(&) MINEDUCACION GIJICE ‘

RESOLUCION No# 9 7 6

27 JUN 2018

“Por la cual se Crea el Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental adscrito a la Secretaria General y se
actualizan las funciones del Grupo de Correspondencia”

PAZ EQUIDAD ESuracion

EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR MARIANO OSPINA PEREZ -ICETEX-

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el Decreto 380 de 2007, el
Acuerdo 013 de 2007 y el Decreto 2247 de 2017,y

CONSIDERANDO

Que el articulo 115 de Ia Ley 489 de 1998 sefiala que los representantes legales de las Entidades
podran crear y organizar, con carécter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo con el
fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas
y programas de la Entidad.

Que el articulo 14 del Decreto 382 de 2007, dispone que la composicién de los Grupos Internos
de Trabajo no podra ser inferior a cuatro (4) empleados..

Que la Coordinacién de los grupos internos de trabajo Ia ejercera uno de los funcionarios adscritos

al mismo dentro de la planta globalizada y esta designacion podra ser rotativa entre dichos
funcionarios.

Que conforme a lo sefialado en el articuio 15 del Decreto No. 330 de 2018, los funcionarios que
tengan a su cargo la coordinacion o supervision de grupos internos de trabajo, creados mediante
resolucion del jefe del organismo respectivo, percibirdn mensualmente un veinte por ciento (20%)
adicional al valor de la asignacion basica mensual del empleo que ocupan, siempre y cuando el
empleado no pertenezca a los niveles Directivo o Asesor. E| reconocimiento por coordinacion no
constituye factor salarial, conforme a lo previsto en los presupuestos legales vigentes,

Que de conformidad con el Acuerdoe 013 de 2007, articulo 23, numeral 19, es funcién del
Presidente “Crear y organizar mediante acto administrativo los Grupos Internos de Trabajo,
Comités distintos de los previstos en los presentes estatutos, teniendo en cuenta la estructura, los
planes y programas institucionales”.

Que mediante Resolucion No. 0537 de 2007, se crearon unos Grupos Internos de Trabajo en la,
Secretaria General, entre ellos el Grupo de Correspondencia y Archivo.

Que mediante Resolucion No.0682 de 2008, se suprimio el Grupo de Archivo y Correspondencia
y crearon los Grupos Internos de Trabajo de Correspondencia y Archivo adscritos a la Secretaria
General.

Que mediante Resolucion 0272 de 2015, se reasigno la conformacion de los Grupos Internos de
Trabajo que integran las diferentes dependencias del ICETEX.

Que dada necesidad de optimizar la operatividad del Sistema de Gestiobn Documental de ia
Entidad, a través de la planificacion, clasificacion y organizacion de los documentos desde su
origen hasta su destino final, y asi evidenciar la trazabilidad que permita conocer el estado real de
los documentos generados y recibidos por la Entidad, se hace necesario crear un Grupo Interno
de Trabajo con la denominacién de GESTION DOCUMENTAL, asi como actualizar las funciones
del Grupo de Correspondencia, adscritos a la Secretaria General.
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“Por la cua!‘ se Crea el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental adscrito a la Secretaria General y se
aclualizan las funciones del Grupo de Correspondencia’

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - Crear un Grupo Interno de Trabajo adscrito a la Secretaria General, el

cual se denominara Grupo de Gestion Documental y sé conformara por los funcionarios
nombrados en los siguientes cargos, asi:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL - SECRETARIA GENERAL

(1) Un Profesional Especializado Grado (04)
(3) Tres Técnico Administrativo Grado (01)
(1) Un Auxiliar Administrativo Grado (01)

ARTICULO SEGUNDO. — Determinar las funciones del Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental, asf:

1, Disefiar y proponer técnicamente el disefio del proceso de clasificacion, compilacién,
distribucién y ubicacion de los archivos de |a Entidad.

2. Orientar y difundir las normas y demas disposiciones legales relacionadas con el proceso
de Gestion Documental.

3. Disefiar, proponer, actualizar y orientar sobre la implementacién del uso de las tablas de
retencion documental.

4. |mplementar acciones y mecanismos para la actualizacion del proceso de Gestion
Documental.

5. Administrar la organizacion, ejecucion y control de la produccion, recepcion, distribucion,
consulta, conservacion, utilizacién y disposicion final de la documentacion del ICETEX,
llevando los respectivos controles.

6. Administrar el archivo de gestion de la Entidad de conformidad con la normatividad vigente,
asi como, realizar y garantizar las transferencias del archivo de gestion al archivo central
o histérico, segun corresponda.

7. Administrar y proteger la integridad de los documentos puestos a su custodia.

8. Realizar la Supervisién del Outsorcing de Gestion Documental.

9. Elaborar informes y respuestas a los requerimientos efectuados por la Directivas del
ICETEX o los entes de Control, respecto del proceso de Gestion Documental.

10. Las demas que se requieran de acuerdo con la naturaleza dei grupo.

ARTICULO TERCERO. - El representante iegal o a quien este delegue asignara al funcionario
para que ejerza la coordinacién del Grupo de Gestioén Documental de la Secretaria General.

ARTICULO CUARTO. — El funcionario que se designe como coordinador tendra derecho al pago
mensual del 20% sobre la asignacion basica del empleo que ocupa, mientras ejerza la

coordinacion, el cual no constituye factor salarial. Dicho pago se hara con cargo al CDEF 001 del
2018— Rubro Bonificacion por Coordinacion.
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ARTICULO QUINTO. - Actualizar las funciones del Grupo de Correspondencia, asi:
1. Trabajar en coordinacion con el Grupo de Gestion Documental,

2. Desarrollar y realizar Oportunamente los procesos de recepcion, clasificacion, registro y
distribucién de documentos internos y externos de la Entida

3. Garantizar Ia radicacion, distribucion, digitalizacién, indexacién y entrega de los
documentos recibidos Y generados por la Entidad.

4. Administrar y brindar asesoria tecnica y capacitacion a los funcionarios de la Entidad en Ia
operacion del programa Mercurio para el médulo de correspondencia, como herramienta
tecnolégica de gestion documental,

5. Disefiar y proponer técnicamente el disefio de .procesos de clasificacion, distribucion y
manejo de la correspondencia de Ia Entidad.

6. Orientar, entrenar y difundir las normas y demas disposiciones legales relacionadas con el
manejo de correspondencia de la Institucion.

7. Realizar la Supervisién del contrato para la prestacion del Servicio Postal.

8. Elaborar informes y respuestas a los requerimientos efectuados por la Directivas del
ICETEX o los entes de Control.

9. Las demés que se requieran de acuerdo con la naturaleza del grupo.
ARTICULO SEXTO. - Suprimir el Grupo de Archivo adscrito a la Secretaria General.

Paragrafo: Las funciones relacionadas con la gestién de archivo seran desarrolladas por e Grupo
de Gestién Documental.

ARTICULO SEPTIMO. — La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,

Inente las Resoluciones Nos. 682 de 2008 y 272 de 2015, y derogar las demas
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Iy 11 a0
Dada en Bogota D. C., alos £ 7 JUN 23 W

VICTOR ALEJAN OVENéé‘J‘AS MENDOZA

Presidente

Proyecté: Ana Sofia Suarez Pifia /Abogada Secretaria General
Revisd: Ménica Morene B./ Secretaria General _,v&?
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