ACTANo 21

COMITE DE ARCHIVO Y MICROFILMACION

FECHA Octubre 16 de 199¢
HORA: 10:00 am.
LUGAR: Oficina Archivo y Correspondencia

ASISTENTES: Dr. CARLOS ALFONSO ZULUAGA A |, Secretario General
Dr DIEGO OS0RIO JARAMILLO, Jefe Divisidn de Personal
Ing WILIOW ARENAS VALENCIA, Jefe Divisién de Servicios
Ing ADRIANAP. VILLAMIL B., Coordinador Archivo y Correspondencia (E)
8r. CARLOS ENRIQUE CARDONAP., Auxiliar Administrativo

I LaCoordinadora de Archivos (E), Ing. Adriana P. Villamil B., propone a consideracion del

cornité la microfilmacion del Programa Hojas de Vida del personal activo de la Universidad
Tecniolégica de Pereira para su aprobacion .

1. EiPrograma Hojas de Vida se Microfilmara en el siguiente orden:

- Personal Docente

- Pergonal Administrativo
- Personal Jubilado

- Personal Transitorio

- Personal Catedratico

- Personal Retirado

. El Programa Hojas de Vida se microfilmara en la Maquina Planetaria, conuna exposicidn de
600 y una reduccidén 32X comic simple.

T/, Dicho programa seré organizado en estricto orden alfabético (A-Z).

V. Se iniciara lamicrofilmacion de las Hojas de Vida preparando los documentos en el siguiente
orden:



Grupo I Informacidn Personal
Informacion Farmiliar
Documentos de Ingreso
Certificados de Experiencia
Calificaciones de Servicios
Carrera Docente y Administrativa: Resolucién de Incorporacidn
Registros de Movimientos de Sueldo: Puntos
Ascensos
Promociones
Trastados
Embargos y Documentos Judiciales
Cesantias

Grupol:  Vacaciones
Licencias
Permisos
Aspectos Disciplinarios

GrupoTI:  Comisiones: Estudios
Para Desempefiar Cargos de libre Nombramiento y Remocion
Servicios

Capacitacidn: Estudios de Pregrado
Estudios de Posgrado: Especializacion
Muestra
PHD
Posdoctorado
Cursos de Actualizacion: Talleres
Semninarios
Simposios
Congresos
Cornwenciones
Encuentros
Certificados de Estudios

Periodos Sabaticos
Varios
Seguridad Industrial: Pensiones y Salud
Incapacidades
VI Apruébase el siguiente procedimiento operativo de Microfilmacion:
Se iniciara la Microfilmacion preparando los documertios en el siguiente orden rollo por rolle:

1. Una cartulina blanca

2. Latarjeta de Resolucidn



3, Cédigo éptico comienzo de rollo

4. Numero de rollo a microfilmarse

5. Cddigo del equipo a operarse ( Maquina Planetaria)

6, Reduccion del tarnafio del formato

7. Numnero de exposicidn

& Ley41 de diciembre 15 de 1958 (Por la cual se crea la Universidad Tecnolégica)

9. La estructura orgénica acuerdo numero 011 de 1981, aprobado por el decreto numero 1883
de 1984, 1a cual determina la funcidn de las diferentes dependencias de la Universidad Tec-
noldgica

10. El acuerdo del Consejo Superior numero 002 del 27 de enero de 1994, por la cual se expide
el Estatuto General de la Universidad Tecnolédgica
11. Acta del Comité Archivistico de Microfilmacion
12. Acta inicial de microfilmacion
13. Tarjeta con el nombre de la dependencia
14, Codigo dptico en orden alfabético
15. Tarjeta con los documentos a microfilmar
16. Cuando se termine el rollo se procedersa asi:
16.1 Acta final de microfilmacion
16.2 Cédigo éptico ‘Terminacién de rolle’
16.3 Tarjeta de Resolucién

16.4 Cartulina Blanca

17. El operario consignara en una libreta, las notas de los incornvenientes que se presenten y se
dejara constancia en el ActaFinal de microfilmacion .

VIL Se aprueban todos los puntos antes mencionados, y para constancia firman:
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ADRIANAP. VILLAMIL B.
Coordinador Archivo y Correspondencia
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