
dqcentes egresados. admmlstratlvos y particulares) adscritas a la Facultad
ciiy DS méritos y cqntnbucmnes efectivas le hagan merecedoras de
distjnciones autorizadas por la institucion,

Desarrollar los procesos de disefio y redisefio de oferta académica, asi como
los tFramltes de obtencién de registro calificado, acreditacion de alta calidad y
demas procesos de aseguramlento de cobertura y calidad de los programas
aca&emlcos acargo de la Facultad ante las instancias competentes.

Proyectar el informe trimestral de la facultad para su presentacién ante las
aut ridades académlcas y administrativas correspondiente a la evaluacién de

actividades de la Facultad.
Contribuir y apoyar las instancias mstntucnonales competentes para la

ly econdmlca de la reglén y de acuerdo con los resultados formular
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planes de accién que permita atender las necesidades detectadas de

docencia, investigacion y extensién en el marco de lo previsto en el Plan de
. Desarrollo Institucional vigente.
| 6. Formular los'informes periddicos de facultad para docentes, estudiantes y
. egresados sobre la marcha de ésta y de los planes y programas que se

adelanten por la institucion,
7. Proyectar y consolidar la solicitud de adquisicién de bienes y servicios que
requiera la facultad para su adecuado funcionamiento.

Proyectar las acciones y programas de integracién y actualizacién de los
~ egresados de la Facultad en todos los aspectos para su ejecucién en
. coordinacién con la Oficina de Egresados y demas instancias competentes.

9. Proyectar los procesos de mejoramiento continuo de los procesos de
seleccién, matricula, promociény graduacién de los estudiantes de la Facultad

. en todos los aspectos en coordinacién con la Oficina de Admisiones, Registro

'y Control, asi con las demas instancias competentes;
10. Proyectar las acciones y procesos de mejoramiento  continuo
_correspondientes a los programas de permanencia y bienestar integral de los
estudiantes de la Facultad en todos los aspectos para su ejecucién en
coordinacién con Bienestar Universitario y demas instancias competentes.
11. Las demds funciones que requiera la institucién en el marco de las normas
vigentes legales y estatutarias.

® .

DENOMINACION DEL GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE SUBSEDE
GRUPO

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

1. Formular, sustanciar y sustentar los procesos y tramites de obtencidén de
registro calificado, acreditaclén de alta calidad y demds 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 ejecucion del Plan Operativo Anual asi como
los programas, servicios y:actividades de la misma.

3. Realizar el estudio, andlisis y actualizacién permanente de la situacion social y
econémica de la regién y-de acuerdo con los resultados formular planes de

accién que permita atender las necesidades detectadas de docencia,
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. 5

. investigacién y extens:on en el marco de lo prevnsto en el Plan de Desarrollo

© Formular-y ejecutar los programas de‘integracién y actualizacién de los

- estudiantes ‘de la' Subsede en todos los aspectos en coordinacién con
- Bienestar Universitario y demds instancias competentes.

‘vigentes legales y estatutarias

Institucional vigente.”
Formular y consolidar la adquisicién de’ bienes Yy servicios que requiera la
Subsede para su adecuado funcionamientd conforme a su competencia.

egresados de la Subsede’en todos los‘aspectos en coordinacién con la Oficina

de Egresados y demds instancias competentes.
Formular y ejecutar los programas de permanencia y bienestar integral de los

Las demds funciones que requiera la mst:tucmn en el marco de las normas

-GRUPO -

DENOMINACIGN DEL

GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE CENTRO DE INVESTIGACION Y EXTENSION,

CIENCIA Y TECNOLOGIA

FUNCIONES

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

.. actividades necesarias ‘para su optima ejecucidn, asi como proyectar la
- sustentacion y presentacion ante las directivas académicas de la evaluacidn
- .del nismo a la finalizaci6n de la vigencia. -

.-.académicas y administrativas correspondlente a la evaluacién y avance de la

Formular la solititud v sustentacién ante el consejo de académico de las

"»«cuyot ‘méritos y' contribuciones efectivas en mvestlgaCIon, extensuSn y

. Realizar estudios, anélisis y‘actualizacién' permanente de la situacién social y
‘economica de la regién'y de aciierdo con los resultados formular planes de
-acciénique permita atender las necesidades detectadas de investigacion,

