INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL "ITFIP"

LISTADO MAESTRO CONTROL DE REGISTROS
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i

Version: 2.0 | CODIGO: F12-OBL02
PROCESO: GESTION ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA FISICA
RESPSONSABLE RESPONSABLE LUGAR DE - TIEMPO DE | DISPOSICION
MAGNETICO "
CODIGO VERSION NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO ARCHIVO ALMACENAMIENTO FISICO RETENCION FINAL
NA NA chumentos de gegtlon dg Ig oficina Secretfflrl_a Ge_stlon Secretaria Vice. Admlr_ustratwa. X X 2 Afios £
(circulares Informativas, oficios, memorandos) Administrativa Archivo
NA NA Actas Secret:flrl.a Ggstlon Secretaria Vice. Admlr.nstratlva. X X Permanente CT
Administrativa Archivo
FO1-MGADO1 3.0 Requerimiento de bienes y/o servicios Duefio del proceso Secretaria Vice. Admlnls_tr’anva. X X 2 Anos S
Contratacion
F14-MGADO1 10 Lista de verlflcgc!on de documentos de Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlnls_ttatwa. X X 2 Afios s
prestacion de servicios Apoyo Contratacién
F15-MGADO1 10 Lista de ve-rllflcaaon dle-documentos para pago| o o ional de apoyo Profesional de Vice. Admlnls?tatlva. X X 2 AfioS s
de prestacion de servicios Apoyo Contratacién
F16-MGADO1 10 Lista ,de verificacion de documentos minima Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlnls_ttatlva. X X 2 Afios s
cuantia Apoyo Contratacion
F17-MGADO1 10 Lista dg yenﬂcamon de documentos prestacion Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlnls'ttanva. X X 2 Afios s
de servicios para pago IPMC Apoyo Contratacion
F18-MGADO1 1.0 Lista dg \_/er|f|ca<:|on Qe documentos prestacion Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlnls_tr’anva. X X 2 Afios s
de servicios subasta inversa Apoyo Contratacion
F02-MGADO2 20 Prestamo 'ylretlro de elementos o prestamo de Secrelta}na che. Secretaria Vice. Admlrjlstratlva. X X 2 Afios E
espacios fisicos Administrativa Archivo
F23-MGADO2 10 Cronograma permiso para el uso del auditorio Secrgtgna ylce. Secretaria Vice. Admlr'nstranva. X X 2 Afios s
bloque E Administrativa Archivo
F24-MGADO2 1.0 Cronograma de escenarios cancha de futbol Secrelta}na che. Secretaria Vice. Admlrjlstratlva. X X 2 Anos S
Administrativa Archivo
F29-MGADO3 10 Formato Seguimiento y Control Mantenimiento Secrgtgna ylce. Secretaria Vice. Admlr'nstranva. X X 2 Afios s
Tractor Administrativa Archivo
F30-MGADO3 10 Formath Seguimiento y Control Mantenimiento Secre_tqna V_|ce. Secretaria Vice. Admlrjlstratlva. X X 2 Afios s
de Vehiculo Administrativa Archivo
F31-MGADO3 1.0 Formatq Segmmmnto y Control Mantenimiento Secrgtqna ylce. Secretaria Vice. Admlr_wlstranva. X X 2 Afios s
Bus Institucional Administrativa Archivo
F32-MGADO3 10 Formato Seguimiento y Control Mantenimiento Secrelta}na che. Secretaria Vice. Admlrjlstratlva. X X 2 Afios s
Motobomba Administrativa Archivo
F34-MGADO3 10 Forrpato Reyls!on Instalaciones Eléctricas y Secrgtqna ylce. Secretaria Vice. Admlr_wlstratlva. X X 2 Afios s
Equipos Audiovisuales Administrativa Archivo
F35-MGADO3 10 Formatp Revision Unidades Hidraulicas y Secrgtarla che. Secretaria Vice. Admlr-ustratlva. X X 2 Afios s
Sanitarias Administrativa Archivo
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CODIGO VERSION NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO ARCHIVO ALMACENAMIENTO MAGNETICO | FISICO RETENCION FINAL
FO3-MGADO04 2.0 Cumplido de Comision Fun_CK_Jnarlo Tesoreria Oficina de tesoreria X X 2 Anos CT
Comisionado
Solicitud de comision, viaticos, gastos de viaje Funcionario . - . ~
F10-MGADO04 1.0 - Tesoreria Oficina de tesoreria X X 2 Anos CT
y/o transporte Comisionado
FO4-MGADOS 20 Registro Mensual d_e quas Extras y Recargo Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlr_ustratlva. X X 2 Afios s
Nocturno Por funcionario Apoyo Archivo
FO5-MGADOS 1.0 Consolidado Mepsual de holras extras, recargo Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlr_wlstranva. X X 2 Afios s
nocturno, dominicales y festivos. apoyo Archivo
. . Profesional de Vice. Administrativa. =
F06-MGADO6 3.0 Entrega de elementos de cafeteria y aseo Profesional de apoyo . X X 2 Anos CT
Apoyo Archivo
F25-MGADOG 1.0 Fom?a.to Planilla Activiades Diarias Operarios y Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlr_wlstranva. X X 2 Afios E
Servicios Generales Apoyo Archivo
FO7-MGADO7 20 P_rqgrar_nauon actividades personal de Profesional de apoyo Profesional de Vice. Admlr_ustratlva. X X 2 Afios E
vigilancia Apoyo Archivo
F33-MGADOS 10 Seguimiento Actividades de Mantenimiento Fucionario de apoyo Profesional de Vice. Admlrjlstratlva. X X 2 Afios E
Cancha de Futbol Apoyo Archivo
F11-MGADO9 10 quuerlmlento de bienes y/o servicios por Duefio del proceso Profesional de Vice. Admlr_ustratlva. X X 2 Afios s
caja menor Apoyo Archivo
Mantenimiento preventivo y correctivo de los o Profesional de - . . ~
F02-MGAD10 1.0 ) . - Duefio del proceso Vice. Administrativa X X 2 Anos S
sistemas informéticos Apoyo
Ini i R i i Encargado de i ini i
FO8-MGAD12 30 Formato Unico de Inventario Documental Funuonan(_) g Vice. Admlr_ustratlva. X X Permanente cT
FUID Dependencia archivo Archivo
/ i Encargado de i ini i
F11-MGAD12 1.0  |Hoja de Control para Archivos de Gestién Funcionario Vice. Administrativa. X Permanente cT
Dependencia archivo Archivo
F09-MGAD13 1.0 Formato prestamo de documentos Funuonan(_) Encarquo de Vice. Adm|r_1|strat|va. X X 1 Afio S
Dependencia archivo Archivo
F19-MGAD12 1.0 Rotulo identificacién caja Funcionario Encargado de Vice. Administrativa. X X 2 Afios S
Dependencia archivo Archivo
F20-MGAD12 1.0 Acta cierre de expediente Funmonang Encarquo de Vice. Adm|r_1|strat|va. X X 2 Anos S
Dependencia archivo Archivo
F21-MGAD12 1.0 Acta cierre expediente contractual Funmonanc_) Encarga_ldo de Vice. Admlr_ustratwa. X X 2 Anos S
Dependencia archivo Archivo
F22-MGAD12 10 Hoja de control para expedientes archivos de Funcionario Encargado de Vice. Administrativa. X X 2 Afios s

