ACTA No.23

COMITE DE ARCHIVO Y MICROFILMACION

FECHA: Octubre 15 de 1997
HORA : 10:00 a.m.
LUGAR: Oficina Secretaria General

ASISTENTES: Dr. CARLOS ALFONSO ZUILUAGA A.
Secretario General
Dr. MARIO GIRALDO R.
Vicerrector Adminstrativo
Ing. ADRIANA P. VILLAMIL B.
Coordinadora Archivo y Correspondencia.

I. Presidio el Comité el Secretario General, Dr. Carlos

Alfonso Zuluaga A. v actud® como secretario
Comité la Ing. Adriana P. Vililamil B.

II. El Coordinador de Archivo y Correspondencia puso a
consideracion del Comité e1 "MANUAL DE NORMAS PARA

LA ELABORACION Y TRAMITACION DE

CORRESPONDENCIA" y la "TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL" ., exigidas por el Archivo General de la

Nacidén en el Decreto 1382 de 1885.

ITI. Procedimiento:

El Manual de Normas para la Elaboracién

Tramitacién de Documentos se realizd en base a las

normas Jcontec vy al proceso que se le da a
correspondencia en la Universidad, segin tipo
documento. quiénes deben firmar papeleria
membreteada, tramitacién de la correspondencia y
microfilmacién.



o

La Tabla de Retencidn Documental, se realizd \77
mediante la encuesta " Estudio Documento-Tipo"” la

cual hace referencia a la oficina productora. nombre

del documento. funcidn especifica de la oficina gue

genera este documento, soporte. formato, ordenacidn,
conservacion, normas gue regulan la produccidn del
documento., anexos, periocidad de produccidn,
trdamite. consultas, cicleo vital y valoraciédn.

Esta encuesta fue realizada en cada dependencia de
la Instituciédn para cada una de las series
documentales que se generan.

Una vez realizada y analizada dicha encuesta se
procediod a elaborar la Tabla de Retenciodn
Documental, la cual contiene los siguientes items: #
de orden. series documentales. original y/o copia,
retencidn {(en el archivo de gestidén v en el archivo
central), disposicién final (conservacidn total,
eliminacién y microfilmacidn), procedimientos, firma
de la persona responsable y fecha.

Se pone a consideracién para su aprobacién el Manual
de Normas y la Tabla de Retenciédon Documental.

IV. Decisién: Realizada una extensa discusién y andlisis
de la propuesta vy efectuadas las correcciones
acordadas por el Comité de Archivo, se aprobd dicha
propuesta por unanimidad y se decidié la remision al
Archivo General de la Nacidén para continuar el
tramite reglamentario.

No siendo méAs los temas tratados se levantd 1la
sesidon a las 11:00 a.m. de octubre 15 de 1987 y para

cons ia firman:
CARILOS SO ZULUAGA A. I0 G
Secretari General trativo

Oidcione = Nillew 1 (3.
ADRIANA P. VILLAMIL B.
Coordinadora Archiveo y Correspondencia
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