Efectuar. las acciones de insc’rip'cién,' ‘matricula, seguimiento, registro
estadistico y certlﬁcacmn a los programas de capacitacion por extension y
pro:rccuén social. - BT o

personas (estudiantes, docentes, egresados, administrativos y partlculares)
proyeccion social le hagan merecedoras de distinciones autorizadas por la

institucion:
Formular anualmente el Plan Operativo del CIECYT y desarrollar las

Formular el informe trimestral para su presentacién ante las autoridades

ejecucion def Plan” Operatlvo ‘Anual asi como los programas, servicios y
actw:zlliades del CIECYT."
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10.
11.
13.
14.
15.
| 16.
17.

18.

18.

12..

proyeccidn social y extension en el marco de lo previsto en el Plan de

- Desarrollo Institucional vigente.

Formular los informes periédicos correspondientes ante las instancias
competentes, para informar sobre la marcha del CIECYT y de los planes y
programas que se adelanten.

Formular y consolidar el plan anual para la adquisicién de bienes y servicios
que requiera el CIECYT para su adecuado funcionamiento.

. - Ejecutar los procesos de tramite y aprobacién de las modalidades de grado

optadas por los estudiantes de la institucién.
Participar y aportar en la construccién, formulacién y actualizacién

. permanente de las politicas de investigacion, extensién y proyeccién social de

la institucion.

Desarrollar la ejecucién de las politicas y programas que en materia de
investigacidn, extensién y proyeccidn social imparta la institucién a través de
sus estatutos, reglamentos y demds normas.

Desarrollar las acciones de promocién, difusién y divulgacion de los resultados
de investigacion, extension y proyeccién social de la institucién.

Desarrollar las actividades editoriales e informativas de la institucion.
Desarrollar [a gestién de las relaciones interinstitucionales y la preparacién de
proyectos de convenios y demdas documentos de cooperacion necesarios para
el cumplimiento de la mision de la institucién.

Desarrollar las acciones de promocién y ejecucién de las convocatorias de
investigacion, extensidn y proyeccidn social que realice la institucion.
Formular el anteproyecto de presupuesto anual del CIECYT para su
presentacion ante las instancias pertinentes para su ajuste e integracion al
anteproyecto de presupuesto anual que presenta la Institucién, en las fechas
previstas por la ley y las normas vigentes.

Formular la permanente actualizacién del portafolio de servicios de la
institucion.

Desarrollar- las. acciones de.representacién de la institucién en eventos
institucionales e interinstitucionales de Ciencia, Tecnologia e Innovacién con
las instancias competentes. .

Gestionar recursos y formular proyectos para el desarrollo de los procesos de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la institucién.

Orientar y atender a la comunidad académica en temas asociados con la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién.
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20. Reglizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas en Ciencia, Tecnologia e Innovacidn de la entidad, de acuerdo
‘con las instrucciones recibidas. ** o

21, Las demés funciones que requiera la institucién en el marco de las normas
vigentes legales y estatutarias

.DENOMINACION DEL |-..

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS ACADEMICOS

FUNCIONES

GRUPO : o
Son fupciones del Grupo Interno de Trabajo de Servicios Académicos, las
siguientes: -~ : ‘
| 1. Praponer, implementar y ejecutartodos los procesos asociados al desarrollo
misional de cada dependencia de acuerdo a las normas, estatutos y
reglamentos vigentes para la institucién. ~

lnf(!:rmar y orientar:de manera permanente a la comunidad académica y en

ge

.ponlas diferentes dependencias conforme a fas instrucciones recibidas y a las
-politicas institucionales. - ’
Fa

an

Registrar, 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. :

Exigir el uso del carnet institucional y demas implementos de seguridad
- necesarios para el accesa’de los miembros de la comunidad académica a los
diferentes servicios conforme a las instrucciones recibidas y las normas
- vigentes. -+ &

Fo

- servicios de laboratorios a la comunidad académica.
Actyalizar de manera permanente-las distintas bases de datos, asi como
elaborar, analizar-y suministrar-periédicamente la caracterizacién de los

us

instancias competentes.

