ACTA No. 7

COMITE DE ARCHIVO Y MICROFILMACION

Fecha: Octubre 31 de 1985
Hora: 2: 30pm
Lugar: Oficina de Archivos y Correspondencia

Participantes: Doctor Leonel Zapata Parra - Secretario
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Generxal

Doctor Mario Giraldo Ramirez - Vicerector
Administrativo-

Sefior Diego Osorio Jaramillo - Auxiliar
Administrativo’

Sefior Julio Marulanda Buitrago - Jefe Divisidn
de Personal

Sefiorita Lucia Salcedo Ospina - Cocrdinadora
de NOminas

Ingeniero Indar Campifio Redriguez - Coordinador
Archivos y Correspondencia

El Coordinador de Archivos, Ingeniero Indar Campiiio R.
propone a consideracidn del Comité la Microfilmacidn
del Programa de NOminas para su aprobacidn:

El Programa de NOminas se Microfilmard@ en el siguiente
drden:

-~ NOminas Administrativas

- NbOminas Docentes

- NoOminas de Monitores

- NoOminas de Profesores por Horas

- Nbéminas de Jornales

~ Nbminas de Subsidio de Transporte y Familiar
- NOminas de Primas de servicio

-~ NOminas de Prima de Vacaciones
-Néminas de Primas de 5,10,15,20 afdos
~ NOminas de Prima de Antiguedad

~ Nb&minas Varias

El Programa de NOminas tendrd gue ser Microfilmado, en
la Maguina Planetaria de Microfilmacidn y la Microfilma-
dora Recordak Modelo RP-1, se utilizarén rollos de
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pelicula de 35 mm y de 16 mm respectivamente, y de
longitud de 100 pies.

La Camara de la Microfilmadora Recordak se cargara
con 2 rollos de pelicula con el fin de obtener una

copia de trabajo,

y una copia de seguridad; para la
copia de seguridad del rollo de 35 mm,

se enviara

un rollo virgen al laboratorio para obtener la copia.

El orden de Microfilmacidn se hard tendiendo en cuenta
el siguilente esquema:

NOMINA

ADMINISTRATIVA Y
DOCENTE

MONITORES

PROFESORES POR HORAS

JORNALES

SUBSIDIO DE TRANSPORTE
Y FAMILIAR

DE 5,10,15,20 ANOS

MAQUINA PLANETARIA
Rollo 35mm
Afioc 1961 a 1963
1969, 1970,1971, 1972,
1973 y 1974
Afio 1969 a 1975 y 1978
1970,1971,1972,1973

1974,1975,1976 y 1978

1962,1963, 1964, 1965
1970, 1971

1961, 1962
1969, 1970,1971, 1972
1973

1973,1974,1975, 1976
1¢78

MAQUiINA ROTATIVA

Rollo lomm
1964, 1965, 1966, 1967
1968, 1975 y Posteriores
1967, 1968

1981,1982,1983 y 1984

1967,1968, 1969
1281, 1982, 1983, 1984

1966, 1967, 1968, 1969

1966, 1967, 1968
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VIII Apruébase el siguiente procedimiento operativo de Micro-

Las Ndéminas por concepto de reajuste en salario y prima
de servicio, serén Microfilmadas al finalizar el mes ©
de cada afio.

a) En el caso de personal docente se adicionaré la
prima de antiguedad cancelada en el mes de junio.

Las primas de Vacaciones, Navidad y Antiguedad seréan
Microfilmadas al final del mes 12 por cada afio.

Cuando NOmina Administrativa y NOmina Docente, estén
en conjuntoc se trataran como NOminas Administrativas.

a) Los soportes de las NOminas seré&n Microfilmados
antes gue los documentos de NOminas correspondientes
a cada guincena de mes o de la NOmina mensual.

Las NOminas varias seran Microfilmadas en el siguiente
drden:

- Por aiios
- Administrativas o Docentes
- POr conceptos: Auxilio de Maternidad
Horas Extras
Auxilio de Escolaridad
Servicios prestados transitoriamente

filmacidn:

Se iniciard la Microfilmacidn preparando en éste Orden
los siguientes documentos rollo por rollo:

Una cartulina blanca
La tarjeta ResoluciOn

codigo Optico comienzo de rollo

Ley 41 de diciembre 15 de 1958 (Por la cual se crea
la Universidad Tecnoldgica)

5. Decreto 1883 de agosto 2 de 1984
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6. La presente Acta de Archivos y Microfilmacidn

7. Acta inicial de Microfilmacidn

8. Tarjeta con el nombre de la NOmina que se esta
Microfilmando

9. Tarjeta con el nimerc del afio de los documentos
a Microfilmar

10. Tarjetas con nombre del mes y primera quincena
a Microfilmar

a) Los soportes de las NOminas correspondientes
a éste periodo, si son Originales.

11. La N&nina

12. Segunda quincena de los documentos a Microfilmar

13. Se repiten los pasos 10,11 y 12 hasta el mes 6,
segunda quincena en donde se Microfilmaréan

14. mTarjeta de reajuste

15. NOmina de reajuste

l16. Tarjeta de Prima de Servicios

17. La Prima de Servicios

17.1 Ppara NOmina Docente
17.2 Tarjeta de Prima de Antiguedad
17.3 NOmina Prima de Antiguedad

18. Se repiten los pasos 10 al 12, hasta la primera
guincena de diciembre

18.1 Tarjeta con el Nombre de Vacaciones
18.2 La Nomina de vVacaciones

19. Tarjeta con nombre Prima de Vacaciones

20. Prima de vVacaciones

21. Tarjeta con nombre Prima de Antiguedad

22. Prima de Antiguedad

23. Se cambia la tarjeta del Afio e inicia de nuevo
desde el paso 10 hasta el paso 22, éste proceso
deberd realizarse hasta la mitad del rollo aproxi-
madamente.



Hoja No. 5

-

Continuacidn Acta No. 7

24. En la mitad del rocllo se Microfilmard una tarjeta
en cartulina blanca

25. Se Microfilmara de nuevo desde el paso 10 hasta
el paso 22 hasta que el contador de la maguina margue
el No. 5 y se procederéd asli:

25.1 Acta final de Microfilmacidn

25.2 Codigo Optico de terminacibn de rollo
25.3 Indice de los documentos Microfilmados
25.4 Tarjeta Resolucibn

25.5 Cartulina Blanca

26 El operario oprime el botdbn de la Unidad de pelicula
y la dejaré& correr hasta su terminacidn.

27. Se destapara la unidad de pelicula en cuarto oscuro
y se sacan los rollos y se colocan en las respectivas
cajas de proteccidn y se enviarén al laboratorio de
revelado.

28. Cada vez gue se haga necesario el operario colocara
un punto Optico antes de Microfilmar el documento,
por ejemplo: Repeticidn del documento, hoja tota,
numeracidn incorrecta.

29. El Operario de Microfilmacidn dejard constancia en
una libreta de los inconvenientes presentados, los
cuales seréan consignados en el Acta Final de Micro-
filmacidn del paso 25.1.

30. Se aprueban todos los puntos mencionados y para
constancia firman

/ :&lﬁ/‘) Ck&. [v N O' é )
LECONEL ZAPATA PARRA
Secretario General Vicerec oOr inis
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JULIO RULANDA BUITRAGO

Jefe Divisidn de Personal

LUC1I SALCEDO OSPINA
Coordinadora de NdOminas
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DIEG RAMILLO
Auxili r Administrativo

IND IGUEZ
Coo de Archivos
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