INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Resolucién de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, de la Secretaria de Educacion Municipal de Ibagué
Nit. 800.018.761-8

PLAN DE TRABAJO

TIEMPO - 2021

No. PLAN O PROYECTO RIESGOS Ene |Feb.|Mar.| Abr.|May.| Jun.| Jul. |Ago.| Sep.| Oct.|Nov.| Dic.

1 |CRONOGRAMA GESTION DOCUMENTAL X

APROBACION CRONOGRAMA TRANSFERENCIA X

ACTUALIZACION INTEGRANTES DE GESTION
3 |DOCUMENTAL X

FURAG 2021

XX

5 |INFORME FURAG Y PUBLICACION

FORMATO CAMBIO DE ESCUDO ANEXANDO LA
TECNICA s(se aprueba el pie de pagina en escala de grises
para las oficinas donde no se maneja impresora a color)

AFILIACION ARL A LAS ESTUDIANTES DE GRADO 10° Y
11° PARA REALIZAR LA PRACTICA. CONVENIO CON EL
7 |SENA X IX [x X |x [x [|x [x [x |[x |[x

LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD) ESTAN APROBADAS POR EL
COMITE DE ARCHIVO DE LA INSTITUCION PERO NO
ESTAN CONVALIDADAS

TRD PENDIENTES DE CONVALIDACION
POR PARTE DEL CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO.

ORGANIZACION Y PRESTAMO DE
ENTREGA DE TABLETAS Y EQUIPOS EQUIPOS Y TABLETAS A DOCENTES,

9 ADMINISTRATIVOS Y ESTUDIANTES X X [X |[X [X |[X [X |[X [X [X [X [X

10 [TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X IX

11 |ACTUALIZACION INVENTARIO 2021 X




12

BORRADOR GUIA DOCUMENTOS ELECTRONICOS

13

ACTUALIZACION ESQUEMA DE PUBLICACION DE
DOCUMENTOS (DOCUMENTOS ELECTRONICOS)

14

BORRADOR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PROCESO QUE SE REALIZA CON LA
COLABORACION DE LA SRA.; MARTHA ISABEL
VARGAS BARRETO, BIBLIOTECARIA DE LA
INSTITUCION , AL MOMENTO SE TRABAJA EN
NORMATIVIDAD Y ADECUACION DE TABLAS

15

PRESERVACION Y SISTEMATIZACION HISTORIAS
LABORALES ACTIVAS

16

ATENCION VIRTUAL Y TELEFONICA A LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

17

POR LA PANDEMIA COVID 19 SE IMPLEMENTO EL
MANEJO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS, LA CUAL
DEBEMOS EMPEZAR A MANEJAR DE MANERA SEGURA
Y ORGANIZADA (CAPACITACION MANEJO
DOCUMENTOS ELECTRONICOS)

PREGUNTAR SI EL INGENIERO NOS PUEDE
COLABORAR CAPACITACION

Elaboro: Olga Irene Vega C.
Ten. Operativo, ENCARGADA DE OFICINA
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