Presentar anualmente un anteproyecto-presupuestal de servicios académicos
-an
- de

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

rmular, analizar y emitir los reportes y'cuadros estadisticos de Ia institucién
te la Vicerrectoria Académica respecto a los dmbitos de su competencia.

rmular y ejecutar proyectos ‘que aseguren la mejor prestacion de los

uarios de las dependencias conforme a las instrucciones recibidas ante las

te: las ihstancias competentes pard su-incorporacién al anteproyecto anual

presupuesto de la institucion.
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19. Las demds funciones que requiera la institucién en el marco de las normas
vigentes legales y estatutarias.

ARTICULO CUARTO. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO:
Las funciones de l6s'Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo se enmarcan en lo previsto
en el Decreto 615 de 2002, la ley 489 de 1998, fa ley 30 de 1992 los estatutos y demés normas
concardantes y reglamentarlas en especial deben cumpllr con las siguientes:

a. Funciones generales:

1. Apoyar al Vicerrector:Académico en la-formulacién de politicas, 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.
% 20 Organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos a Su‘cargo.
3. Formulary coordmar la ejecucién y evaluamon de los proyectos, planes y programas
lnstltucnonales que se desarrollen en el grupo baJo su coordinacién.
4. Atendery coordinar la atencién de la prestacidn de los servicios que le sean encomendados
y coordinar el uso de los recursos que le sean asignados para el desarrollo de sus actividades.
5 Cumpliry hacer cumplir las disposiciones emanadas del Consejo-Directivo, Rectoria, Consejo
Académico y demads comités internos de la institucidn.
6. Apoyar las relaciones de intercambio y colaboracién con las demas éreas de la institucién.
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 coordinacidn.

N

i b. Funciones especificas:

Z

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS BASICAS
1. Ademds dela coordinacién de aquellas funciones dispuestas orgdnicamente por el Decreto 615
de 2002 en su Artfculo Cuarto, son funciones del Coordinador de Grupo Interno de Trabajo de
Facultad las siguientes:

2. Suscribirlas neqésigades anuales de formacion y capacitacién del personal docente de la facultad.
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10.

11,

12.

13.
14.

15

- Refrendar con, su firm

 los contratos y demds v

los programas academl
“de la institucién.
Asistir a las reunlones de los Consejos Comusnones Comités y demas cuerpos coleguados en que
tenga asiéntola facultad o sed invitado, y presentar a Ios mismos propuestas y alternativas para

respectiva facultad.
Suscribir los informes d

Presentar al consejo de
admmustratnvos Y pam(
hagan myereceydor’as de
Coordinar los procesos
mejoramiento docente
facultad,

Coordinar fos proceso
obtencidn de registro ¢
de cobertura y calidad
competentes. . -

Coordinar la gestlon dccumental de. los archivos y demds documentos institucionales a.cargo de
la facultad, en concordanc:a con el sistema de gestién documental de la mstutucuén

Coordinar la lmplemen

el mejoramiento de los

Convocar trimestralmepte a las autoridades académicas y administrativas de la Facultad para

evaluar la ejecucidn del
Facultad.

Contribuir y apoyar las

andlisis y actualizacién

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

docencia, investigacion
vigente,

Sy

3 S IS S S ;’} fol Tl : o .
Convocar peruoducamer te a los docentes, estudiantes y egresados de la facultad, para informar

a los titulos: que: atorga. la institucién en-los programas adscritos a la

e supervisién, de conformidad con la reglamentacién y las normas vigentes,
inculaciones quele asigne bajo:su responsabilidad la institucién.
academuco los nombres de las personas (estudlantes, dacentes, egresados,
ulares) adscritas a la Facultad cuyos méritos v, contnbucuones efectivas le
dzstmclones autonzadas por la institucién,

de evaluacién, comunicacién de resultados y formulacién de planes de
asaciados a la evaluacién de desempefio de los docentes adscritos a su
3 de disefio y redisefio de oferta académica, asi como los tramites de
alificado, acreditacién de alta calidad y demds procesos ‘de aseguramiento
de los programas académicos a:cargo de la-Facultad ante las instancias
Y

Facion del sustema de gestion de calldad tanto para Ta facultad como para
~os a cargo dela mlsma, en concordancua conel sustema mtegral de gestion

programas y'servicios académicosa su cargo;

PIan.-Op‘erativofAnual asf como los programas; servicios y actividades de la

soak
e

mstancuas mstltucmnales competentes,,para la realizacién del estudio,
permanente de la situacién sacial y econdmica de la regién y de acuerdo

v extensién en el marco de lo previstoenel Plan de Desarrolio Institucional

sobre la marcha de ést.

