A CTA No. 11

COMITE DE ARCHIVO Y MICROFILMACION

FECHA : JULIO 4 de 1986
HORA : 9 am.
LUGAR :  Oficina de Archivo y Microfilmacion
ASISTENTES: Dr. Leonel Zapata Parra - Secretario General
Dr. Mario Giraldo R. - Vicerector Administrativo
Ing. 1Indar Campifio R. - Coordinador Archivo y Co-
rrespondencia,

IT.

I1I.

Presidio el Comité el Secretario General Dr. Leonel Zapata Parra y
actuo como Secretario del Comité el Ingeniero Indar Campifio Rodri-
guez.

El Coordinador de Archivo y Correspondencia pone a consideracion el
procedimiento de Microfilmacion de la correspondencia en copias de los
mr emorandos y oficios que se conserva en forma consecutiva.

DECISION:

Se microfilmaran las copias de los oficios y luego la de los memorandos
en forma ascendente cada una de ellas, y se destruyen una vez microfil-
mados.

Se utilizaran codigos Opticos de separacion con numeracion de 1000 en
1000.

Se determino que el programa de correspondencia consecutiva, se micro-
filmara en la Maquina Microfilmadora Recordak Modelo RP-1, con una
escala constante de reduccion 20 y grados de exposicion del 15 al 18.
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Iv.

Se utilizara Rollo de pelicula de 16 mm y de longitud de 100 pies. La ca-
mara de la Microfilmadora se cargara con 2 rollos de pelicula con el fin
de obtener la copia de seguridad y otra como copia de trabajo.

Se aprueba el siguiente procedimiento operativo de Microfilmacion.

Se iniciara la Microfilmacion preparando en este orden los siguientes

documentos:

1. Una cartulina blanca (tamafio carta).

2. Una tarjeta Resolucion

3. Comienzo del Rollo (Codigo Optico).

4, Ley 141 del 16 de diciembre de 1961 por medio de la cual se adoptan
como Leyes los Decretos 2527 del 27 de julio de 1950 y 3354 del
18 de novierrbre de 1954,

5. Ley 41 de diciembre 15 de 1958 por medio de la cual se crea la Uni-
versidad Tecnologica de Pereira.

6. Estructura Organica Acuerdo 00011 de 1984 aprobada por el Decreto
1883 de 1984, la cual determina las funciones de las diferentes depen-
dencias de la Universidad Tecnologica.

7. La presente Acta de Archivos y Microfilmacion.

8. Acta inicial de Microfilpracion.

9. Codigo Optico de Separacion.

10. El documento que se va a Microfilmar.
11. Al terminar cada Rollo de pelicula se procedera asi:

11.1 Acta final de Microfilmacion.

11.2 Codigo Optico de terminacion de Rollo.
11.3 Indice de los documentos Microfilmados.
11.4 Tarjeta Resolucion.

11.5 Cartulina blanca.
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12.

13.

14.

15.

16.

El operario oprime el botéon de la unidad de pelicula y la dejara correr
hasta su terminacion.

Se destapara la unidad de pelicula en cuarto oscuro y se extraen los
rollos y se colocan en sus respectivas cajas de proteccidén y enviarlas
al Laboratorio de Revelado.

Cada vez que se haga necesario el operario colocara un punto optico
antes de Microfilmar el documento, por ejemrplo: Escritura a tinta,
escritura a maquina copia, hoja rota, etc.

El operario consignara en una libreta, las notas de los inconvenientes
que se presenten y se dejara constancia en el Acta Final de Microfil-
macion del paso 11.1

Se aprueban todos los puntos antes mencionados y para constancia fir-
man:
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LEONEL ZAPATA PARRA REZ
Secretario General Vicerector Administrativo
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INDA CA PINO RQDRIGUEZ
Coor. tador Archivoy Correspondencia

T . O Y




	Page 1
	Page 2
	Page 3

