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SECRETARIA DE GOBERNACION México, D.F., a 20 de enero de 2010.

OFICIO CIRCULAR No. 1

DIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO
Presente.

Por este medio se modifican los Lineamientos generales de conducta al interior del

AGN que entraron en vigor el pasado 24 de agosto del ano en curso, mismos gue
se adjuntan a este escrito.

Para cualquier duda o aclaracion por favor de remitirse a esta Direccion General.

ATENTAMENTE

DRA. AURORA G;(')ME GALVARRIATO FREER
Directora General
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Lineamientos generales de conducta al interior del
Archivo General de la Nacion

Disposiciones generales

1.

10.

11.

Estos lineamientos normardn la conducta de los visitantes, investigadores y
trabajadores del Archivo General de la Nacion dentro de las instalaciones del
mismo.

Toda persona que desee acceder a las instalaciones del Archivo General de la
Nacioén debera portar en todo momento su credencial de trabajador, investigador
o visitante en un lugar visible.

Los trabajadores, investigadores y visitantes del Archivo General de la Nacién
en todo momento deberan tratarse con amabilidad y respeto.

Los servicios de consulta de los acervos del AGN, las visitas guiadas y la
atencion al publico son gratuitos.

En todo momento los investigadores, visitantes y trabajadores deberan cuidar las
instalaciones del Archivo General de la Nacion. Cualquier dano fisico a las
instalaciones deberd ser reportado a las autoridades.

No se permite el paso de portafolios, bolsos, morrales, mochilas y demés objetos
personales innecesarios para la consulta, visita o trabajo, a las salas de consulta y
areas de resguardo de los acervos documentales y bibliohemerograficos del
Archivo General de la Nacion (Galerias, Biblioteca, Hemeroteca, Centro de
Informacién Grafica, Diario Oficial de la Federacion, Centro de Referencias,
Restauracion y Microfilmacion).

Esta permitido el acceso de camaras fotograficas, equipos de computo portatil y
celulares. Los equipos de computo deberan ser previamente registrados en el
Centro de Referencias por primera vez, y en visitas posteriores estaran
registrados en las credenciales de investigador. En el uso de cadmaras
fotogréficas esta estrictamente prohibida la utilizacion de flash y tripiés de piso.
Queda prohibido hablar mediante equipos de comunicacion en areas de consulta
y de resguardo documental del Archivo General de la Nacion. Se permite el
acceso de reproductores de musica, s6lo con el uso de audifonos y a un volumen
que no se escuche por los demds usuarios. Las cdmaras digitales podran ingresar
libremente sin necesidad de registrarlas.

El cuidado de cualquier objeto personal que sea ingresado al inmueble, serd
responsabilidad del propietario. El Archivo General de la Nacién se deslinda de
cualquier responsabilidad por extravio, o dano total o parcial de los objetos
personales.

Queda prohibido introducir alimentos y bebidas a las salas de consulta y areas de
resguardo de los acervos documentales y bibliohemerograficos del Archivo
General de la Nacion (Galerias, Biblioteca, Hemeroteca, Centro de Informacion
Grafica, Diario Oficial de la Federacion, Centro de Referencias, Restauracion y
Microfilmacién). Los trabajadores, investigadores y visitantes deberan tomar sus
alimentos en las dreas del inmueble destinadas para tal efecto (comedor, dreas
verdes). Asimismo, queda prohibido fumar al interior de espacios cerrados.

Si existe alguna controversia o situacion no prevista por estos lineamientos, la
Direccioén General analizara y dictaminara las acciones correspondientes.

Ante cualquier incumplimiento de los presentes lineamientos las autoridades
pertinentes tiene la facultad de llamar la atencion a los investigadores, visilanies
y trabajadores. Si existe reincidencia en la falta a estos lineamientos, la
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Direccion General se reserva el derecho de suspender el servicio a los
investigadores o visitantes y amonestar a los trabajadores, con base en el
Capitulo V, Articulo 35, Numeral VIII, del Reglamento del Archivo General de
la Nacion.