Solicitar y suscribir ante la Vicerrectorfa Académlca la adqws:cxon de bienes y servicios que
requiera la facultad para su adecuado funcuonamlento
Coordinar con la. Oficina de Egresados y demds instancias competentes, los programas de
integracién y.actualizacién de los egresados de la Facultad en todos los aspectos.

y de los plaries y programas que se adelantén por la institucién.

Wt
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< Coordinar conila Oficina de Admisiones, Registro y Control, asi con las demas instancias
- competentes, los procesos de seleccidn, matricula, promocién y graduacién de los estudiantes de

© 16.

17,

18.

la Facuitad en todos los aspectos.

Coordinar  con " Bienestar Universitario y demds instancias competentes, los programas de
permanencia y bienestar integral de los estudiantes de la Facultad en todos los aspectos.

Las demds funciones que reqmera la institucién en el marco de las normas vigentes legales y
estatutarias.

COORDINADOR GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FACULTAD DE ADMINISTRACIéN, CIENCIAS

s ! R ECONOMICAS Y CONTABLES

- vinculaciones que le asigne bajo su responsabilidad la institucién.

10.

Ademds de la coordinacion de aquelfas funciohies displestas orgdnicamente por el Decreto 615
de 2002 en su Articulo Cuarto, son funcmnes del*Coordinador de Grupo lnterno de Trabajo de
Facultad {as siguientes:

Planear y promover la formacién y capacitacién del pérsonal docente de la facultad.

Refrendar con su firma los titulos que ‘otorga la institucién en los programas adscritos a la
respectiva facultad.’ - s :

Supervisar de conformidad con la reglamentacion y las normas vigentes los contratos y demds

Présentar al consejo de académico los nombres de las pérsonas (estudiantes, docentes, egresados,
administrativos y particulares) adscritas 3 la Facultad cuyos méritos y contribuciones-efectivas le
hagan merecedoras de distinciones autorizadas por la institucién.

Coordinar los procesos de evaluacién, comummcnon de resultados y formulacién de planes de
mejoramiento docerite asociados a la evaluac:on de desempeno de los docentes adscritos a su
facultad.

Coordinar los:procesos de disefio v redisefio de oferta académica, asi como los tramites de
obtencién de registro calificado, acreditacion de aita calidad y demds procesos de aseguramiento
de cobertura y-calidad de los programas académicos a cargo de la Facultad ante las instancias
competentes. ’ S :

Coordinar la gestion documental de los archivos y demds documentos institucionales a cargo de
la facultad, en concordancia con el sistema de gestién documental de la institucién.

Coordinar la implementacién del sistema de gestién de calidad tanto para la facuitad como para
los programas académicos a cargo de la misma, en concordancia con el sistema integral de gestién
de la institucién. - g -

Asistir a las reuniones de los Consejos, Comisiones, Comités y demds 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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13.

15.

.16

17.

118,

~-11,~-Convocar trimestralme

-+ evaluar la.ejecuciénde

12,

« 14.
_Integracidn y actualizag

Coordinar:con la Ofidina .de Admisiones, Registro y .Control, asi con ‘las .demds instancias
. la Facultad en todos los

- permanencia y bienest
- Las-demas funciones, g

Facultad.

