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Resolucion No. 100 del 29 de abril de 2025.

"POR LA CUAL SE REORGANIZA EL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y SE ADOPTAN OTRAS DISPOSICIONES."

LA DIRECTORA GENERAL DE LA AGENCIA PRESIDENCIAL DE COOPERACION
INTERNACIONAL DE COLOMBIA, APC-COLOMBIA

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las que le confiere el articulo
115 de la Ley 489 de 1998; el articulo 8 y el numeral 16 del articulo 12 del Decreto 4152 de
2011,y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 209 de la Constitucidn Politica de Colombia, dispone: “La funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

(..)

Que, el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, sefala: “Con el fin de atender las necesidades
del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas de
organismo o entidad, su representante legal podra crear y organizar, con caracter
permanente o transitorio, grupos internos de trabajo. En el acto de creacion de tales grupos
se determinaran las tareas que deberan cumplir y las consiguientes responsabilidades y las

demas normas necesarias para su funcionamiento.”

Que, el articulo 8 del Decreto 2489 de 2006, dispone: “GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO.
Cuando de conformidad con el Articulo 115 de la Ley 489 de 1998, los organismos y
entidades a quienes se aplica el presente decreto creen grupos internos de trabajo, la
integracion de los mismos no podra ser inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir
las funciones que determine el acto de creacion, las cuales estaran relacionadas con el area

de la cual dependen jerarquicamente.”
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Que, por Resolucion No. 388 del 22 de noviembre del 2021, modificada por medio de la
Resolucion No. 431 del 30 de octubre del 2023, se cred el Grupo Interno de Trabajo de

Gestion de Servicios Administrativos.

Que, mediante Resolucién No. 092 del 22 de abril de 2025 se reubico, por necesidades del
servicio, el siguiente empleo de la planta global de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colombia, APC-Colombia:

NOMBRE DEL i
UBICACION NUEVA
EMPLEO SERVIDOR TITULAR DEL ,
ACTUAL UBICACION
CARGO
Conductor José Ubaldo Buitrago Direccion Direccion General
Mecanico Fernandez, identificado Administrativa y Agencia
Cddigo 4103 con cédula de ciudadania | Financiera — Grupo Presidencial de
Grado 15 No. 79.100.195 de Bogota, | Interno de Trabajo de | Cooperacion
D.C. Servicios Internacional de
Administrativos Colombia, APC-
Colombia

Que, con el fin de atender las necesidades del servicio, cumplir con eficacia y eficiencia los
objetivos, politicas y programas de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de
Colombia, APC-Colombia, y dar cuenta efectiva de las metas establecidas en el Plan de
Accion, se hace necesario reorganizar los Grupos Internos de Trabajo de la Direccion
Administrativa y Financiera, Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos; e
igualmente, en aras de la seguridad juridica, se derogaran los articulos quinto y sexto de la
Resolucion No. 388 del 22 de noviembre del 2021 y la Resolucion No. 431 del 30 de octubre
del 2023, para que en un solo acto administrativo queden establecidas las funciones del

grupo, su conformacion y coordinacion.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,
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ARTICULO PRIMERO. Reorganizar el Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Servicios

Administrativos, adscrito a la Direccién Administrativa y Financiera.

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones del Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Servicios

Administrativos son las siguientes:

Crear el Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos, adscrito a la

Direccion Administrativa y Financiera, el cual desarrollara las siguientes funciones:

1. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacion de politicas, normas y
procedimientos para la administracion y desarrollo de la gestion documental de la entidad.
2. Elaborar en coordinacién con las demas areas de la entidad y consolidar el plan anual de
adquisiciones de APC-Colombia.

3. Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las compras,
aprovisionamiento, uso y disposicién de bienes devolutivos y de consumo, mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles y vehiculos, y demas aspectos que
proporcionen apoyo para el cumplimiento de las funciones de APC-Colombia.

