
INSTITUCiÓN EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION DE IBAGUÉ

CIRCULAR 002

Ibagué, 31 de enero de 2018

PARA FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS Y COORDINADORES

Asunto: Solicitud formatos académicosy administrativos

Con el propósito de estandarizar en nuestra Institución, los formatos y formularios
utilizados en la gestión de la información de susoficinas, comedidamente les solicito hacer
entrega a nuestra asesora de Gestión Documental, María Islena Cárdenas C., de un
ejemplar, en físico y digital, de todos los formatos y formularios.

Paraello, la mencionada asesorapasaráa recogerlos en lassiguientes fechas:

DEPENDENCIA FECHA HORA
j Coordinación Académica 12 febrero 9:30a.m.

11 Coordinación Convivenciamañana 12 febrero 10:ooa.m.
ti Coordinación ConvivenciaTarde 13 febrero 3:00p.m.
;- Orientación Escolar 14 febrero 9:30a.m.
" Coordinación Administrativa y Financiera 14 febrero 10:00a.m.
11 Rectoría 15 febrero 3:00p.m.
.a Biblioteca 15 febrero 3:30p.m.
/1 SecretaríaAcadémica 16 febrero 9:30a.m
(/ Archivo y Gestión Documental 16 febrero 10:ooa.m.

les agradezcola puntualidad en la entrega de los mencionados documentos.
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Proyectó: María IslenaCárdenas Caicedo
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