


Normatividad para los Servicios del
Archivo Historico del INEGI



Presentacion

En cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acce-
so a la Informacién Publica Gubernamental publi-
cada en el Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.)
el 11 de junio de 2002, el Instituto Nacional de Esta-
distica, Geografia e Informética establece los tra-
bajos para la fundacion de su Archivo Historico, un
espacio de investigacion documental en el que se
podran consultar de manera sencilla y con apoyo
de las tecnologias de la informacion, expedientes y
documentos que se conservan por ser pruebas y
testimonios insustituibles de su desarrollo.

De esta forma, se refuerza nuestra mision institu-
cional al ofrecer el acceso a fuentes documentales
sobre la produccion y desarrollo de informacion es-
tadistica y geografica oficial, contribuyendo de igual
manera al enriquecimiento de nuestro patrimonio
histérico nacional.

El Instituto les da la mas cordial bienvenida a este
recinto de investigacion documental.
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Capitulo |

Sobre el Archivo Histérico
Objetivo

Describir, conservar, difundir y garantizar el acceso a expedientes
y documentos histéricos del INEGI para apoyar las necesidades
de investigacion, conocimiento y toma de decisiones de los Usua-
rios interesados en el desarrollo histérico en materia de informa-
cion estadistica y geografica nacional.

Sobre el Acervo

El Archivo Histérico del INEGI se encuentra conformado por expe-
dientes y documentos de caracter juridico, administrativo, conta-
ble y técnico, en diversos soportes materiales conservados por ser
testimonios imprescindibles de las diversas funciones que el insti-
tuto ha desarrollado a través del tiempo y que estan a disposicion
de usuarios internos y externos a través del Inventario General por
Expediente del Archivo Historico y/o Catalogo General de Docu-
mentos Historicos.

Sobrelos Instrumentos de Consulta

Para el acceso y consulta del acervo que custodia este recinto, el
Usuario contara con dos instrumentos de consulta, que son:

« Inventario General por Expedientes del Archivo Histoérico: Con-
junto de registros que describen agrupaciones documentales
en torno a un asunto, tema o proyecto.

* Catélogo de documentos histéricos: Conjunto de registros
gue describen piezas documentales agrupadas en torno a un
expediente.



Sobre el Personal

El personal del Archivo Histérico portara identificacion que lo acre-
dite, brindara apoyo, orientacion y asesoria a los Usuarios de ma-
nera eficiente y no estara autorizado a cobrar ningun servicio.



Capitulo I

De los Usuarios

En cumplimiento con lo establecido por la Ley Federal de Transpa-
rencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, se con-
sidera Usuario a todo ciudadano mexicano asi como a los extran-
jeros que soliciten los servicios, para lo cual:

1.- El Usuario de nacionalidad mexicana deberéa presentar identifi-
cacion oficial (credencial para votar, Cédula Profesional, Pasapor-
te, Cartilla Militar, licencia de manejo, credencial de estudiante o
credencial del INEGI vigentes).

2.- Para Usuarios extranjeros, deberan tener la mayoria de edad y
presentar su forma migratoria, pasaporte o identificacion que lo
acredite su figura de investigador.



Capitulo I

Del horario de Servicios

El servicio de atencion al publico sera de lunes a viernes de 8:30 a
16:30 horas y estara sujeto al calendario laboral del Instituto. Para
ello se informara a través de la pagina electronica del INEGI
(www.inegi.org.mx), asi como en las areas de consulta los dias en
gue no se brindara el servicio.



Capitulo IV

Sobre los Servicios
Los servicios que ofrece el Archivo Histérico son:
« Consulta de expedientes y/o documentos originales

« Consulta de expedientes y/o documentos en formato electro-
nico

» Reproduccion de copias simples

La consulta de expedientes, documentos originales y en formato
electronico, se realizara en el Archivo Histérico Central ubicado en
la ciudad de Aguascalientes, en las sedes de las Direcciones Re-
gionales y las Coordinaciones Estatales el servicio se brindara
Unicamente en formato electrénico y el Usuario debera dar cumpli-
miento a lo siguiente:

* Dejar efectos personales en el area de recepcion y podra
ingresar Unicamente con hojas de papel y lapiz de grafito.

 Presentar identificacién oficial.

« Para iniciar la consulta deberé dirigirse con el Responsable
de Consultay Reproduccion, a fin de que éste lo asesore y le
proporcione el Inventario General por Expediente del Archivo
Historico y/o Catalogo de Documentos Historicos.

* El Usuario, mediante estos instrumentos de consulta, identi-
ficara el nimero de expediente y/o documento y entregara
esta informacion al Responsable del Servicio.

» Por cada consulta se elaborara una orden de servicio, misma
que firmara de conformidad por el servicio recibido, la cual le
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servira también en caso de requerir el servicio de reproduccién
de copias simples.