4. Responder por la correcta prestacion de los servicios de aseo, cafeteria, gestion
documental y demas servicios generales que se requieran para el correcto funcionamiento de
la Entidad.

5. Ejecutar los procesos de almacenamiento y custodia de equipos, materiales y elementos y
adelantar las actividades de control de los inventarios de elementos devolutivos y de
consumo.

6. Realizar evaluacion permanente de los servicios generales prestados y proponer
estrategias que permitan cumplir con las metas de austeridad implementando los ajustes
necesarios para su optimo funcionamiento.

7. Implementar las tablas de retencién documental -TDR- de la Entidad y verificar su
permanente uso y actualizacion.

8. Coordinar el servicio de correspondencia y archivo de la Entidad de acuerdo con las
necesidades de cada una de las areas.

9. Coordinar y desarrollar las actividades propias con la atencién al ciudadano y proponer
estrategias que permitan mejorar este servicio.

10. Coordinar con el Area de Sistemas, la actualizacién periédica del software y la
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superacion de los inconvenientes técnicos que se presenten.

11. Coordinar el uso y disposicion de los vehiculos de la entidad, dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente.

12. Elaborar el cronograma de mantenimiento y uso de los vehiculos de la entidad, de
acuerdo con las necesidades de las areas de APC-Colombia.

13. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la solucién de los asuntos de su
competencia.

14. Tramitar ante la Direccion Administrativa y Financiera, la firma de los actos
administrativos que se originen con ocasion de la gestion del grupo.

15. Adelantar actividades requeridas para mantener actualizado el proceso de gestion del
grupo en lo relacionado con el Sistema de Gestion Integral y el Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestion — MIPG.

16. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

PARAGRAFO. El servidor publico designado como coordinador del Grupo Interno de Trabajo
de Gestion de Servicios Administrativos, desarrollara las siguientes actividades dentro del

grupo interno de trabajo:

1. Dar respuesta a las PQRSD en los tiempos establecidos y que sean de competencia del
grupo.

2. Aprobar los permisos de los integrantes del grupo hasta por un dia y dar el visto bueno
para permisos superiores a ese tiempo.

3. Organizar los turnos compensatorios y la participacion en las capacitaciones e inducciones
de los integrantes del grupo.

4. Autorizar en el Portal de Servicios, las vacaciones de los integrantes del grupo.

5. Solicitar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal — CDP del grupo

6. Suscribir las certificaciones, memorandos, oficios y demas comunicaciones internas
necesarias para la adecuada gestion del grupo.

7. Dar el visto bueno a las solicitudes de comisiones de viaje de los integrantes del grupo,

acordadas previamente con el Director respectivo.

ARTICULO TERCERO. El Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos,
estara conformado con al menos (4) servidores publicos de planta, todos ellos destinados a
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cumplir las funciones definidas en el articulo segundo de la presente resolucion. En este
sentido, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos quedara

conformado de la siguiente manera:

Cantidad | Denominacién del Cargo Coddigo y Grado
Un (01) Profesional Especializado 2028-20

Uno (1) Profesional Universitario 2044-8

Tres (03) Conductor Mecanico 4103-15

ARTICULO CUARTO. Derdguese los articulos quinto y sexto de la Resolucién No. 388 del
22 de noviembre del 2021 y la Resolucién No. 431 del 30 de octubre del 2023.

ARTICULO QUINTO. Contra la presente decisién no procede recurso alguno, conforme a lo
dispuesto en el articulo 75 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

ARTICULO SEXTO. El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su
publicacion en la sede electréonica y en la Intranet de la Agencia Presidencial de Cooperacién

Internacional de Colombia, APC-Colombia.

Dada en Bogota, a los 29 dias del mes de abril de 2025.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firmado digitalmente por
ELEONORA BETANCUR GONZALEZ
Directora General

Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia

Proyecté: Melisa Camelo Morales
Reviso: Yvette Araujo Hernandez, Carlos Merizalde Rusinque
Aprobo: Yair Valderrama Parra
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