Contribuir y: apoyar la
-andlisis y actualizacién
con los resultados form
docencia, investiga ciérJ

- vigente. ‘¢ il

Convocar periddicam

sobre la marcha de ést
Solicitar y suscribir an
requiera la facultad par
Coordinar con la Ofic

competentes, los proce

Coordinar con Bienes

estatutarias.

nte a las.autoridades: académicas y administrativas de la Facultad para
iPlan Operativo Anual-asf como’los programas, serviciosy actividades de la

5 .instancias institucionales competentes para la realizacién. del estudio,
permanente de la situacién social y econémica de la regién y de acuerdo
ular planes de accién que permita atender:las necesidades detectadas de
y extensién en el marco de lo previsto en el Plan de Desarrollo Institucional

e o TR
b ; ;4 Bast o

nte a‘los docentes,.estudiantes y egresados de la facultad, para informar
2 y.de los planes y programas que se adelanten por la institucion.

te -la-Vicerrectoria  Académica, la adquisicién de bienes y servicios que
a su adecuado funcionamiento. o

na de Egresados y demds instancias competentes, los programas de

ién de los egresados de la Facultad en todos los.aspectos.

sos de seleccién, matricula, promocién y graduacién de los estudiantes de
aspectos.: - - o _ . SRR

tar Universitario y- demds instancias .competentes, - los programas de
ar integral de los estudiantes de la Facultad:en todos los aspectos.

ue, requiera.la institucion .en el marco.de las normas vigentes legales y

COORDINADOR GRU PO;INTERNO DE TRABAIO DE SUBSEDE

. Coordinary asegurar la

Son funciones del Coor

asignados.a la Subsede
Coordinar con la Vice
Sistema de Gestién del

por las normas vigentes, politicas y-programas institucionales. -

Supervisar de;conform

~ vinculaciones que le asigne bajo su responsabilidad la institucion. .

: Coordinar los procesos- de evaluacién, comunicacién de resuitados y formulacién de planes de
mejoramiento asociadas a la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

..Coordinar conla- Vice

tramites de obtencion

dinador del Grupo:Interno-de Trabajo de Subsede las siguientes:

adecuada utilizacién.de los ambientes de aprendizaje y medios educativos
- : S RS

rectoria Administrativa la. administracién:de los procesos asociados al

Talento Humano adscrito a la Subsede en concordancia con lo dispuesto

dad con la reglamentacién y las normas-vigentes los contratos y demas

rrectorfa- Académica;y demds instancias competentes los procesos de

de registro- calificado, acreditacién-de alta calidad y.demés procesos de
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aseguramiento de cobertura y calidad de los programas académicos a cargo de la Subsede ante
las Instancias competentes. o -

.. 7. - Asistir a las reuniones de los Consejos, Comisiones, Camités y demas cuerpos colegiados en que
tenga asiento la Subsede a sea invitado, y presentar a-los.mismos propuestas y alternativas para
el mejoramiento de los servicios académicos.a su cargo.

8. Convacar trimestralmente a las -autoridades académicas y administrativas de la Subsede para
evaluar la ejecucién del Plan Operativo Anual asi como los programas, servicios y actividades de la
Subsede, ; ’

9. Contribuir y apoyar las instancias institucionales competentes para la realizacién del estudio,
andlisis y actualizacién permanente de la situaciénsocial y'econdmica de la regin y de acuerdo
con los resultados formular planes de accién que permita atender las necesidades detectadas de
dacencia, investigacion y extensidn en el marco de lo prevista en el Plan de Desarrollo Institucional

_ vigente. S : '
10. Convocar periddicamente a los docentes, estudlantes y egresados de la Subsede, para informar
. sobre la.marcha de ésta y de los planes y programas que se adelanten por la institucién.

Solicitar y suscribir ante las diferentes Vicerrectorias, la adquisicién de bienes y servicios que

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

12. Coordinar con la Oficina’ de Egresados y -demds:instancias campetentes, las programas de
integracién y actualizacion de los egresados de la Subsede en todos los aspectos.

13. Coordinar con la Oficina de Admisiones, Registro y Control, asi con las demds instancias
competentes, los procesos de seleccién, matricula, promocidn y graduacién de los estudiantes de
la Subsede en todos los aspectos.

14. Coordinar con Bienestar Universitario y demds instancias competentes, los programas de
permanencia y bienestar integral de los estudiantes de la Subsede en todos los aspectos.

