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Por medio de la cual se aprueba el reglamento de Archivo de la Instituciéon Universitaria
Pascual Bravo

Ei Rector, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, y
CONSIDERANDO

Que la ley 80 de 1989 en su articulo segundo, literal b) establece como una
responsabilidad de las entidades publicas la de fijar politicas y expedir reglamentos
necesarios para la organizacién, conservacién y el uso adecuado del patrimonio
documental.

Que en similar sentido el literal d) del citado articulo establece como responsabilidad de
las entidades oficiales: Formular, orientar, coordinar y controlar la politica nacional de
archivo acorde con el Plan Nacional de Desarrollo y los aspectos econdmicos, sociales,
culturales, cientificos y tecnoloégicos de los archivos que hagan parte del Sistema
Nacional de Archivos,

Que el proceso de Correspondencia y Archivo y los Manuales de Correspondencia
fueron adoptados mediante la resolucién 292 y 293 del 05 de septiembre de 2002,
respectivamente, con el fin de conservar indefinidamente los documentos que son
Patrimonio Histérico, administrativo, académico e investigativo de la Institucion; asi
como para desarrollar entre otras funciones la de recepcion, radicacion y distribucion de
la correspondencia; la clasificacion, control, organizacion, manejo y conservacion del
Archivo Central de la Institucién.

Que se hace necesario adoptar un reglamento que permita una mayor organizacion del
archivo Central y que garantice el cumplimiento de las normas facilitando el manegjo de
la Correspondencia y el Archivo en la Institucion.

Que actualmente no se cuenta al interior de la institucion con la reglamentacién que
facilite 1a organizacion del Archivo Central de la Instituciéon Universitaria Pascual Bravo

Que en el mérito de o expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Aprobar el reglamento de Archivo de la Institucién Universitari
Pascual Bravo.
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ARTICULO SEGUNDO. OBJETO DEL REGLAMENTOQ DE ARCHIVO. Suministrar las

pautas y principios que regulan la funcidn archivistica en la Institucién Universitaria
Pascual Bravo.

ARTICULO TERCERO. POLITICAS. Como norma reguladora del quehacer archivistico
de la Institucidon Universitaria Pascual Bravo, para cumplir con todas sus metas y
expectativas documentales, la Institucion cuenta con las siguientes Politicas:

a. ELABORACION DE DOCUMENTOS
Toda comunicacion que tenga destino interno o externo debera estar firmada por un

funcionaric autorizado, para la |. U. Pascual Bravo son los responsables de las
siguientes dependencias:

» Rectoria

o Gestion Juridica

» Oficina Asesora de Planeacidn

+ Control Interno

» Comunicaciones

» Internacionalizacion

e Vicerrectoria Administrativa

» Gestion Financiera

¢ Gestidn Talento Humano

Almacén

Vicerrectoria Academica

Facultad de Ingenieria

Departamento de Tecnologia Electronica
Departamento de Tecnologia Mecanica
Departamento de Tecnologia Eléctrica
Facultad de Produccion y Disefio
Fundamentacion Cientifica y Humanistica
Direccion Operativa de investigacidn
Direccion Operativa de Extensidn Académica
Gestion Admisiones, Registro y Control Académico
Gestion Bienestar - Universitario -

e Unidad de Educacion Virtual

« Biblicteca

» Regionalizacion

& & & & ¢ & & & & &

PARAGRAFO 1. Los responsables de dichas firmas deben ser funcionarios vinculados
a ta institucidn, en caso contrario deben estar avalados por medio de una comunicacion
escrita elaborada y firmada por su jefe inmediato vinculado.



. \ ;
Resolucién Recioral @ 5%
Por medio de la cual se aprueba el reglamento de Archivo de la Institucién Universitaria Pascual Bravo

PARAGRAFO 2. La institucion esta en facultad de avalar las firmas electrénicas
implementando y disefiando un Sistema de Gestidén para los documentos electrénicos,
ast como en la modificacién, mejora y migracién de datos.