* El acervo estara a disposicion de los usuarios para su consul-
ta, a excepcion de que por algun proceso de conservacion
preventiva, catalogacion, restauracion, digitalizacion o consulta
por otro usuario no este disponible.

* Cuando falten 20 minutos para el término del horario del servi-
cio de consulta se debera suspender la consulta.

Para la consulta en soporte papel, el Usuario debera también dar
cumplimiento a lo siguiente:

« Utilizar cubreboca y guantes de algodén o latex para evitar el
maltrato, dafio o sustraccién del acervo.

« Acreditar mayoria de edad con cualquier identificacion oficial
vigente.

« El Usuario revisara junto con el Responsable de Consulta'y
Reproduccién las condiciones y orden de los expedientes o
documentos a fin de reintegrarlos de la misma manera.

* Solo podra consultar un expediente, tomo de expediente o
documento a la vez y cada que concluya su consulta o utiliza-
cion debera entregarlo al Responsable de Consultay Repro-
duccion.

« El Usuario debera mostrar al responsable del servicio los do-
cumentos que lleve consigo al momento de su salida.

La reproduccion de expedientes y/o documentos historicos se rea-
lizara bajo las siguientes disposiciones:

« El servicio de reproduccion sera en copia simple y para ello el
Usuario cubrira la cuota correspondiente conforme a las tari-
fas establecidas por el Instituto.

* El Responsable de Consulta y Reproduccion informara al Usua-
rio sobre el monto a pagar por el servicio solicitado y le indica-
ra el area en que debera hacer el pago correspondiente.
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» Conforme a lo establecido por la Ley Federal de Transparen-
cia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, una
solicitud de reproduccion podra ser atendida desde el dia en
que se efectla la solicitud y hasta 19 dias habiles posteriores
al requerimiento, de acuerdo al volumen, formato y disposi-
cion de los expedientes y/o documentos.

 De algunos expedientes y/o documentos se podra hacer
entrega de versiones electronicas gratuitas a los Usuarios,
siempre y cuando proporcionen al Responsable de Consultay
Reproduccion un dispositivo de almacenamiento (disco com-
pacto o DVD).



Capitulo V

De las Sanciones

El maltrato, uso indebido o sustraccion de documentacion histori-
ca puede conllevar sanciones, desde la suspensién de los servi-
cios hasta la denuncia ante las autoridades correspondientes, ya
gue lo anterior es un atentado al patrimonio documental nacional
conforme lo establece la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos (Capitulo VI, Articulos 51 al
54), asi como el Codigo Penal Federal y la Ley Federal de Respon-
sabilidades de los Servidores Publicos.

 Maltrato. Roturas, rayones, anotaciones, dobleces o enrolla-
miento por manipular los documentos sin la debida precau-
cion.

 Uso indebido. Utilizar los documentos y su informacién en
perjuicio de instituciones o personas.

 Sustraccién de documentacién historica. Salida ilegal con
fines de apropiacion, venta o destruccion.

Lairregularidad detectada quedara registrada en una constancia
de hechos y se hara del conocimiento a la autoridad correspon-
diente para los fines a que haya lugar.

El Archivo Histérico contara con un registro de Usuarios sancio-
nados, el cual sera la base para restringir el servicio de consulta
a expedientes y/o documentos originales.



Capitulo VI

Disposiciones Finales

 No se permitira fumar ni consumir ningun tipo de alimento o
bebida dentro del area de consulta.

* Cualquier actividad que altere el orden y funcionamiento del
area sera motivo para negarle el servicio y solicitar que aban-
done el recinto.

« El Usuario debera utilizar adecuadamente las instalaciones y
equipo que esté dispuesto a su servicio.

* Los datos personales que el Usuario proporcione seran admi-
nistrados con base a lo establecido en los Lineamientos de
Proteccién de Datos Personales.

 En caso de que un Usuario desee hacer una donacién de un
proyecto académico de investigacion (tesis, tesina, informe,
articulo, etc.), producto de la consulta de expedientes y/o do-
cumentos del Archivo Histérico, el Responsable del Servicio
de Consulta'y Reproduccion y/o Enlace de Archivo Histoérico
de la Direccion Regional o Coordinacion Estatal le indicara
que dicha donacion se deberéa hacer a través de la Biblioteca
Emilio Alanis Patifio en la ciudad de Aguascalientes o en el
Centro de Ventas que le corresponda.

» Con el objeto de mejorar la calidad en los servicios de Con-
sultay Reproduccion, el Archivo Historico le proporcionara al
Usuario un formato en el cual podra externar su opinion.

« Cualquier punto no previsto en el presente, sera registrado,
discutido y aprobado por el Responsable del Archivo Histori-
co, el Coordinador de Archivos y el Comité de Informacion.



« La presente Normatividad fue aprobada por el Comité de Infor-
macion del INEGI y entrara en vigor a partir de la fecha de su
publicacion.
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