
Ene Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.

1 CRONOGRAMA GESTIÓN DOCUMENTAL X

2 APROBACIÓN CRONOGRAMA TRANSFERENCIA X

3

ACTUALIZACIÓN INTEGRANTES DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL X

4 FURAG 2021 X

5 INFORME FURAG Y PUBLICACIÓN X X

6

FORMATO  CAMBIO DE ESCUDO ANEXANDO  LA   

TÉCNICA s(se aprueba el pie de pagina en escala de grises 

para las oficinas donde no se maneja impresora a color)

7

AFILIACIÓN ARL A LAS ESTUDIANTES DE GRADO 10° Y 

11° PARA REALIZAR LA PRÁCTICA. CONVENIO CON EL 

SENA X X X X X X X X X X X

8

LA ACTUALIZACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL  (TRD) ESTÁN APROBADAS POR EL 

COMITÉ DE ARCHIVO DE LA INSTITUCIÓN  PERO NO 

ESTÁN CONVALIDADAS

TRD PENDIENTES DE CONVALIDACION 

POR PARTE DEL CONSEJO 

DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO.

X X X X X X X X X X

9

ENTREGA DE TABLETAS Y EQUIPOS
ORGANIZACIÓN Y PRESTAMO DE 

EQUIPOS Y TABLETAS A DOCENTES, 

ADMINISTRATIVOS Y ESTUDIANTES X X X X X X X X X X X X

10 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X X

11 ACTUALIZACIÓN INVENTARIO 2021 X
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12

BORRADOR GUÍA DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

X

13

ACTUALIZACIÓN ESQUEMA DE PUBLICACIÓN DE 

DOCUMENTOS (DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS)
X

14

BORRADOR TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL

PROCESO QUE SE REALIZA CON LA 

COLABORACIÓN DE LA SRA.; MARTHA ISABEL 

VARGAS BARRETO, BIBLIOTECARIA DE LA 

INSTITUCIÓN , AL MOMENTO SE TRABAJA EN 

NORMATIVIDAD Y ADECUACIÓN DE TABLAS X

15

PRESERVACIÓN Y SISTEMATIZACIÓN HISTORIAS 

LABORALES ACTIVAS X

16

ATENCIÓN VIRTUAL Y TELEFÓNICA A LA COMUNIDAD 

EDUCATIVA. X X X X X X X X X X X X

17

POR LA PANDEMIA COVID 19  SE IMPLEMENTO EL 

MANEJO DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS, LA CUAL 

DEBEMOS EMPEZAR A MANEJAR DE MANERA SEGURA 

Y ORGANIZADA (CAPACITACIÓN MANEJO 

DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS)

PREGUNTAR SI EL INGENIERO NOS PUEDE 

COLABORAR CAPACITACION 

X X
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      Carrera 1a.  N° 62-62 Barrio Jordán Teléfonos  2770703 – Ibagué- Tolima                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Página Web: www: exalumnaspresentacion.edu.co/wp/

E-Mail: ex.presentacion@gmail.com

1964-2021

Ten. Operativo, ENCARGADA DE OFICINA

Elaboro: Olga Irene Vega C.

mailto:ie.exalumnas@gmail.com
mailto:ie.exalumnas@gmail.com
mailto:ie.exalumnas@gmail.com
mailto:ie.exalumnas@gmail.com
mailto:ie.exalumnas@gmail.com





