PARAGRAFO 3. La institucién debe garantizar la creacion y conservacion de
documentos electrénicos; auténticos, integros, accesibles, disponibles y de
conservacion a largo plazo como testimonio de las actividades de |a Institucion.

Los funcionarios que generen comunicaciones oficiales velaran por el esfricto
cumplimiento de la imagen corporativa aplicando las normas técnicas 1CONTEC,
establecidas y actualizadas por el proceso de Gestidon Documental en todo tipo de
soporte, el proceso de correspondencia velara por su correcto cumplimiento.

b. CONSERVACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS. El Archivo Central debe
garantizar que la documentacion que custodia mantenga su integridad, su

confiabilidad, su autenticidad y confidencialidad cuando un documento asi lo
amerite.

Solo tendran acceso a los depositos los funcionarios del archivo, o aguelias
personas que cuenten con previa autorizacién.

En el proceso de Archivo Central, todos los documentos seran guardados en cajas y
carpetas para aislarlos de la luz y del polvo que pudieran atentar contra su
conservacion, exceptuando los que por su formato no lo permitan.

La tecnologia utilizada para salvaguardar la documentacion electrénica, debe
facilitar su conservacién y garantizar su migracion a otros soportes y su seguridad,
de tal forma que no permita alteraciones o consultas de personas no autorizadas.

No se podra eliminar en forma parcial o total la documentacion, excepto material de
apoyo, sin previa autorizacion del comité de archivo y soportada mediante un acta
de eliminacién documental.

Los tiempos de retencion de los documentos en cada uno de los archivos estaran
establecidos por la Tabla de Retencion Documental, igualmente los procesos de
efiminacion y conservacién de los documentos.

c. CONSULTA O ACCESO DE DOCUMENTOS. La consulta se debe hacer mediante
solicitud dirigida al equipo de Gestibn Documental, el cual se encargara de facilitar |a
informacién atendiendo el procedimiento establecido para tal fin. Dicho acceso
estara sujeto a las limitaciones y restricciones cuando por su naturaleza tenga el
caracter de reservado. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias,
éstas deberan ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina productora de dicha@
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documentacion y sdlo se permitira cuando la informacion no tenga caracter de
reservado conforme a la Constitucion, las leyes y normas internas.

d. AUTORREGULACION. En desarrolio de la autonomia universitaria y lo establecido
en la Ley General de Archivos, es fundamental auto regular la gestién a través de un
sistema integrado de archivos con una especial naturaleza, proyeccion y respeto por
el cumplimiento de los fines y técnicas archivisticas.

e. RECONOCIMIENTO Y CARACTER MISIONAL. Reconocer los documentos en
cualguier soporte, producidos y conservados en desarrollo de su misién académica
y/o administrativa como patrimonio documental, acatando las acciones necesarias
para conservarlo y difundirlo a la comunidad universitaria, atendiendo al principio de
confidencialidad, ética y respeto institucional.

f. CONSTRUCCION E INTEGRACION. Construir una cultura especial  de
conocimiento y valoracion de los documentos, los archivos y Ja memoria
documental-historica, al interior de la misma, y contribuir al desarrollo de la
Institucion Universitaria Pascual Bravo.

0. MODERNIZACION. Implementar las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciéon (TIC), para el fortalecimiento de la infraestructura de los archivos, al
igual que por la implantacion y actualizacion de procedimientos y herramientas
eficientes y sistemas de informacioén.

Establecer buenas practicas en la gestion de los documentos electrénicos (e-

documentos) durante todo su ciclio de vida y la aplicacion de requerimientos

archivisticos en el sistema universitario de informacion y gestion, constituyendo con
elementos claves para la administracién, en la medida en que:

e Contribuir a la calidad y eficacia de la gestidbn administrativa.