gestion
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archivo

Archivo
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F26-MGAD16 1.0 Formato Control Piscina Mensual Funcionario Responsble Encarga}do de Vice. Admlr_wlstranva. X X 2 Anos S
archivo Archivo
F27-MGAD16 1.0 Formato Registro de Piscina Diario Individual | Funcionario Responsble Encarga'ldo de Vice. Adm|r.1|strat|va. X X 2 Afios S
archivo Archivo
F28-MGAD16 1.0 Formato Control de Calidad Operacién Piscina | Funcionario Responsble Encarge}do de Vice. Admlrjlstratlva. X X 2 Afos S
archivo Archivo
F02-MDES10 1.0 QertlflcaFlon de servicio de mantenimiento Profespnal de apoyo Profespnal de Oficina Sistemas X X 3 Afios s
informatica sistemas apoyo sistemas
N.A N.A Control quimico y de PH de la Piscina Funcionario responsable Funcionario Vice. Admlrjlstratlva. X X 2 Anos S
responsable Archivo
NA NA Hoja de vida y mantenimiento parque Funcionario responsable Funcionario Vice. Admlr_nstranva. X X 2 Afios s
automotor responsable Archivo
FO1-MGAA10 1.0 Datos basicos de Proveedores Funuonarlg Encarge}do de Almacen X X 2 Ano S
Dependencia archivo
FO2-MGAA1LQ 4.0 Formato de Evaluacion y Reevaluacion de Funuonang Encarga_ldo de Almacen X X 2 Afio s
Proveedores Dependencia archivo
F03-MGAAO01 1.0 Verificacion de Bienes Recibidos - Supervisor Supervisor Enc;rg;il\c/ig de Almacen X X 2 Ano S
F17-OBLO7 3.0 Reporte acciones correctivas, preventivas y de Lider de Proceso Encarga_ldo de Vice. Admlr_wlstranva. X X 2 Afios s
mejora. archivo Archivo

* Ultima Versién Vigente
N.A. No Aplica
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