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ACTA No. 021

COMITE DE ARCHIVO Y MICROFILMACION

FECHA:

HORA

LUGAR:

ASISTENTES: Dr. LEONEL ZAPATA PARRA, Secretario General;

IT.

Presidid el Comité
Parra y actud como

Marzo 8 de 1988
9 a.m.

Oficina de Archivo y Correspondencia

Dr. MARIO GIRALDO R. , Vicerrector Administrativo;
Sr. JULIO E. MARULANDA B.,Jefe Registro y Control

Académico;

Ing. INDAR CAMPINO R. , Coordinador Grupo de Archivo

y Correspondencia

Ing. JESUS LOPEZ RENDON, Jefe Divisidn Sistemas

Campifio Rodriguez.

el Secretario General, doctor Leonel Zapata
Secretario del Comité el Ingeniero Indar

El Secretario General propone dar lectura al acta No. 20 como

parte del orden del dia.

pondencia propone:

l‘

Tratar los plazos de permanencia o destruccidn de
siguientes documentos:

- Formas IP

- Formas R.A.

- Formularios de Adiciones de Curso.

- Formularios de Cancelacidn de Curso.
- Desprendibles de Matricula.

- Transferencias Académicas Negadas.

- Notas Basicos de Ingeniera.

El Coordinador de Archivo y Corres-

los

- Originales de Recibos por Certificados Académicos.

~ Autorizacidn (Fotocopias de documentos)
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IIT.

2‘

Dar lectura al Acta No. 020.

La propuesta es aceptada.

El Coordinador de Archivo y Correspondencia presenta los
documentos asi:

- FORMAS IP, :

El sefior Julio Marulanda, expresa que este documento se
estéd colocando en la Hoja de Vida Académica de los estu-
diantes y gue la forma IP que reposa en los archivos de
la Universidad es una copia en Original.

Por lo tanto el Comité decide que se destruird sin ser
microfilmado.

- FORMAS R.A. :

Presentada la forma R.A., el Coordinador de Archivo y Co-
rrespondencia expresa que este documento carece de importan-
Ccia una vez gque se ha producido el certificado del desprendi-
ble de matricula. El Director de Centro de Registro y Control
Académico manifiesta que actualmente se conserva en la Hoja

de Vida ya que es el Gnico elemento gue existe para dar £é, de
la matricula académica de un estudiante porque éste posee la
firma del estudiante y gue el certificado del desprendible de
matricula, carece de firmas. E1l Coordinador de Archivos hace
notar gue la forma R.A. posteriormente es modificada por los
estudiantes a través de los formatos de adiciones y cancela-
cidn de Grupos y el certificado de desprendible de matricula,
es producido 2 meses después de realizarse la matricula aca-
démica. El Director de Registro y Control propone que al
certificado del desprendible de matricula académica se le adi-

cione una leyenda para qgue el documento pueda tener valor legal.

El Secretario General pregunta gue cdmo es entregado el des-
prendible de matricula?. El sefior Julio Marulanda responde que
el estudiante se acerca a la oficina de Registro y Control.
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El Director de Sistemas propone gque cada vez gque el estudiante
realice un cambio en su matricula, se le expida un nuevo certi-
ficado, anulando automaticamente el anterior. El Secretario
General opina gue tal procedimiento obliga al estudiante ir en
2 o mas veces a la Divisidn de Sistemas para la actualizacidn
respectiva.

El Coordinador de Archivo y Correspondencia propone oOrganizar
esta documentacidn por programas y dentro de cada uno programa
clasificarla alfabéticamente para ser anexada a las hojas de
vida académica.

El Secretario General propone que en vez de ser anexada a la
hoja de vida sea destrulda en el Grupo de Archivo y Correspon-
dencia cada vez gque un estudiante se gradte.

El Vicerrector Administrativo expresa que dada la naturaleza del
volumen vy sus implicaciones deberia conservarse 6 afios y destruirla.

Indar expresa que las alternativas propuestas conllevan un trabajo
adicional.

Agotandose el tema al respecto, el Comité dedide:

-Conservar por un afio y destruir sin microfilmar los formularios
para adicibén y cancelacidén de curso, cambio de Grupo dado que
éstos documentos afectan la matricula en el semestre correspon-
diente.

-Conservar hasta que el estudiante se gradfie las Formas R.A. que
existen en esta Unidad y destruir sin microfilmar; mientras dure
la conservacidén se deberd organizar por programa.

-Conservar por un aifio y destruir sin microfilmar los Certificados
de Desprendibles de Matricula, por carecer de valor legal, al no
contener firmas que asi lo acrediten.

—-TRANSFERENCIAS NEGADAS:

Después de oObservar la naturaleza del documento se decidid dejar
pendiente para realizar un an&lisis més conciso.