» Garanticen el disefio, creacion y conservacion de los documentos electronicos
con las propiedades requeridas por la legislacién para proporcionar validez
juridica y valor probatorio.,

» Asegurar la conservacion y acceso a la memoria histérica de la Institucion en
medios electrénicos.

fncorporar las buenas practicas establecidas por los diferentes medios y entes
gubernamentates competentes en materia tecnolégica; avanzar en forma directa al
cumplimiento de la politica cero papel y fortalecer el manejo del documento
electrénico al interior de la institucion,

h. MEDIO AMBIENTE. Optimizar todos los recursos puestos a disposicién para el logro
de las actividades del proceso, evitando el uso indiscriminado de recursos fisicos vy
de otras indoles para el logro de las metas propuestas,
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NOTA. Todos los programas, planes y proyectos que se adelanten en materia de
archivos o en otras materias que los afecten, deberan consultar las politicas aqui
establecidas.

Los documentos que conforman los archivos de la Institucién son importantes para la
administracién y la cultura, porque son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes y pasada su vigencia se convierten en fuentes de la historia y
componentes valiosos del patrimonio cultural de la identidad institucional. Los archivos
son parte fundamental y constitutiva de la Administracion Publica, 6érganos consultivos
esenciales del Estado, instrumentos basicos para su modernizacion, manifestaciones
concretas de su gestion, su politica y sus finalidades.

ARTICULO CUARTO. CONCEPTOS FUNDAMENTALES. Para efectos de este
Reglamento y con miras a obtener unidad en la definicién de criterios y alcances de los
téerminos mas generales empleados en materia de archivos, se adopta el glosario
archivistico actualizado del Archivo General de la Naciéon como parte integral del mismo
(Acuerdo 027 de 2006).

ARTICULO QUINTO. SUBORDINACION Y DEPENDENCIA. La documentacion de |a
institucion al interior de la IUPB, esta a cargo de la alta direccién, como proceso Gestidn
Juridica, sub proceso Gestion Documental, en un siguiente nivel a cargo de cada lider
de proceso, y en definitiva de cada funcionario o contratista que preste sus servicios en
fa |IUPB, los cuales seran los responsables del desarrollo institucional y de la
documentacién en todo soporte conservada -en sus archivos, de la aplicacion vy
cumplimiento de este reglamento, a través de la coordinacion de Gestién Documental,
sin perjuicio de las funciones asignadas.

ARTICULO SEXTO. RESPONSABILIDAD DEL LIDER DE GESTION DOCUMENTAL.
Quien Coordine el proceso de Gestién Documental, velara por 1a transparencia en el
sistema de radicacion de la correspondencia, razén por la cual, no se podran reservar
nidmeros de radicacién, ni hahbra niGmeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados. La numeracién sera asignada en estricto orden de recepcion de los
documentos.

ARTICULO SEPTIMO. RESPONSABILIDAD DE LOS FUNGIONARIOS DE ARCHIVO.
l.os funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética
profesional, confidencialidad; respeto a las leyes y disposiciones que regulan su labor,
actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democrafica que les confia la
misién de organizar, conservar y servir la documentacion que hace o hara parte del
patrimonio documentat de la institucion.

ARTICULO OCTAVO. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONAR!OS DE ARCHIVO. -
Estos tienen la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidadd@
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de la informacién de los documentos de archivo, y son responsables de su organizacion
y conservacion, asi como de ia prestacion de los servicios archivisticos.

ARTICULO NOVENO. SELECCION DEL PERSONAL DE ARCHIVO. El personal de
archivo debera cumplir los requisitos exigidos de acuerdo con la naturaleza de! cargo y
las funciones propias del trabajo en los archivos.

ARTICULO DECIMO. AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento, es de
caracter interno y aplica para todas las dependencias la Institucion Universitaria Pascual
Bravo, el proceso de Gesiién Documental de |a entidad, disefiara, aplicara y coordinara
la gestion documental como apoyo de las actividades administrativas, con fundamento
en las disposiciones legales, manuales de funciones y procedimientos y demas normas
relacionadas, velando por el estricto cumplimiento de 1o alli dispuesto.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. GESTION DOCUMENTAL. Gestionara de forma

centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacién y distribucion de las
comunicaciones por medio del servicio de mensajeria interna y externa.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. RADICACION DE DOCUMENTOS. Todo documento
gue se reciba con destino a las diferentes oficinas de la Institucion Universitaria Pascual
Bravo, debe ser radicado en la ventanilla de Correspondencia.