El incumplimiento de estos lineamientos sera sancionado conforme a lo
dispuesto por el Capitulo IX de la Ley General de Bienes Nacionales y 229, 230,
231, 232 y 233 de la Ley Federal del Derecho de Autor, la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental, la Ley Federal
de Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley Federal del Trabajo, la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, las
Condiciones Generales de Trabajo y demas normatividad aplicable.

Disposiciones para la consulta de los acervos documentales

1.

2,

Atender a las disposiciones generales de los Lineamientos generales de
conducta al interior del Archivo General de la Nacion.

Para el acceso a la consulta de los acervos documentales bajo resguardo del
Archivo General de la Nacion se debe contar con la acreditacion como
investigador expedida por el Centro de Referencias del AGN. Los requisitos
para su obtencion son los siguientes:

a. Presentar una identificacion vigente

b. Firmar la carta compromiso del Archivo General de la Nacion.

Los usuarios s6lo podran acceder a las areas de consulta con papel, lapiz de
grafito y objetos necesarios para la consulta (guantes, cubrebocas, cdmaras
fotogréficas, equipos de computo portatil), siguiendo el proceso de acceso
establecido en las disposiciones generales.

Los equipos de computo que se encuentran en las salas de consulta estdn al
servicio de los usuarios para:

a. Consultar directamente los grupos documentales digitalizados a través de
la Guia General.

b. Conocer la ubicacién fisica de los expedientes requeridos a través de la
Guia General.

c. Capturar informacién derivada de las consultas en los procesadores de
textos y de calculo instalados.

d. Enviar a impresién los documentos consultados de interés y/o el
resultado de la captura, pagando después de finalizar su impresion, el
costo correspondiente en la Caja General del Archivo General de la
Nacién.

e. Acceso al portal web del Archivo General de la Nacion.

Para consultar los acervos, el usuario debera llenar la forma de Control de
préstamo de documentos, anotando las referencias correspondientes (grupo
documental o fondo, volumen o legajo, expediente, fojas; o las que
correspondan al soporte respectivo), acreditindose debidamente como
investigador y firmando cada papeleta de préstamo al recibir la documentacion
solicitada.

Se prestara una pieza documental por cada solicitud (volumen, mapa, plano,
expediente, rollo o caja). Para la documentacién que tenga respaldo fotografico,
digital o de microfilmacion se prestara la copia de respaldo disponible. Para la
consulta de los ejemplares del fondo reservado de la biblioteca, por localizarse
bajo resguardo en otra drea del acervo general, se sugiere a los usuarios
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preguntar con anticipacién el tiempo aproximado de espera para recibir los
materiales.

Los investigadores y trabajadores que tengan contacto con los acervos
documentales coloniales y del siglo XIX en resguardo del Archivo General de la
Nacién deberdn usar guantes limpios de algodén, de latex o de nitrilo al
momento de su consulta. Se requiere el uso de guantes y de cubrebocas cuando
los documentos por consultarse estén contaminados (a juicio del encargado del
area de consulta correspondiente). Asimismo, deberdn usarse guantes de algodén
blancos limpios en todo momento que se tenga contacto directo con material
fotografico, negativos y microfilm. Se recomienda el uso de cubrebocas para las
personas alérgicas y/o con alguna enfermedad respiratoria. En caso de no utilizar
guantes las manos deben estar limpias.

Para el marcado de la ubicacion de los documentos que el usuario desee
reproducir se utilizardn Gnicamente los separadores de papel destinados a ese fin
(disponibles en la sala de consulta).

Para la reproduccion de documentos en copia certificada, impresion fotografica
o microfilmacién, se deberdan pagar las cuotas que por derechos o servicios
respectivos se generen, en la Caja General del AGN.

Cuando exista copia digital, fotografica o microfilmada del documento, las
reproducciones se realizaran a partir de la copia disponible, no del original. No
se podra fotocopiar ningtin documento bajo resguardo del AGN.

