INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DELA PRESENTACION
Res. Aprobacién 10503401 de 2015
Carrera 1 No.62-62 Barrio Jordan Tels: 2748904 — 2741904 - 2741102

DEPENDENCIA DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
PLAN DE TRABAJO - PRIMER SEMESTRE DE 2018

Elaborar un primer borrador del Plan Institucional de Archivo, PINAR
Realizara: funcionaria responsable de la oficina de Archivo vy Gestién
documental de la Institucion, con apoyo de la Asesora de Gestion
Documental

Programar, comunicar y recibir transferencias documentales de todas las
dependencias.

Realizado por: Funcionaria responsable de la oficina de Archivo vy
Gestion Documental de la Institucion.

Medicion documentos del depdsito de archivo y de la produccion
documental anual de cada dependencia.
Elaborado y realizado por: Asesora en Gestion Documental.

Diagnéstico del depésito de archivo, empleando formato dado por el
Archivo General de la Nacidn.
Elaborado y realizado por: Asesora en Gestién Documental.

Elaboracion del plano para trasiado del depésito de archivo.
Elaborado por: Asesora en Gestidon Documental.

Ibagué, 29 de enero de 2018
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