PARAGRAFO. Cuando un documento deba ser entregado directamente por la oficina
generadora del mismo, el funcionario de Archivo debe radicarlo, y registrario en la
planilla, hacer firmar con nombre legible el recibido y devolver el original y la copia a
guien solicité el tramite.

ARTICULO DECIMO TERCERO. DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL. Es
responsabilidad de los funcionarios de Gestion Documental de la Institucion
Universitaria Pascual Bravo, dar cumplimiento a los requisitos y procedimientos, en
especial o relacionado con la produccion de documentos, utilizando los formatos que
por funcién te corresponde producir y tramitar.

De igual manera, para la racionalizacion y produccion de tipos documentales, teniendo
en cuenta el manejo de la Tabla de Retencion Documental.

ARTICULO DECIMO CUARTO. DEL ENVIO DE COMUNICACIONES. El personal de
Gestidon Documental velara porque las comunicaciones oficiales gue se envien estén
debidamente firmadas por los funcionarios autorizados.

En virtud de lo anterior, los funcionarios autorizados en la Institucién Universitaria
Pascual Bravo. para firmar comunicaciones oficiales son: El Rector, Vicerrector
Académico, Vicerrectora Administrativa, Secretaric General, Decanaturas, Director
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Operativo de Extension y de Investigacion Jefe de Planeacion, y los cargos en el nivel
profesional siempre y cuando tengan personal a cargo.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Gestién Documental esta faculiada para radicar, enviar
y devolver correspondencia o cualquier comunicacion que no cumpla con las
formalidades establecidas.

ARTICULO DECIMO SEXTO. PRINCIPIOS PARA LA RECEPCION DE
COMUNICACIONES OFICIALES. Cumpliendo con lo establecido en el Articuio 5 del
Acuerdo 060 de 2001 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion,
PROCEDIMIENTOS PARA LA RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES:
“Velan por la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual no se puede
reservar numeros de radicacidén, ni habra nimeros repetidos, enmendados o tachados,
la numeracidn es asignada en estricto orden de recepcion de los documentos.”

Al comenzar cada afio, se inicia la radicacién consecutiva, a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecanicos o0 automatizados.

PARAGRAFO: Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los ndmeros, se
debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del funcionario
responsable del Proceso de Gestién Documental o quien haga sus veces.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. CORRESPONDENCIA PERSONAL. La
correspondencia personal, entendida como toda comunicacion de caracter privado que
llegue al La Institucion Universitaria Pascual Bravo, podra ser recibida en el proceso de
Correspondencia y Archivo siempre y cuando se especifique claramente la identificacion
y ubicacion de! destinatario y no genere trdmites adicionales para la institucion., La
recepcion de esta correspondencia no implica responsabilidad alguna de la institucion y
por lo tanto se advierte a los funcionarios para que no presenten la direccién de ia
institucidén para el envio de correspondencia personal.

Las comunicaciones de caracter privado, no deben abrirse y deben estar plenamente
identificadas con mensajes como: confidencial, estrictamente personal u otras similares.
Si ello no ocurre y se abre equivocadamente un sobre de una comunicacién privada, el
funcionario de correspondencia, debe informar lo sucedido al destinatario, dando
claridad respecto de la confusion.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES. E
funcionario encargado de coordinar [a labor de Correspondencia estd plenamente
facultado para recibir y abrir los sobres de las comunicaciones oficiales que lleguen con
destino a cualquier funcionario la Institucion Universitaria Pascual Bravo. ﬁw

S
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ARTICULO DECIMO NOVENO. CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES. Con el fin de ejercer un control sobre las comunicaciones oficiales se
establecen los siguientes mecanismos:

» La papeleria y logos adecuados,

= Datos del destinatario en carta y sobre

»  Copias completas, tema y consecutivo con firma original.

*  Firma de un funcionario autorizado.