15. Representar a la institucion, previa la delegacidn respectiva, ante las diferentes instancias
praductivas, gubernamentales y de otra indole en las cuales sea requerida la presencia y accién
de la institucién en el dmbito de operacidn de la Subsede.

16. Las demds funciones que requiera la institucién en el marco de las normas vigentes legales y
estatutarias :

COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE CENTRO DE INVESTlGACIéN Y EXTENSION,
CIENCIA Y TECNOLOGIA
Son funciones del Coordinador del Grupo Interno de Trabaja de CIECYT, las siguientes:

11

1. Refrendar con su firma las certificaciones que otorga la institucién en los programas de capacitacidn
por extension y proyeccidn social. *
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2. Supervisar de conformidad con la reglamentacién y las normas vigentes los contratos y demds

vinculaciones que le asigne
Presentar al consejo de ac;

bajo su responsabilidad la institucion. -~ '
adémico los nombres de las personas (estudiantes, docentes, egresados,

administrativos y particulares) cuyos méritos.y contribuciones efectivas en investigacién, extensién V'
proyeccion social le hagan %erecedoras de distinciones autorizadas porla institucién. '

4. -Coordinar los procesos de evaluacién, comunicacién de resultados y formulacién de planes de
mejoramiento asociados.a la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

5. Asistir a las reuniones de los Consejos, Comisiones, Comités y demds cuerpos colegiados en que tenga
asiento el CIECYT o sea ikwitado, y presentar a los mismos propuestas y alternativas para el

~mejoramiento de los programas y servicios académicos a su cargo. ;

6. Presentar anualmente el Plan Operativo del CIECYT y coordinar su ejecucién, asi como sustentar y
presentar ante las directivas académicas la evaluacion del mismo a la finalizacién de la vigencia.

7. Convocartrimestralmente alas autoridades académicas y administrativas para evaluar la ejecucién del
Plan Operativo Anual asi como los programas, servicios y actividades del CIECYT.

8. Contribuir y apoyar las instancias institucionales competentes para la realizacién del'estudio, anélisis
y actualizacién permanente de la situacion social y econémica de la regién y de acuerdo con los
resultados formular planes de accion que permita atender las necesidades detectadas de investigacion,
proyeccidn social y extension en el marco de lo previsto en el Plan de Desarrollo institucional vigente.

9. Convocar periddicamente a Jas instancias competentes, para informar sobre la marcha del CIECYT y de
los planes y programas que se adelanten. . ‘

10. Soficitar y suscribir ante la Vicerrectoria Académica, la adquisicién de bienes y servicios que requiera
el CIECYT para su adecuado funcionamiento. - :

11. Coordinar con la Oficina de Admisiones, Registro y Control, asi con las demds instancias competentes,
los procesos de tramite.y-aprobacién de las modalidades de grado optadas por los estudiantes de la

- Institucion. . . . : : o

Participar y aportar-en la construccion, formulacién y actualizacién permanente de las politicas de

investigacion, extension y pr’oyeccién sacial de la institucién. S

13. Coordinar la ejecucién: de lLs politicas y programas que en materia de investigacioh, extension y

proyeccién social imparta la institucion a través de sus estatutos, reglamentos y demds normas.

. Coordinar la- promocién, d fusion y divulgacion de ‘los -resultados de investigacion, extensién y

proyeccion social de la institucién. SR

15. Coordinacién las actividadesleditoriales e informativas de la institucién.

16. Coordinar la gestién de las relaciones interinstitucionales y la preparacién de proyectos de convenios

- y demaés documentos de .coo'peracién necesarios para el cumplimiento de la misién de la institucidn.

17. Coordinar la promocién y ejecucion de las convocatorias de investigacion, extension y proyeccion

social que realice la institucion. ‘

12.
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“Por medio de la cual se crean:los grupos internos de trabajo de orden misional y transversal para

. el instituto Tecnoldgico del Putumayo.”

23

25

.18,
.- gubernamentales y de otra indole en las cuales sea requerida la presencia y accién del CIECYT.
19.

20.
. ajuste e integracién al anteproyecto de presupuesto anual que presenta [a Institucidn, en las fechas
22.

e

26.

