INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL "ITFIP"
LISTADO MAESTRO CONTROL DE REGISTROS

Versién: 2.0 | CODIGO: F12-OBL02
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
p a RESPSONSABLE |RESPONSABLE LUGAR DE . TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO VERSION NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO ARCHIVO ALMACENAMIENTO MAGNETICO | FISICO RETENCION FINAL
NA NA Documeptos dg gestlon de la oficina (circulares Secretaria Secretaria T.H Arch'lvo dela X X 2 cT
Informativas, oficios, memorandos, actas) Ofic. T.H
- . . Archivo de la
NA NA Certificados Secretaria Secretaria T.H Ofic. T.H X X 2 CT
NA NA Actos Administrativos Coordinadora grupo de Secretaria T.H Arch]vo de la X X 2 CT
Talento Humano Ofic. T.H
. Coordinadora grupo de ) Archivo de la
NA NA Actas de Posesion Talento Humano Secretaria T.H Ofic. T.H X X 2 CT
CNSC NA Formato Hoja de Vida Funcionarios Secretaria T.H Arg;il(\:/o_rda la X X 2 CT
NA NA Planilla unica de aportes SOI Auxiliar Administrativo Auxiliar Archivo de fa X X 2 CT
p Administrativo Ofic. T.H
NA NA Nominas Auxiliar Administrativo Auxiliar Archivo de la X X 2 CT
Administrativo Ofic. T.H
. - - . - L . Auxiliar Archivo de la
NA NA Nomina de liquidacion de prestaciones Auxiliar Administrativo |, ot Ofic. T.H X X 2 CT
Ficha Diagnostica para el Registro de ) ) Funcionario que Archivo de la
- 1,0 . S - Funcionarios ) X X
FO1-MGTH11 Necesidades de Capacitacion Individual Hnelonat apoya el PIC Ofic. T.H ! cr
FO2-MGTH11 20 Deteccion de ne0e_5|dades de capacitacion Lideres de proceso Funcionario que Arch]vo de la X X 2 cT
por proceso para lideres apoya el PIC Ofic. T.H
FO3-MGTH11 3.0 Ficha para formulac_lon del proyecto de Lideres d_'? procesoy | Funcionario que Arch]vo de la X X 2 cT
aprendizaje en equipo facilitador apoya el PIC Ofic. T.H
FO4-MGTH11 10 Con_solldados de proyectos de Aprendizaje en | Funcionario que apoya | Funcionario que AI‘Ch'IVO de la X X 2 cT
equipo el PIC apoya el PIC Ofic. T.H
Cronograma de Actividades Programa de Funcionario que apoya | Funcionario que Archivo de la
FO5-MGTH11 1.0 Capacitacion el PIC apoya el PIC oOfic. T.H X X 2 cT
L. S Funcionario . . .
FO6-MGTH11 4.0 EvtaluacmnP del ITleCtide Ia(jpapaC|taC|0n participante y/o Func:n:nao que Arg;:ondz la X X 2 cT
xterna o Proyecto de Aprendizaje capacitado poy T,
Funcionario Funcionario que Archivo de la
FO7-MGTH11 1.0 Formato de Evaluacion de la capacitacion participante y/o q i X X 2 CT
capacitado apoya Ofic. T.H
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|  Versién:20 | CODIGO: F12-OBLO02
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
= . RESPSONSABLE |RESPONSABL LUGAR DE = TIEMPO DE | DISPOSICION
MAGNETICO A
COPIGO VERSION NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO E ARCHIVO | ALMACENAMIENTO FISICO RETENCION FINAL
Funcionario Funcionario que Archivo de la
F08-MGTH12 1.0 Cronograma de induccion y reinduccion participante y/o q ) X X 2 CT
. apoya Ofic. T.H
capacitado
. L . . . Funcionario . . .
Registro del ejercicio de induccion por ingreso - Funcionario que Archivo de la
FO9-MGTH12 1.0 a la entidad o cambo de sitio de labor. participante y/o apoya Ofic. T.H X X 2 cr
capacitado
Programa anual de reinduccion personal . Funcionario que Archivo de la
- . - . L . X T
F10-MGTH12 1.0 administrativo y docente. ideres de proceso B Ofic. TH X 1 C
Formato de evaluacién de la induccién y . Funcionario que Archivo de la
- . . L. Lid d . X CT
F12-MGTH12 1.0 reinduccién al personal ideres de proceso apoya Ofic. T.H X 2
. Coordinadora grupo de . Archivo de la
NA NA Resultados de evaluacion de personal Talento Humano Secretaria T.H Ofic. TH X X 2 CT
NA NA Certificacion de informacién para bono Coordinadora grupo de Secretaria T.H Archivo de la X X 2 cT
pencional Talento Humano ' Ofic. T.H
CNSC NA Formato de evaluacion de desempefio laboral Jefe inmediato Secretaria T.H Arg:i'zo_rda la X X 2 CT
F11-MGTH20 1.0 Formatq gvalgamon de desempefio personal Jefe inmediato Secretaria T.H Arch-|vo de la X X 2 CT
en provisionalidad Ofic. T.H
F13-MGTH17 2.0 Acta de Entrega de Cargo Coordinadora grupo de Secretaria T.H Amh.'vo de la X X 2 CT
Talento Humano Ofic. T.H
L. . L, . Profesional . .
F14-MGTH33 1.0 Induccion y Reinduccién en seguridad y Salud Universitario Apoyo SG Secretaria SG - Arch_|vo de la X X 2 cT
en el Trabajo -ssT SST Ofic. T.H
L. . . L. Profesional . .
Evaluacion de la Induccién y Reinduccién en L Secretaria SG - Archivo de la
- 1.0 . . U t A SG . X X 2 CT
F15-MGTH33 seguridad y Salud en el Trabajo nivers! ?rSIOSTpOyO SST Ofic. T.H
F17-OBLO7 30 Reporte_de acciones correctivas, preventivas cualqu[er ;erwdor Profesional de Archivador del proceso X X 2 cT
y de mejora. publico apoyo

* Ultima Version Vigente
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