* Anexos completos y enunciados

Si se trata de emitir un comunicado en medio electronico, se determina que los
comunicados internos serdn U(nicamente en medio electrénico cumpliendo los
parametros establecidos en la nueva aplicacion y el procedimiento actualizado: las
comunicaciones externas estaran sujetas a lo dispuesto por la Ley.

ARTICULO VIGESIMO. DEL USO DEL CORREOQ ELECTRONICO. Se enviaran por
correo electrénico todos los mensajes internos de a Institucién, con su respectivo anexo
si se encuentra por este medio.

PARAGRAFO 1. La responsabilidad de los contenidos enviados es Unicamente del
funcionario que remite la comunicacién.

PARAGRAFO 2. La recepcion y envio de correo electrénico oficial, se hara unicamente
por medio de la cuenta habilitada en el proceso de Informatica.

PARAGRAFO 3. El uso del correo institucional sera solo de caracter oficial, no se debe
utilizar para gestiones personales.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. RADICACION DE CORRESPONDENCIA POR
MEDIO ELECTRONICO. Los memorandos (Comunicaciones internas) enviados al
proceso de Gestion Documental por medio electronico deberan ser radicados con
namero consecutivo, fecha y hora.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. CUENTAS DE CORREO OFICIALES. Toda
Oficina y/o dependencia de la Institucién, debera tener una cuenta de correo
electronico, al iguat que todos los funcionarios con personal a cargo, a fin de garantizar
la recepcién de la correspondencia. El proceso de Informatica se encargara de esta
labor,

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. ENVIO DE CORREO ELECTRONICO MASIVO.
Las circulares, boletines y demas informaciones que remitan las dependencias para ser
enviados a todos los correos electronicos oficiales, seran recopilados y revisados por la
oficina de comunicaciones para su posterior difusién en los boletines virtuales.
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ARTICULO VIGESIMO CUARTO. PROHIBICION. No esta permitida la utilizacion del

correo electronico oficial para fines personales y ofrecimiento de servicios diferentes a
los institucionales.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. DOCUMENTO ELECTRONICO. En la gestién de los
documentos electrénicos, se deben tener en cuenta las siguientes directrices:

a) Planear los sistemas administrativos, tecnolégicos y de gestion documental con
los documentos electrdnicos.

b) Lograr la in materializacion de los documentos fisicos, y no la desmaterializacién
de la informacion, la documentacién digital se debe preservar como memoria
institucional (Reducir el uso de papel no significa eliminar la informaciéon de la
institucion).

¢) La gestidn documental debe articularse con el desarrollo de las TIC, en los
diferentes niveles de la administracion, y proponer los lineamientos y controles
para el documento electrénico.

d) Replicar el modelo Nacion a nivel institucional: Gestién Documental, TIC, Control
Interno, Calidad, trabajando articuladamente.

e) Los procesos de Tecnologias y Gestién de Documentos deben trabajar de la
mano para asegurar que la informacion elecfronica se conserve en forma
adecuada, y pueda ser disponible en el tiempo.

f) Generar la cultura de preservar a largo plazo los documentos y archivos
electrénicos.

g} Impulso a las politicas del gobierno electronico, transparencia y acceso a la
informacion, datos abiertos, participacion ciudadana, en donde la Gestion de
Documentos electronicos se hace vital.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. LOS ARCHIVOS DE GESTION. Los jefes vy
funcionarios de las dependencias seran los responsables de cumplir y hacer cumplir
todo lo relacionado con la administracion y control de los archivos de gestién; de
preparar y enviar oporfunamente las transferencias documentales al Archivo Central, y
del tramite, consulta y préstamo de la documentacién que se encuenira bajo su
responsabilidad.