Representar a la institucién, previa la delegacién respectiva, ante las diferentes instancias productivas,

Solicitar ante el Consejo Académico el apoyo de docentes para el desarrollo de las funciones del CIECYT
concargo ala agenda semanal docente y en el marco de los previsto en las normas vigentes y estatutos
de la institucion. N : o :

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

previstas por la ley y las normas vigentes.
. Coordinar con las dreas y dependencias institucionales competentes, la permanente actualizacién del
portafolio de servicios de la institucién.. - . ST
Coordinar :[as acciones de representacién :de la institucion en eventos institucionales e
interinstitucionales de Ciencia, Tecnologia e Innovacién con las instancias competentes.
. Gestionar recursos y formular proyectos para el desarrollo de los procesos de Ciencia, Tecnologia e
[nnovacnon de la institucion. ' :
Onentar y atender a la comumdad académ:ca en temas asociados con la Ciencia, la Tecnologia y la
" Innovacion.
. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas en Ciencia,
Tecnologua e fnnovacion de [a entidad, de acuerdo con las instrucciones recnbldas
Las ‘demas funciones que requiera la |nst|tuc|on en el marco de las normas vigentes legales y
estatutarias

COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE SERVICIOS ACADEMICOS

Sol

n funciones del Coordinador del Grupointerno de Trabajo de Servicios Académicos, las siguientes:

Coordinar y suscribir las propuestas de mejoramiento, implementacién y ejecucién de todos los
procesos asociados al desarrollo misional de cada dependencia (Jardin Botanico Tropical Amazénico;
Laboratorios; Oficina de Egresados y“Blblloteca) de acuerdo a las normas, estatutos y reglamentos
vigentes para lainstitucién. .~

Coordinar y supervisar los pfocesos asomados ala funmon de informar y orientar de manera
permanente a [a 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 politicas institucionales.

Supervisar de conformidad con la reglamentacion y las normas vigentes Ios contratos y demas
vinculaciones que le asigne bajo su responsabilidad la institucién.

Suscribir y validar los reportes y cuadros estadisticos suministrados por el grupo ante la Vicerrectoria
Académica respecto a los ambitos de su competencia.
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El Saber como Arma de Vida

RECTORIA

IES vigilada:

MINEDUCACION

RESOLUCION No. 0759
- (Agosto 11 de 2017)

“Por medio de la cual se crean los grupos internos de trabajo de'orden misional y'transversal para
« .. elnstituto Tecnoldgico del Putumayo.”

control. 8
1+6.  Supervisar los protocolos::

~ vigentes. Ceelm
7. Suscribir y sustentar los pro
servicios académicos a la co
8. Suscribir la propuesta anual
* competentes para su incorp
9. . Las demds: funciones -que
estatutarias. :

5. Supervisar las labores de registro, publicacién y aseguramiento del mantenimiento permanente de las
bases de datos, para su consulta oficial tanto por la-comunidad académica como por-fas instancias de

y exigencias establecidos para -el accesoy uso de los miembros de Ia
comunidad académica a los diferentes servicios conforme a las instrucciones recnbldas y las normas

Tequiera [a institucion en el marco de las normas vigentes legales y

f . .
L . f [N

yectos formulados por el Grupo para asegurar la mejor prestacidn de los
munidad académica. El

del anteproyecto presupuestal de servicios académicos ante las instancias
oracion al anteproyecto anual de presupuesto de la institticion.

3

ARTICULO QUINTO. La asignz
* profesional,” técnicé "y asistent

institucién.

ARTICULO SEXTO La presente
las demds dlsposlcuones que le

N

_ Déd_a en Moc

Marfa Camila Gruz Mejla
Técnico Adminitrativo

cién de los docentes de planta y cétedra, asi como el personal
cial se hard mediante Resolucién” emitida“por la Rectoria de la

C T SR :
Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga todas
sean contrarias.

0a a los once (11) dias del mes de agosto de 2017.

~ Rectora

Aprobd: \
Laura'Cristina Benavides\{let
e . Vicerrectora Administrativa

Revisé: ; B ’
Gladls V&fencia Castafio '~ .. - .«

Contratista de apoyo Jurfdico REC .
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