5. Acceso y Servicio de Documentos

Los miembros de la comunidad educativa del Colegio tienen derecho a recibir
informacién y consultar los documentos conservados en el archivo, con ciertas
limitaciones derivadas de la naturaleza de los mismos y de su estado de
conservacion.

Para haceruso de estederecho deberansolicitar la consulta por escrito, indicando
con claridad el tema y el objeto de la misma. La consulta se hara dentro de las
instalaciones del archivo.

Los documentos del archivo general del Colegio de la Presentacién solo podréan
ser prestados a los funcionarios de las oficinas de rectoria, secretaria academica
y pagaduria, previo diligenciamiento de la hoja de solicitud de préstamo. Una
vez obtenida la informacién del documento prestado, éste debe regresarse al
archivo en perfecto estado dentro de un plazo razonable que sera fijado oportu-
namente dentro del reglamento interno del archivo.

Todos los documentos quedaran anotados en el libro de registro de préstamos.

Anualmente el encargado delarchivo reclamaré alos responsables delas oficinas
mencionadas los incumplimientos e informaré a la rectora del Colegio de quien
depende directamente el archivo.

Los documentos del archivo general del Colegio, s6lo podran salir del mismo en
los siguientes casos:

-Cuando sean requeridos por la rectoria de la Institucion.

-Cuando se acuerde su reproduccion a través de microfilmacién o cualquier
otro sistema.

-Para ser encuadernados.

-Para ser sometidos a procesos de restauracion.

-Para la realizacién de exposiciones didacticas y cientificas.

En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias que garanticen la seguridad
y adecuada conservacién de los documentos y la devolucién integra de los mismos.

( Cuaderno Archivistico 21 ])