Los procesos de organizacion de los Archivos de Gestidon y transferencias
documentales del Archivo, se efecthian por series y/o sub series, de acuerdo con los
tiempos de retencion establecidos y con los criterios formulados en el Acuerdo 042 de
2002 dei Archivo General de la Nacién. Como Obligatoriedad de la organizacién de los
archivos de gestion, Conformacion de los archivos de gestién y responsabilidad de los -
jefes de unidades administrativas entre otros criterios de organizacion, La apertura e
identificacion de las carpetas. La ubicacidn fisica de los documentos, Consuita de
documentos, Préstamo de documentos para tramites internos e Inventario documental

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. ELIMINACION DE INFORMACION EN ARCHIVOS "
DE GESTION. Las series documentales incluidas en la Tabla de Retencion documental)%{_

/
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tendran que ser transferidas al Archivo Central para dar cumplimiento a su disposicion

final segln lo dispuesto en las mismas, y no podran ser eliminadas en el Archivo de
Gestion.

La eliminacidn en el Archivo de Gestién, se limita a los documentos de apoyo o
facilitativos y a la duplicidad documental. El jefe de la respectiva dependencia sera el
(a) responsable de su eliminacion.

PARAGRAFO 1. Queda prohibida la eliminacién totat o parcial de la documentacion
que forma parte del Patrimonio Documental la Institucién Universitaria Pascual Bravo.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. ARCHIVO CENTRAL. En cumplimiento de la politica
archivistica que ejerce el Archivo Central de la Institucion Universitaria Pascual Bravo. y
conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo 23 de la Ley 594 de 2000, le
corresponde agrupar los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general: El Archivo
Central recibe las transferencias documentales y actualiza permanentemente el
inventario para facilitar las consultas.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
Todas las dependencias de la Institucion Universitaria Pascual Bravo, deben preparar
los documentos a transferir al Archivo Central, segln las series y tiempos de retencién
estipulados en la Tabla de Retencion Documental,

PARAGRAFO 1. Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hace oficial
mediante [a entrega fisica de la documentacion, la cual debera hacerse en el formato
anico de inventario documental.

PARAGRAFO 2. El funcionario responsable en Gestion Documental, notificara al
Comité de Archivo el incumplimiento del cronograma de transferencias documentales o

las correcciones no atendidas por parte de las dependencias, para que se tomen las
medidas correctivas.

ARTICULO TRIGESIMO. ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL., Las
transferencias documentales de cada dependencia deben ser recibidas y cotejadas por
los funcionarios del Archivo Central, se ubica en cajas de archivo, las cuales se
numeran consecutivamente, respetando la estructura orgénico-funcional y los principios
archivisticos, Se tendra un inventario general actualizado para facilitar las consultas.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. ARCHIVO HISTORICO. El Proceso de Gestién
Documental, efectia las fransferencias al Archivo Histérico, de las series y/o sub series
las cuales segun su valoracién y lo dispuesto en la Tabla de Retencién Documental,
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han cumplido con los plazos precaucionares atendiendo el concepto del ciclo de vida de
los documentos.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS. El acceso
a la documentacion en los Archivos de educacidn superior, estara sujeto a las
limitaciones, restricciones y condiciones cuando por su naturaleza tenga el caracter de
reservado.

ACCESO. De conformidad con la Constitucién Politica y demas normas, todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos de los archivos a traves de
peticiones respetuosas. Los funcionarios de las unidades de archivo garantizaran el
respeto de los derechos fundamentales, especialmente a la honra, buen nombre,
intimidad personal y familiar.

El acceso a las instalaciones del Archivo Central e Histérico sera libre, pero el publico
no tendra acceso sino a las zonas autorizadas por el funcionario responsable de dicha
unidad. Solo excepcionalmente se podra autorizar el ingreso de particulares o
funcionarios a los depésitos de documentos, la responsabilidad al respecto sera del
responsable de dicha proceso. Para la consulta se dispondra de un espacio adecuado.

El funcionario responsable del proceso podra restringir temporalmente el acceso de
particulares que incumplan el presente reglamento y/o el procedimiento de consulta de
la [nstitucion, si se trata de estudiantes o docentes, comunicard al funcionario
responsable del proceso, para que desde alli se tomen las medidas correspondientes.
Si el infractor pertenece al estamento administrativo, se comunicara al jefe inmediato de
este para que tome las medidas a que haya lugar. Todo ello sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que se puedan derivar de la conducta.

