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“Hacer lo mejor en este 

momento te pondrá en la mejor 

posición en el siguiente 

momento” 

Oprah Winfrey 

        

Frankiln Delano Roosevelt 

¡Hola!  

¡Hemos Vuelto con 

más información 

para el año 2023! 

Se les recuerda que se ajustaron formatos 
Institucionales y fueron socializados a través 
correo electrónico para ser diligenciados en sus 
laborales diarias. A continuación, se relacionan: 

- Formato para Oficios Institucional 

- Formato para Actas 

- Permiso Ausentismo Laboral 

- Requerimiento de Bienes y Servicios 

- Plantilla para Presentaciones Institucional 

 



 

El Instituto Tolimense de Formación Técnica  

Profesional “ITFIP”, se encuentra trabajando en la  

Optimización de los procedimientos que contribuirá 

Al mejoramiento en La ejecución de actividades para un  

servicio eficiente hacia la comunidad académica. 

 

Lo anterior no se podría lograr sin el compromiso, 

la colaboración y apoyo de un equipo de trabajo  

que ustedes pertenecen; liderado por Nuestro Rector,  

el Dr. Mario Fernando Díaz Pava y equipo Directivo. 
 

 

 

 

 

“Yo hago lo que usted no puede, 

y usted hace lo que yo no puedo, 

Juntos podemos hacer grandes 

Cosas” 

María Teresa de Calcuta 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por esta razón, se actualizaron y crearon 

procedimientos y formatos aprobados mediante 

acta N° 01 febrero 21 del 2023, los cuales 

corresponden a: 



 

                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
                                    

    
     

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FÍSICA 

Procedimiento Formato 
 
 Coordinación, Ejecución y Control de 

Limpieza General y Mantenimiento. 
 

 
 Planilla de Actividades Diarias Operarios y 

Servicios Generales F25-MGAD06, Versión 
1.0 

DOCENCIA 

Procedimiento Formatos 
 
 Trabajo de Grado como Requisito para 

Optar a Títulos en los diferentes Niveles 
de Formación. 

 

 
 Formato Presentación Propuesta de 

Pasantías F01-MVAD11, Versión 1.0 
 Registro de Seguimiento para Trabajos de 

Grado. F02-MVAD11, Versión 1.0 
 Acta de sustentación Trabajo de Grado. F05-

MVAD11, Versión 1.0 

INVESTIGACIÓN  

Procedimiento Formatos 
 Desarrollo de Proyectos de 

Investigación, desarrollo Tecnológico e 
Innovación. 

 

 Formato para la presentación de propuestas 
proyectos de investigación, desarrollo 
tecnológico e innovación F01-MVAI01, 
Versión 3.0. 

 Formato para Renovación o Creación de 
Semilleros de Investigación F02-MVAI02, 
Versión 1.0 

 Formato de Evaluación Propuestas de 
Investigación, Desarrollo Tecnológico e 
Innovación F03-MVAI01, Versión 1.0 

 Verificación del Cumplimiento de los 
Requisitos Proyectos de Investigación en 
Convocatorias Internas F04-MVAI01, 
Versión 1.0 

 Seguimiento al Desarrollo de los Proyectos 
de Investigación F05-MVAI01, Versión 1.0 

TALENTO HUMANO 

Procedimiento Formatos 
 
 Declaratoria del Abandono del Cargo e 

Insubsistencia del Nombramiento. 
 Elaboración y Ejecución del Plan de 

capacitación. 
 Inducción y Reinducción en Seguridad y 

Salud en el Trabajo. 
 

 
 Formato Inducción y Reinducción en el 

sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 
el Trabajo F14-MGTH34, Versión 1.0 

 Evaluación de la Inducción y Reinducción en 
el sistema de Gestión de Seguridad y Salud 
en el Trabajo. F15-MGTH34, Versión 1.0 
 

Seguimos Mejorando: Teniendo en cuenta las oportunidades de mejora 
por la auditoría externa del Icontec, debemos actualizar la política y 
matrices de Riesgos de los procesos y corrupción, proximamente 

realizasemos acompañamiento y asesoría a los líderes de los procesos, 
estar atentos; enviaremos por correo la programación de visitas 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Actividad Lúdica Crucigrama:   

Recordemos algunos conceptos importantes para el Sistema Integrado de Gestión y 

datos importantes del ITFIP. 

Horizontales: 

1. Por cuantos Procesos se encuentra clasificado el ITFIP. 

2. Define de forma sistemática las actividades que lo componen. 

3. Emprender acciones para mejorar continuamente. 

4. Herramienta que permite a la empresa establecer la metodología y procesos a 

seguir en el día a día de su actividad. 

5. Son las actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización. 

6. Disposiciones adoptadas por el sistema para evaluar el desempeño del sistema 

frente a las condiciones planificadas. 

7. Obtención de información sobre el rendimiento y la eficacia del SIG. 

VERTICALES: 

8. Proceso resultante de un objetivo nuevo sustancialmente combinado. 

9. Garantizar la competencia necesaria de las personas, y que están tomen 

conciencia del SIG. 

10. Persona u organización que puede afectar, verse afectada por una decisión o 

actividad. 

11. Las consecuencias de un evento. 

12. Uno de los procesos misionales del ITFIP. 

13. Implementar los procesos según lo planificado. 

14. Determinación del estado de un sistema, un sistema, una actividad. 

 



 

 

                                                                                   
                                                                            
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Envía Tú respuesta a sgc@itfip.edu.co 

Las primeras 5 respuestas ganan dulce como premio 

¡GRACIAS POR SU PARTICIPACIÓN!   


