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CARTA DE TRATO DIGNO AL USUARIO “ITFIP”

“Educacion Superior con calidad para todos”.

Estimado(a)s ciudadano(a)s:
Un saludo especial del ITFIP Institucion de Educacion Superior:

En cumplimiento de lo establecido por el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
los Contencioso Administrativo, en el numeral 5 del articulo 7 de la Ley 1437 de 2011, el
ITFIP Institucidon de Educacion Superior expide la carta de trato digno a la ciudadania. El
propdsito es construir una Instituciébn transparente y participativa a través de una
interaccidn directa con la ciudadania, en la prestacion de mejores servicios y con el fin
de garantizar los derechos Constitucionales y Legales.

La institucion se compromete a vigilar y asegurar un trato justo, respetuoso, considerado,
diligente, sin distincidén alguna, garantizando a la ciudadania un servicio con calidad y
oportunidad.

Razédn por la cual, damos a conocer sus derechos y deberes, y los medios que el ITFIP
Institucién de Educacién Superior pone a su disposicion para garantizarlos:

DERECHOS DE LOS CIUDADANOS:

1. Ser tratado con el respeto y la consideracién debida; asi como recibir atencion
especial y preferente si se trata de personas en situacion de discapacidad, nifios,
nifias, adolescentes, mujeres gestantes, o adultos mayores, y, en general, de
personas en estado de indefension o de debilidad manifiesta de conformidad con
el articulo 13 de la Constitucion Politica.

2. Presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades, verbal o escrita y por
cualquier medio tecnolégico o electronico disponible en la Institucion y sin
necesidad de apoderado, asi como obtener respuesta oportuna y eficaz a sus
peticiones en los plazos legales establecidos para su efecto.

3. Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los plazos establecidos
en las normas.
Por regla general toda peticion se resolvera dentro de los 15 dias hébiles
siguientes a su recepcion. Excepcionalmente:

a. Derecho de peticion entre autoridades: 10 dias habiles.
b. Peticion de copias: 10 dias habiles.
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c. Derecho de peticion de consulta: 30 dias habiles.

d. Peticiones incompletas y desistimiento tacito: 10 dias habiles.
e. Peticiones sin competencia: 5 dias habiles.

f. Peticiones de informacion 10 dias habiles.

4. Conocer la informacion que reposa en los registros y archivos del ITFIP Institucion
de Educacion Superior y a solicitar copias, salvo aquellos documentos de expresa
reserva legal.

5. Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos y de los
particulares que cumplan funciones administrativas.

6. Obtener informacion y orientacion acerca de los servicios ofrecidos por la
Institucion.

7. Formular quejas y aportar documentos y otros elementos de prueba en cualquier
actuacion administrativa en la cual tenga interés, que dichos documentos sean
valorados o tenidos en cuenta por las autoridades al momento de decidir y a que
éstas le informen el resultado de su participacion en el procedimiento
correspondiente.

8. Cualquier otro derecho que le reconozcan la Constitucion y las Leyes.

DEBERES DE LOS CIUDADANOS:

1. Acatar la Constitucion y las leyes.

2. Obrar conforme al principio de buena fe, abstenerse de utilizar maniobras dilatorias
en las actuaciones, y de efectuar o aportar, a sabiendas, declaraciones o
documentos falsos o hacer afirmaciones temerarias, entre otras conductas.

3. Ejercer con responsabilidad sus derechos, y abstenerse de reiterar solicitudes
improcedentes para evitar que las nuevas solicitudes radicadas se conviertan en
reiteraciones permanentes que afecten los tiempos de los tramites y la agilidad de
respuesta de estos.

4. Observar un trato respetuoso con los funcionarios y/o contratistas del ITFIP
Institucién de Educacién Superior.

5. Usar en forma apropiada los canales de comunicacion del ITFIP Institucion de
Educacion Superior.
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CANALES DISPONIBLES PARA LA ATENCION AL USUARIO

PRESENCIAL Y TELEFONICO
Oficina de Atencion Al Ciudadano* 1° Piso Bloque E

Direccioén Teléfono Horario
Calle 18 Carrera 12 Lunes a viernes
Barrio/Arkabal +57
o Espinal, Tolima - . 3166254592 ./ 8:00am a12:00 pm
Colombia 2:00 pm a 6:00 pm

Como llegar al ITFIP:
https://www.google.com/maps/dir//Cl.+18,+Espinal,+El+Espinal,+Tolima/@4.1563028,-
74.9798091,12z/data=14m8!4m7!1m0!1m5!1m1!1s0x8e3ed38d56ee6fd9:0xa997c7f409a639a5!2m2!1d-
74.897407112d4.1563071?entry=ttu

*Atencion al publico y radicacion de correspondencia

Buzon de Correspondencia Virtual PQRSF

RADICACION DE PQRS-D PAGINA WEB

http://pars.aidd.online/publico/MjAyMSOwNSOxOSAxNjoOMToyMQ

@ITFIP
ITFIP - Instituto Tolimense de Fomacion Técnica Profesional a . n Ingresa a la pagina WEB

Y dar clic botén PQRS.

qmn $1y9 tienas cuertta deseas crox una PETICIO
g,,“u. i
QUE

>

s A Manual del usuario PQRS:
o) ' https://itfip.edu.co/atencion-
"1" al-usuario-psqr

Link video para radicar PQRS:
https://www.youtube.com/watch?v=_ NtfNG1x82E&t=9s

=3 ot =23

La respuesta a la solicitud, se realizara por este mismo link, correo electronico, en medio fisico o por teléfono.
Nota: Las PQRSF que se registren iguales en este modulo se inactivardn o se pasaran a un estado no valido.
Por favor evite realizar 2 veces 0 mas la misma solicitud.

Se cuenta con 15 dias para contestar peticiones o solicitudes de informacién. El tiempo limite para recibir
respuesta de la dependencia y/o funcionario sobre las acciones tomadas en cada caso debe ser de 3 dias
habiles.
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Oficina de Planeacion
Pagina Web Institucional y Sistemas — Apoyo
www.itfip.edu.co Oficina de
Comunicaciones

Facebook Oficial Oficina de
https://www.facebook.com/ITFIPoficial Comunicaciones
Instagram Oficial Oficina de

ITEIP Comunicaciones
Canal de YouTube Oficial Oficina de

ITFIP Institucién de Educacién Superior Comunicaciones
Tik Tok oficial

Oficina de

N i i i ? = -
https://www.tiktok.com/@itfip ? t=8mQanQp5Ggb& r=1 Comunicaciones

Twiter Oficial

https://x.com/i/flow/login?redirect after login=%2Fitfip Oficina de

Comunicaciones

Correos electronicos para contacto y solicitud de informacion

info@itfip.edu.co

~
| )
@ W notificajudiciales@itfip.edu.co

vivantos@itfip.edu.co
Informacién para la solicitud: Nombres y Apellidos y documento de identidad.

Dado en El Espinal, a los 30 dias del mes de enero del 2023.

Cordialmente, — —
T

MARIO FERNANDO DIAZ PAVA

Rector |
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