En el Archivo Central & Histérico se elaboraran estadisticas de la consulia de sus
archivos.

REQUISITOS PARA LA CONSULTA. Los usuarios podran acceder a los documentos
de ios Archivos Centrales e Historicos, exhibiendo el carné vigente que los acredite
como miembros del estamento docente, estudiantil o administrativo. Para los usuarios
externos sera cualquier otro documento de identificacion. Todos los usuarios que visiten
los archivos diligenciaran los instrumentos de control de la consulta que se establezcan.

El servicio de consulta sera atendido por un funcionario designade por el coordinador de
la unidad, este debera reintegrar a su ubicacién en el archivo, la totalidad de
documentos prestados.

PARAGRAFO 1. La salida tempora! de documentos de la institucion, solo se hace en 4
casos imprescindibles, el funcionario responsable de Gestion Documental autorizara la
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salida temporal de documentos originales, copias o expedientes de! Archivo Central
sélo en los siguientes eventos:

a) Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de control.

b) Por motivos técnicos como la reprografia o procesos de restauracion.

¢} Exposiciones Cuiturales

PARAGRAFO 2. Cada usuario es responsable del cuidado y entrega de los
documentos en las fechas indicadas, ademas es indispensable diligenciar el formato
“CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS” y este se debe ubicar en el lugar de
donde fueron retirados los documentos.

PARAGRAFO 3. El tiempo de préstamos de documentos para empleados
administrativos sera maximo de cinco (5) dias habiles. En caso de no ser suficiente el
tiempo de utilizacién del documento, el usuario lo notifica al Proceso de Gestién
Documental, argumentando las causas del retraso para actualizar el préstamo.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. PROHIBICIONES. Queda prohibido en el La
Institucion Universitaria Pascual Bravo:

1. Elingreso de personas no autorizadas al depdsito del Archivo Central.

2. Producir documentos en formatos o estilos distintos a los normalizados por el
Sistema de Gestion Documental y enunciados en los Procedimientos.

3. Hacer anotaciones, subrayar y/o hacer modificaciones, sobre los documentos del
Archivo, independiente de la fase en que se encuentren.

4. Realizar actividades que pongan en peligro la integridad fisica de los
documentos, tales como: Fumar o consumir comidas o bebidas, durante la
consulta de los mismos en los archivos de Gestidn y Central.

5. Tomar fotocopias, fotograftas y realizar cualquier otro procedimiento reprografico,
sin la debida autorizacion.

6. Utilizar informacion consultada con fines lucrativos, lesivos o diferentes a los
institucionales.

7. Efectuar sin la orientacién y asesoria, restauraciéon, reparaciones o trabajos

sobre los documentos deteriorados por alguna causa.

Elaborar envios personales o particulares a través del Archivo Central.

Utilizar papeleria membreteada de la Institucidn para beneficio propio o de
ferceros.

© o

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. SANCIONES. El funcionario del La Institucion
Universitaria Pascual Brave, que subraye, tache, haga marcas, altere, mutile, deteriore
0 sustraiga documentos contenidos en los expedientes a su cargo o facilitados para su
consuita, se hara acreedor a las sanciones establecidas en el reglamento interno y el
codigo unice disciplinario.

Ei usuario externo, serd denunciado ante la autoridad competente para que se
investigue y se apliquen las sanciones a que haya lugar.
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ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. SANCIONES. El funcionario del La Institucién
Universitaria Pascual Bravo, que subraye, tache, haga marcas, altere, mutile, deteriore
o sustraiga documentos contenidos en los expedientes a su cargo o facilitados para su
consuita, se hara acreedor a las sanciones establecidas en el reglamento interno v el
cédigo unico disciplinario.

El usuario externo, sera denunciado ante la autoridad competente para que se
investigue y se apliquen las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, alos 7 7

MAURICIO R
Rector

Proyectd: DAAE Elaborg: Berta C. Revisd: JPAG

Firma. Firma: Firma:







