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4. POLITICAS DE OPERACION

En acuerdo con los articulos 32 fraccion lll, 39 y articulo 40 fraccién | de la Ley General
de Archivos, en el que se faculta al Archivo histérico para adoptar el procedimiento de
consulta de los acervos que resguarda; quedan establecidas las siguientes “Politicas
para la consulta de documentos, expedientes y material en resguardo del Archivo
Histérico”.

1.- El horario de atencion para la consulta de documentos, expedientes y material resguardado
en el Archivo Histérico del H. Ayuntamiento de Atlixco, sera una hora después de iniciar las
actividades administrativas y concluird una hora antes de las mismas.

Las consultas se suspenderan en los dias inhabiles previstos en disposiciones legales y en los
que asi se declare por parte del departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento segun
lo difundido por medio de oficio de conocimiento a las dreas administrativas.

2.-Los usuarios que requieran consultar el patrimonio documental resguardado en el archivo
histérico, debera solicitarlo por medio de un escrito tipo oficio dirigido al responsable del Archivo
Historico. En el mismo debera senalar:

Nombre del solicitante

Tema de interés o investigacion.

Periodo para consultar o fechas extremas de la consulta.

Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacion de la informacion
(opcional)

ap oo

3.- Las solicitudes podran ser atendidas a través de dos modalidades:

a. Peticion directa en instalaciones del archivo histérico, el horario de recepcion de
solicitudes estara sujeto al horario de atencion administrativa del area.

b. Via correo electrénico, para lo cual debera enviarse adjunto en formato en PDF o
fotografia con buena resolucion en un correo dirigido a la direccién
archivo.municipal@atlixco.gob.mx

La consulta de la documentacion sera presencial en instalaciones del archivo, por lo que los
usuarios deberan considerar los horarios de consulta establecidos en el numeral 1.

4.- Para el acceso a todo tipo de material a resguardo del Archivo Histérico, el usuario debera
firmar una carta compromiso, en el cual debera manifestar sus datos de identificacién vy
aceptacioén del buen uso y manejo del material en préstamo para su consulta, esto incluye los
instrumentos de consulta y equipos de computo.

Para esto debera presentar alguna de las siguientes identificaciones vigentes con fotografia:

Credencial de elector.

Pasaporte.

Cedula profesional.

Licencia de conducir.

Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Credencial escolar.

Carta de identidad con fotografia.
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5.- Los datos de usuario seran tratados de acuerdo con la legislacion en materia de proteccion
de datos personales. El aviso de privacidad debera estar manifestado en los formatos que asi
lo requieran y todo registro tendra la finalidad Unica de generar informacién estadistica para
mejora de los servicios de atencién al publico.

6.- Para permanecer en las areas de consulta, los usuarios deberan observar:

a. Guardar silencio mientras realiza la consulta, al ser un area dedicada a la lectura y
estudio.

b. No fumar o introducir alimentos, bebidas, bolsos o0 mochilas voluminosas

c. No realizar o atender llamadas por celular

d. Se evitara el uso de accesorios personales que pueda poner en riesgo la integridad de
los documentos como pueden ser collares largos, relojes, esclavas, pulseras, bufandas
corbatas y similares.

e. En su caso, queda a valoracion del responsable del archivo el ingreso de animales de
servicio, no se dara acceso a mascotas de ningun tipo.

En caso de incumplimiento, el personal del archivo histérico podra solicitar al usuario que
abandone el area de consulta. En caso de negarse, el responsable del Archivo Histdrico
implementara las medidas siempre que a su criterio garantice el servicio de consulta y la
integridad de los documentos bajo los principios de universalidad y congruencia.

7.-Para la consulta de documentos, expedientes y material a resguardo del archivo, los usuarios
deben atender lo siguiente:

a. El acceso otorgado como usuario es personal y no grupal, la documentacion brindada
podra ser consultada por una persona a la vez.

b. Durante la consulta, unicamente se permite el ingreso de hojas de papel para apuntes,
lapiz de grafito suave o HB y en su caso, equipos de computo portatiles.

c. En caso de usar camara fotografica o celulares para realizar fotografias, estas deben
ser probadas antes del inicio de la consulta para la desactivacion del flash en
acompanamiento del personal de archivo.

d. Es obligatorio el uso de guantes de nitrilo limpios y sin roturas, asi como cubrebocas
que debera ser portado en todo momento durante la consulta cubriendo nariz y boca.
El uso de guantes de latex de un solo uso no es recomendado, y dependiendo del
material queda a criterio del personal del archivo el permitir su uso.

En caso de manejo de material fotografico, este debe ser realizado con guantes de
algodén.

e. Podran ser consultados hasta 3 expedientes a la vez de acuerdo con el volumen vy
criterio del personal del archivo. Estos seran devueltos antes de consultar nuevo
material.

f. El personal de archivo solicitara al usuario la devolucion de los materiales en consulta
15 minutos antes de concluir el servicio.

g. Laconsulta de documentos que se encuentren digitalizados sera siempre en su formato
digital, la copia de las imagenes en dispositivos externos unicamente sera realizado por
el personal del archivo.

h. EIl costo de servicios de copias simples digitales o impresas estara sujeto a la Ley de
ingresos del Municipio de Atlixco vigente. En todo momento se adoptaran las medidas
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para que la reproduccion no afecte la integridad del documento y se dara prioridad a su
preservacion.

