INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2018
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ENERO-FEBRERO

ACTIVIDADES

1. Elaboracién del Plan de Archivo para la oficina de Archivo
y Gestién Documental, junto con {a funcionaria de Archivo y
Gestion Documental

1. Medicién de los documentos del depdsito de archivo
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2. Medicién de la produccién documental anual de cada
dependencia.

3. Elaboracién de circular para firma del Rector sobre la
entrega de formatos y formularios por parte de los
funcionarios.

1. Estandarizar formatos y formularios, académicos y
administrativos: Recopilacién.

2. Elaboracién de los formatos y formularios de acuerdo
con las normas de calidad ISO e ICONTEC

lbagué, 29 de enero de 2018
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