Iv.

Hoja No. 4
Continuacidn Acta No. 021

ORIGINALES DE RECIBOS POR CERTIFICADOS (OFICIALES) :

El Coordinador de Archivo y Correspondencia presenta los docu-
mentos y opina que éstos deberian ser entregados con los certi-
ficados con el sello de entregado. El Secretario General pre-
gunta qgue por gué se conservan?. El sefior Julio Marulanda res-
ponde que para evitar que los estudiantes lo vuelvan a utilizar,
ademas le sirven para obtener informacidn de los ingresos que
por la labor de certificado obtiene la dependencia y que puede
optarse por entregarse con los certificados con alguna leyenda
que anule el original.

El Comité decide:

Destruir los originales que reposan en la Unidad de Archivo y
dado que las copias de éstos existen en forma consecutiva.

Fotocopias de documentos identidad autenticados.

Presentados los documentos por parte del Coordinador de Archivo
de Comité de Archivo y Microfilmacidn, el Director del Centro de
Registro y Control Académico expresd gue eran utilizados para
entregar el esquelo del diploma vy certificados. El Secretario
General acotd que los certificados eran documentos piblicos por
lo tanto no se requeria y que debian ser entregados con los cer-
tificados.

Agotado el tema de discusidn se decidid:

Destruir sin microfilmar estos documentos que reposan en el archivo
y apartir de la fecha anexarlo a la copia del certificado que did
origen a la fotocopia auténtica de la autorizacidn.

Se da lectura al acta No. 020 por parte del Secretario del Comité
de Archivo y Microfilmacidn en donde el Vicerrector Administrativo
pregunta por qué en plazos fijados no se realizd? El1l Coordinador
explica que: en el periodo fijado el personal labord en jornada
continua, ademés de dar 2 dias de licencia remunerada, en segundo
lugar, se requiere de un programa de carga de datos, en esa fecha
no habia disponibilidad fisica.
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El doctor Zapata, propone ampliar a 3 afios, el plazo para micro-
filmar una hoja de vida académica de los estudiantes después de
su retiro.

La propuesta es aceptada por el Comité, el Director de la Divisidn
de Sistemas pregunta:{Qué pasaria con un estudiante que ya se ha
retirado que lleva mas de 3 afios, ingresa a terminar los estudios?

El doctor Zapata manifiesta que dicha Hoja de vida quedard en 2
rrollos, una parte (antes de su retiro) en un rollo y la segunda
parte (después de su ingreso hasta la terminacidn) serd en otro
rrollo de pelicula. El Ing. Jesls Lopez manifiesta que un disefio
de la base de datos hay que considerar entonces ese otro campo.

El Coordinador de Archivo y Correspondencia manifiesta que se debe
tener otros campos para el acta de grado y fecha.

El doctor Mario Giraldo pregunta gue ddnde se colocard@ el equipo de
computacidn necesario.

El Director de Registro y Control afirma que en la actualidad no
hay espacio disponible y que los trabajos de remodelacidn duraréan
3 meses.

El doctor Mario Giraldo propone entonces ir adelantando el proceso
en el nuevo equipo, a lo cual el Secretario General responde que
es poco practico, llevar los legajadores que contienen las hojas
de vida académica de los estudiantes hasta la Divisidn de Sistemas,
que era conveniente posponer la realizacidn del trabajo hasta que
se realicen todas las remodelaciones.

El Secretario General pregunta al sefior Julio Marulanda, sobre la
necesidad de personal para realizar esta labor. EIl Director de
Registro y Control manifiesta que el proceso de digitacidn y selec-
cidén de los documentos debe estar en manos del personal que actual-
mente labora alli gque se requiere entonces la vinculacidn de una
secretaria mecanbgrafa.

Agotado el tema se decide:

- Postergar el trabajo de microfilmacidn y seleccidn hasta que se
haya realizado la remodelacidn del Centro de Registro y Control.




g

Hoja No. 6
Continuacidn Acta No. 021.

- Vincular una Secretaria mecandgrafa.

Se aprueba el Acta No. 020 y agotado todos los temas se levantd

la sesidn a las 11:30 a.m. y para constancia se firma en Pereira

a los 8 dias del mes de marzo de Mil Novecientos Ochenta y Ocho

(1988).

LEONEL ZAPATA PARRA MARIO GIRAILDO RAMIREZ
Secretario General Vicerrector Administrativo
JULIO E. MARULANDA BUITRAGO JESUS LOPEZ RENDON

Jefe Registro y Control Jefe Divisidn Sistemas

JOSE INDAR CAMPINO RODRIGUEZ
Coordinador Grupo de Archivo
y Correspondencia
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