17/10/2025

20/10/2025

21/10/2025

22/10/2025

23/10/2025

24/10/2025

27/10/2025

28/10/2025

29/10/2025

30/10/2025

31/10/2025

04/11/2025

05/11/2025

06/11/2025

07/11/2025

8/10/2025
9/10/2025
10/10/2025
11/10/2025

Actualizacion del micrositio y organizacion de archivos digitales

Actualizacién del plan de mejora y control de versiones

Comunicacion con oficinas del Sistema de Gestion Ambiental

Elaboracidn de informe de seguimiento a sensibilizaciones

Envio de documentacion para certificados y revisiéon de SharePoint

Grabacion de piezas audiovisuales (4 videos de promocion)

Invitaciones a voluntarios para Camsite 'Dialogando por el mundo'

Organizacion de carpetas digitales y depuracién de archivos

Organizacidn final de carpetas digitales y cierre documental

Participacion en Dia Dulce y envio de certificados

Propuesta de voluntariado rural y reuniones con facultades

Reenvio de correos y revision del cuadro maestro ISU

Reunidn con Direccién de Sistemas para actualizacidn del micrositio

Reunién con Direccion de Sistemas para entrega del aplicativo
Reunidn interna ISU para revisidn de planes de mejora
Revision de informes previos y correccién documental
Revisidn del aplicativo y organizacion del Dia Dulce

Revision documental y entrega de informe de gestion
Revisidn y prueba piloto del aplicativo ISU

Revisidn y validacidn de documentos finales con ISU

Total general
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TOTAL, HORAS POR OBIJETIVOS

Actividad realizada

Revisidn y correccidon de documentos institucionales

Organizacidén y consolidacion de archivos digitales

Revision del plan de mejora y documentacion de auditorias

Revision y seguimiento de correos institucionales

LAl Bl Bl I R

Reuniones de coordinacion documental

Total, horas actividades.







TIEMPO EMPLEADO EN

Objetivo %
HORAS

Gestion documental 144.5 42%

Comunicacion y difusién 114 34%

Planeacidn y apoyo estratégico 81 24%
339.5 100%

Horas actividad

45

35

30

20

14,5

144,5

HORA

14,5; 10%

20; 14%

30; 21%






\S OBJETIVO POR ACTIVIDAD

H1. Revisiény correccion de documentos institucionales

m2. Organizacién y consolidacion de archivos digitales

m3. Revision del plan de mejora y documentacion de
auditorias

4. Revisidn y seguimiento de correos institucionales

5. Reuniones de coordinacion documental




144