Se autoriza el uso de tomas digitales de los documentos en las salas de consulta
mediante el uso de camaras fotogréficas digitales sin flash. En todo momento se
deberan atender las indicaciones del personal de las dreas de consulta sobre el
uso de los equipos fotogrificos. Si se desea una sesion fotografica con
iluminacion profesional y/o microfilmacion, se debera solicitar por escrito con al
menos 3 dias habiles de anticipacion, indicando el material preciso que se desea
fotografiar y/o microfilmar, el equipo con que se llevardn a cabo las tomas
(especificando nimeros de serie) y el nombre de las personas que ingresaran
para realizarlas. Asimismo, previo a la sesion fotografica o de microfilmacion, el
solicitante debera acudir a seleccionar y separar el material que desea reproducir,
cubrir (en la Caja General del AGN o en banco mediante el formato e-cinco
disponible en la pagina web del AGN) la cuota establecida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico tanto para la sesion fotografica o de microfilmacion,
como para las tomas adicionales; y requisitar los formatos para el uso de las
imagenes, que le serdn proporcionados por la Direccion de Publicaciones y
Difusion.

. Para la publicacién o difusion de imagenes de documentos bajo resguardo del

Archivo General de la Nacidn, el usuario deberd llenar, firmar y entregar el
formato que para tal efecto le sera proporcionado por la Direccién de
Publicaciones y Difusion, asi como referenciar debidamente las imégenes o
documentos en todo momento.
No se podran consultar los acervos del Archivo General de la Nacién cuando:

a. El estado de conservacion no permita el contacto manual directo ni su

reproduccion.

b. Se encuentren en proceso de conservacion, restauracion, microfiimacion,
digitalizacion, sesion fotografica o catalogacion.
Formen parte de una exposicion.
Se necesite autorizacién de la dependencia que gener6 la documentacicn.

eo



e. Se trate de informacion confidencial o reservada conforme lo establece la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

14. Los trabajadores e investigadores no deberin maltratar, doblar, marcar la
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documentacién, ni manejarla de rebato y con descuido. Los materiales
documentales y bibliohemerograficos no podréin ser colocados de forma tal que
sean susceptibles a danos fisicos (por ejemplo, volimenes abiertos bocabajo), ni
colocar objetos sobre ellos o realizar cualquier practica que los dane.

. De conformidad con la fraccién séptima del Articulo 35 del Reglamento del

Archivo General de la Nacién, “toda persona que fuere sorprendida en el acto de
manchar, raspar, mutilar o extraer documentos, serd consignada a la autoridad
[competente]”

Disposiciones para las visitas guiadas y turisticas

1.

28

Atender a las disposiciones generales de los Lineamientos Generales de
conducta al interior del Archivo General de la Nacion.

Todos los visitantes del Archivo General de la Nacion deberan registrarse en el
Médulo de Orientacion a la entrada del inmueble.

Todo grupo visitante al Archivo General de la Nacion debera designar al menos
un responsable de grupo.

Todos los visitantes respetaran las indicaciones y senalamientos del personal del
Archivo General de la Nacién. Asimismo el personal del Archivo General de la
Nacién debera orientar a los visitantes de una forma adecuada y amable.
Durante las visitas guiadas, el responsable o responsables de grupo deberdn
mantener reunido al grupo, sin dejar que sus integrantes se dispersen por las
distintas dreas del Archivo General de la Nacion. Cuando sean visitas turisticas
sin guia, los visitantes deberdn conducirse dentro del inmueble de una forma
ordenada y serena.

El responsable o los responsables del grupo deberdn controlar el bullicio del
grupo al interior del inmueble de modo tal que no se interrumpan las labores de
los investigadores y trabajadores del Archivo General de la Nacién. Cuando
sean visitas turisticas sin guia, los visitantes deberan evitar hacer ruido.

No se deberan tocar las vitrinas o mamparas de exhibicion en ninguna de las
exposiciones temporales o permanentes del Archivo General de la Nacion.

La Direccion de Publicaciones y Difusion notificara con la debida anticipacion
al personal del Médulo de Orientacién sobre las visitas guiadas programadas,
con el propésito de que este ultimo esté en condiciones de brindar la atencion
del caso a los visitantes.

Para otorgar el acceso a grupos académicos o de interés profesional (de 10
personas en adelante) para la consulta de documentos o la realizacion de
practicas académicas, deberdn observarse invariablemente las disposiciones que
para tal efecto se encuentran publicadas en la pagina web del Archivo General
de la Nacion.,
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