8.-Queda prohibido colocar sobre los documentos cualquier objeto como lapices, lupas,
portaminas, celulares o similares. Asi como recargarse sobre ellos o hacer presién de forma
que deforme o maltrate fisicamente el material o las guardas

9.- Queda prohibido escribir, hacer anotaciones o calcar sobre los documentos, usar clips o
notas adhesivas, asi como forzar la apertura o doblarlos, alterar el orden de la documentacion.
En caso de detectar cualquier inconsistencia debe notificar al personal que hace seguimiento
de la consulta.

10.-La manipulacion de los materiales en préstamo para consulta, debe ser realizado
lentamente y con ambas manos.

11.- No se debe tocar directamente las areas de escritura, asi como imagenes ilustraciones o
sellos de cualquier tipo.

12.- No se podra consultar documentacion o material que resguarda el archivo cuando:

a. Su estado de conservacion no permita su manipulacién ni reproduccion.

b. Se encuentre en proceso de organizacién, descripcion, conservacion-restauracion,
digitalizacion o exhibicion.

c. Se trate de documentacién de acceso restringido en los supuestos marcados en los
articulo 36 y 38 de la Ley General de Archivos. Para lo cual se atendera el procedimiento
demarcado en la Ley en comento.

13.- Los documentos o materiales otorgados por medio de reprografias durante las consultas al
archivo histérico cuya finalidad sea la difusion por cualquier medio audiovisual, publicaciones
impresas o por medio de aplicaciones o paginas web, debera constar la procedencia del
documento, referenciando en acuerdo al sistema: el cédigo de identificacion del expediente o
numero, cédigo de serie, nombre de la serie, numero de caja, seccion y fondo. En su caso el
nombre del autor de la obra y titulo de obra.

Las marcas de agua agregadas en las copias digitales otorgadas deben ser respetadas.

14.- El solicitante debera entregar cuando le sea posible, un ejemplar de las publicaciones
impresas, 0 en su caso copia digital de la misma o el enlace web para su consulta en version
digital.

16.- Para la consulta la documentacion de los archivos histéricos por personal de las areas
administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco, en seguimiento a sus funciones, estas
solicitudes seran atendidas conforme al mismo procedimiento. Por lo cual se debera designar
al personal por medio de oficio que dara seguimiento a la consulta. Atendiendo:

a. El personal designado debera presentarse con oficio de solicitud en instalaciones del
Archivo histérico.

b. Se llenara la carta compromiso con datos de domicilio del area de adscripcion.

c. El personal designado atendera las presentes politicas durante su consulta.
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d. En caso de requerir unicamente la informacion por medio de oficio, la informacién
brindada por el personal de archivo estara sujeta al tiempo de busqueda y a la
informacion brindada para su localizacion.

En ningun caso el personal del archivo sera responsable por el incumplimiento de solicitudes de
informacion solicitadas al area administrativa, conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. En entendido de que las funciones del Archivo
Historico son unicamente el brindar los servicios de préstamo y consulta al publico, por lo que
es responsabilidad de las areas administrativas la consulta y en su caso, el atender las
solicitudes de informacién correspondiente.

17.- En caso de que los oficios de solicitud de busqueda en Archivos Histéricos por parte de las
areas administrativas no contengan datos de identificacion de la documentacion solicitada o no
se haya logrado localizar informacion relativa a la solicitud, el Archivo histérico a través de oficio
solicitara por Unica vez aclarar o completar la informacién para la busqueda correspondiente.
En caso de que no se atienda el requerimiento en un plazo de 10 dias habiles, se desechara la
peticion.

18.- No se realizaran prestamos externos de la documentacion, expedientes o material original

resguardada en el Archivo Historico, el préstamo en original sera unicamente de uso exclusivo
para su consulta en instalaciones del Archivo Historico y en las areas sefialadas.

19.- En caso de que se presente alguna incidencia durante la consulta del personal adscrito a
un area administrativa del H. Ayuntamiento, referente al uso, manejo o manipulacion indebida
durante la consulta, se procedera a levantar un acta administrativa de hechos, para que en su
caso, se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa o penal que corresponda.
Dando aviso al area de adscripcion de procedencia.

20.- Es responsabilidad de los usuarios cumplir con el buen uso y manipulacién de los
documentos, equipos e instalaciones del Archivo histérico, asi como el de conservarlos en el
estado en que se encuentran de conformidad con las presentes politicas de consulta y las
indicaciones del personal del archivo.

21.-El personal del Archivo histérico esta obligado a observar el correcto procedimiento y el
cumplimiento de las presentes politicas, asi como notificar al responsable del archivo histérico
de cualquier incidencia durante el servicio de consulta.

22.- Toda persona que sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente
informacion y documentos del archivo histérico, se pondra a disposicién de la autoridad
competente, por el delito tipificado en el articulo 121 de la Ley general de Archivos.
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