
CÓDIGO VERSIÓN NOMBRE DEL REGISTRO
RESPSONSABLE 

REGISTRO 

RESPONSABLE 

ARCHIVO

LUGAR DE 

ALMACENAMIENTO 
MAGNÉTICO FISICO 

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

DISPOSICIÓN 

FINAL 

NA NA
Documentos de gestion de la oficina (circulares 

Informativas, oficios, memorandos, actas)
Secretaria Secretaria T.H

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

NA NA Certificados   Secretaria Secretaria T.H
Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

NA NA Actos Administrativos
Coordinadora grupo de 

Talento Humano
Secretaria T.H

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

NA NA Actas de Posesión 
Coordinadora grupo de 

Talento Humano
Secretaria T.H

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

CNSC NA Formato Hoja de Vida Funcionarios Secretaria T.H
Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

NA NA Planilla unica de aportes SOI Auxiliar Administrativo
Auxiliar 

Administrativo

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

NA NA Nominas Auxiliar Administrativo
Auxiliar 

Administrativo

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

NA NA Nomina de liquidación de prestaciones Auxiliar Administrativo
Auxiliar 

Administrativo

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F01- MGTH11 1,0
Ficha Diagnostica para el Registro de 

Necesidades de Capacitación Individual
Funcionarios

Funcionario que 

apoya el PIC

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 1 CT

F02-MGTH11 2.0
Deteccion de necesidades de capacitacion 

por proceso para lideres 
Lideres de proceso

Funcionario que 

apoya el PIC

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F03-MGTH11 3.0
Ficha para formulación del proyecto de 

aprendizaje  en equipo

Lideres de proceso y 

facilitador 

Funcionario que 

apoya el PIC

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F04-MGTH11 1.0
Consolidados de proyectos de Aprendizaje en 

equipo 

Funcionario que apoya 

el PIC

Funcionario que 

apoya el PIC

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F05-MGTH11 1.0
Cronograma de Actividades Programa de 

Capacitación

Funcionario que apoya 

el PIC

Funcionario que 

apoya el PIC

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F06-MGTH11 4.0
Evaluación  del Impacto de la Capacitación 

Externa o Proyecto de Aprendizaje

Funcionario 

participante y/o 

capacitado 

Funcionario que 

apoya 

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F07-MGTH11 1.0 Formato de Evaluacion de la capacitacion

Funcionario 

participante y/o 

capacitado 

Funcionario que 

apoya 

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT
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CÓDIGO VERSIÓN NOMBRE DEL REGISTRO
RESPSONSABLE 

REGISTRO 

RESPONSABL

E ARCHIVO

LUGAR DE 

ALMACENAMIENTO 
MAGNÉTICO FISICO 

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

DISPOSICIÓN 

FINAL 

F08-MGTH12 1.0 Cronograma de induccion y reinduccion        

Funcionario 

participante y/o 

capacitado 

Funcionario que 

apoya 

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X x 2 CT

F09-MGTH12 1.0
Registro del ejercicio de induccion por ingreso 

a la entidad o cambo de sitio de labor.

Funcionario 

participante y/o 

capacitado 

Funcionario que 

apoya 

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X x 2 CT

F10-MGTH12 1.0
Programa anual de reinduccion  personal 

administrativo y docente.
Lideres de proceso 

Funcionario que 

apoya 

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X x 1 CT

F12-MGTH12 1.0
Formato de evaluación de la inducción y 

reinducción al personal
Lideres de proceso 

Funcionario que 

apoya 

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X x 2 CT

NA NA Resultados de evaluacion de personal
Coordinadora grupo de 

Talento Humano
Secretaria T.H

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

NA NA
Certificación de información para bono 

pencional

Coordinadora grupo de 

Talento Humano
Secretaria T.H

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

CNSC NA Formato de evaluación de desempeño laboral Jefe inmediato Secretaria T.H
Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F11-MGTH20 1.0
Formato evaluación de desempeño personal 

en provisionalidad
Jefe inmediato Secretaria T.H

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F13-MGTH17 2.0 Acta de Entrega de Cargo 
Coordinadora grupo de 

Talento Humano
Secretaria T.H

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F14-MGTH33 1.0
Inducción y Reinducción en seguridad y Salud 

en el Trabajo

Profesional 

Universitario Apoyo SG 

- SST

Secretaria SG - 

SST

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F15-MGTH33 1.0
Evaluación de la Inducción y Reinducción en 

seguridad y Salud en el Trabajo

Profesional 

Universitario Apoyo SG 

- SST

Secretaria SG - 

SST

Archivo de la                 

Ofic. T.H 
X X 2 CT

F17-OBL07 3.0
Reporte de acciones correctivas, preventivas 

y de mejora.

cualquier servidor 

público 

Profesional de 

apoyo
Archivador del proceso X X 2 CT

N.A.  No Aplica CT       Conservación Total 

E  Eliminación S         Selección 

* Ultima Versión Vigente

PROCESO:   GESTION DE TALENTO HUMANO 

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL "ITFIP"                                                                                                                                                                                                                 

LISTADO MAESTRO CONTROL DE REGISTROS                                                                                                                                                                                                                                      

Versión: 2.0 CODIGO:  F12-OBL02



L







L


