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NA
Manual de Funciones por Competencias 

Laborales 
Manual 7.0 Marzo de 2015

Coordinadora 

Grupo de T.H
Asesor Juridico Rector Oficina de personal

Fisico       

Magnetico

NA Manual de procesos y Procedimiento Manual 6.0
Noviembre de 

2019

Lideres de 

proceso

Comité 

Coordinador 
Rector  Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

NA Manual de competencias Manual 1.0 V-2008
Coordinadora 

Grupo de T.H
Rectoria Rector Oficina de personal

Fisico       

Magnetico

NA Estatuto General Estatuto *
 Acuerdo 03 

de 2014

Comisión del 

Consejo 

Directivo

Consejo 

Directivo

Consejo 

Directivo

Rectoria                    

Oficina de Personal          

Oficina Juridica              

Vic. Administrativa          

Vic. Académica

Fisico y 

Magnetico

NA Estatuto Docente Estatuto *
Acuerdo 03A 

Junio 2014

Comisión del 

Consejo 

Directivo

Consejo 

Directivo

Consejo 

Directivo

Rectoria                    

Oficina de Personal          

Oficina Juridica              

Vic. Administrativa          

Vic. Académica

Fisico y 

Magnetico

NA Reglamento Interno de Trabjo Reglamento * Enero de 2014
Coordinadora 

Grupo de T.H
Asesor Juridico Rectoria Oficina de personal

Fisico       

Magnetico

M-GTH-01 Planeación  necesidad de Talento  Humano  Procedimiento 5.0 Julio de 2015
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-02 Vinculación de personal Supernumerario Procedimiento 6.0 Mayo de 2019
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-03 Vinculación de personal Docente de Planta Procedimiento 5.0 Julio de 2015
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-04 Vinculación de  Personal Administrativo Procedimiento 6.0 Mayo de 2019
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-05 Vinculación Hora Cátedra Procedimiento 6.0
Septiembre de 

2019

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-06 Planilla única de Aportes en Línea Procedimiento 7.0
Octubre de 

2022

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico
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M-GTH-07 Expedición de Certificaciones Procedimiento 6.0 Mayo de 2019
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-08
Actualización del manual de funciones y 

requisitos
Procedimiento 5.0 Julio de 2015

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-09
Reporte de Cesantias al Fondo Nacional del 

Ahorro
Procedimiento 6.0

Octubre de 

2022

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-10 Elaboración de actos administrativos Procedimiento 5.0 Julio de 2015
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-11
Elaboración y Ejecución del  Plan de 

Capacitación 
Procedimiento 7.0

Febrero de 

2023

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-12 Inducción y Reinducción Procedimiento 6.0
Septiembre de 

2019

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-13
Plan de estimulos por desempeño laboral 

administrativo
Procedimiento 5.0 Julio de 2015

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-14 Encargo en  personal de carrera Procedimiento 5.0 Julio de 2015
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-15 Reubicación laboral Procedimiento 6.0
Septiembre de 

2019

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-16

Expedición certificación para solicitar bono 

pensional, o para semanas para solicitud de 

reconocimiento de pensión

Procedimiento 6.0 Mayo de 2019
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-17
Desvinculación del Personal de los Cargos 

Pertenecientes al ITFIP
Procedimiento 7.0

Febrero de 

2023

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-18 Liquidación de Nómina personal planta Procedimiento 7.0
Octubre de 

2022

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico
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M-GTH-19

Evaluación del  Desempeño - Personal en 

carrera administrativa y de libre 

nombramiento y remoción

Procedimiento 6.0 Mayo de 2019
Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-20
Evaluación de  Desempeño Personal en 

Administrativo en Provisionalidad
Procedimiento 6.0 Mayo de 2019

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-21 Diagnóstico de condiciones de salud Procedimiento 5.0 Julio de 2015
Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-22 Valoracion  de factores de riesgo Procedimiento 5.0 Julio de 2015
Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-23
Conformacion del COPASST (comité

paritario en seguridad y saud en el trabajo) 
Procedimiento 6.0

Septiembre de 

2019

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-24
Elaboracion y actualización del reglamento

de higiene y seguridad industrial 
Procedimiento 5.0 Julio de 2015

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-25
Elaboracion del manual de la seguridad y

salud en el trabajo
Procedimiento 5.0 Julio de 2015

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-26  Plan de emergencias Procedimiento 5.0 Julio de 2015
Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-27 Comité de Convivencia laboral Procedimiento 1.0
Septiembre de 

2019

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

NA Plan de emergencias Plan * 2012-2013
Profesional 

Universitario

Coordinador 

Grupo TH
Rector 

Oficina Salud 

Ocupacional
Magnetico

NA
Diagnosticos de Condiciones de salud por 

Riesgo
Documento * XII-2014

Profesional 

Universitario

Coordinador 

Grupo TH
Rector 

Oficina Salud 

Ocupacional

Fisico 

Magnetico 

NA
Reglamento de Higiene y Seguridad 

Industrial Para el ITFIP

Resolución 

0905 
*

Octubre 16 de 

2015

Profesional 

Universitario

Coordinador 

Grupo TH
Rector 

Oficina Salud 

Ocupacional

Fisico       

Magnetico
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M-GTH-28 Accidente laboral Procedimiento 1.0
Septiembre de 

2019

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-29
Proceso de Solicitud de recursos para el 

desarrollo del SG-SST
Procedimiento 1.0

Septiembre de 

2019

Coordinadora 

Grupo de T.H

Comité 

Coordinador 
Rectoria 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-30 Examenes ocupacionales Procedimiento 1.0
Septiembre de 

2019

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-31 Gestión del conocimiento e innovación Procedimiento 1.0 Marzo de 2022
Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-32
Declaratoria del Abandono del Cargo e

Insubsistencia del Nombramiento 
Procedimiento 1.0

Febrero de 

2023

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

M-GTH-33
Inducción y Reinducción en el Sistema de

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimiento 1.0

Febrero de 

2023

Profesional 

Universitario

Comité 

Coordinador 
Rector 

Oficina de personal      

Oficina de Calidad

Fisico       

Magnetico

NA: No Aplica

* : Ultima Version Vigente
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