Con fundamento en el Acuerde 149, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de
diciembre de 1988, en su articulo 3°, fraccién Il, por el que se establece |a reocrdenacion de la
Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, se ha tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO.- Por el que se expide el Reglamento del Archivo Histérico de Ia
Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, ordenando su difusién
de manera electrénica y/fo impresa entre la Comunidad de la Escuela, para los
efectos a que haya lugar. iniciando su vigencia al dia siguiente de su
publicacidn.

Dado en la Ciudad de México, Distrito Federal a los 10 dias del mes de agosto de dos mil quince;
por el Mtro. José Mariano Orozco Tenorio, Director de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y
Archivonomia. Rubrica.

José Mariano Orozeashes

. EERUELA NARIDNAL
Director DE

RIELIOTECONOMIA Y ARCHIVOKOME
DIRECCION

REGLAMENTO DE SERVICIOS DEL ARCHIVO HISTORICO
“PROFR. HUMBERTO MUNDO REYES”
DE LA ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.  El presente Reglamento tiene como objeto reguiar los servicios que ofrece a los
usuarios el Archivo Histérico “Prof. Humberto Mundo Reyes” de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia, sin perjuicio de lo establecido por la Ley General de
Bienes Nacionales. Se expide con fundamento en el Acuerdo por el que las Instituciones
y Escuelas de Educacién Media Superior y Superior dependientes de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP) propondran al titular del ramo para su aprobacion, la
organizacion académica que habra de regir en ellas, v en el Acuerdo NUimero 149 de la
SEP por el que se establece la reordenacion de la Escuela Nacional de Biblioteconomia
y Archivonomia (ENBA); publicados en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de
noviembre de 1982 y el 14 de diciembre de 1988, respectivamente.




Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:
I.  Archivo — Archivo Histérico “Prof. Humberto Mundo Reyes” de la Escuela Nacional
de Biblicteconomia y Archivenomia;
il. Escuela: Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia;

lll. Subdireccion: Subdireccion de Servicios Bibliotecarios y Archivisticos;

IV. Unidad documental: Es el expediente sobre determinado asunto, el cual puede estar
conformade por. documentos manuscritos, impresos, magnéticos, electrénicos,
peliculas, o de otra indole que cuente con soporte;

V. Usuario: Persona o institucién que requiera utilizar los servicios que brinda el Archivo
Histérico;

V]. Usuarios Internos: Son todas aquellas personas que forman parte de la comunidad
de la Escuela que asi lo acrediten;

Vll.  Usuarios externos: Son las personas o instituciones que requieren de los servicios
de informacion documental y que no se encuentran acreditados como miembros de
la comunidad de [a Escuela.

Articulo 3.- El Archivo forma parte del Sistema Integral de Archivos de la Escuela y depende
directamente de la Subdireccion.

Articulo 4.- El Archivo tendra los siguientes objetivos:

I. Preservar, resguardar y difundir el acervo documental de la Escuela como parte de la
memoaoria institucional.

{l. Apoyar con los recursos de informacién las funciones de docencia, investigacion y
extension de [a cultura;

lIl. Proporcionar, a peticion escrita del usuario, los servicios de consulta y los recursos’
de informacién histdrica que requieran a fin de desarrollar sus actividades académicas
o de investigacion.

CAPITULO II
DE LOS SERVICIOS Y FUNCIONES DEL ARCHIVO

Articulo 5.- El Archivo proporcionara sus servicios al publico en el siguiente horario:
[. De lunes a viernes de las 8:00 a las 14:00 hrs. y de 15:00 a las 21:00 hrs.

Articulo 6 .- Los servicios que brinda el Archive son:

L. Servicio de orientacion y consulta: Consiste en proporcionar informacién basica a
los usuarios sobre los instrumentos de descripcidn archivistica con que cuenta el
Archivo para localizar y facilitar el acceso a los recursos de informacién;

il Préstamo interno de expedientes: Consiste en proporcionar al usuario los
expedientes sobre algln asunto de interés, previa peticion escrita.




. Servicio de reproduccion: Consiste en obtener por medios digitales una copia del
documento, previo pago conforme a la tabla de precios vigentes.

Articule 7  El archivo tiene como funciones integrar y organizar las unidades documentales de
Su acervo que permiten conocer sus antecedentes y desarrollo de la escuela.

Articulo 8 Las unidades documentales podran ser consultadas por los usuarios
exclusivamente dentro en los espacios del Archivo, en los horarios establecidos para tal
fin a excepcion de aquellos que se encuentren clasificados como confidenciales.

Articulo 9 Para realizar el préstamo de las unidades documentales, el personal del Archivo
debera registrar en el formato correspondiente el nimero de documentos gue conforman
dicha Unidad.

Articulo 10 Las unidades documentales, podran salir del Archivo sélo en casos extraordinarios,
previa autorizacién de la Subdireccion y/o de la Direccidén con al menos dos dias de
anticipacién al momento de recibir la solicitud.

Articule 11.- Para el acceso a las unidades documentales que |a Institucién considera con el
caracter de confidencial, se requiere previa autorizacion por la Direccién.

Articulo 12.- Las unidades documentales anteriores a 1960 estrictamente deberan ser
manipuladas con guantes de algodon y cubre bocas.

CAPITULO Ili
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USARIOS

Articulo 13.- Son derechos de los usuarios, los siguientes:
I Utilizar los servicios que brinda el Archivo en los horarios establecidos;
Il. Ser atendido con cortesia y respeto por el personal del Archivo;
II1. Recibir la informacion y orientacidn que requierz;
IV.Tener acceso a las unidades documentales objeto de consulta de acuerdo a la
normatividad vigente en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y
politicas internas del Archivo.

Articulo 14.- Son obligaciones de los usuarios del Archivo, los siguientes:

l. Presentar solicitud por escrito de la Unidad Documental que desea consultar
acreditando su interes;

Il Presentar alguna identificacion oficial vigente como son:
a) Credencial de elector,
by Credencial de la Escuela,
c) Cédula profesional, o
d) Pasaporte.

Il Registrar entrada y salida en el libro de usuarios con que cuenta el Archivo;

V. Utilizar correctamente los servicios que proporciona el Archivo;




V.

VII.

VL

Xl
XIL

Articuio 15.-

Manejar y cuidar las unidades documentales, equipo y mobiliario del Archivo al que
se tenga acceso,

Respetar al personal del Archivo, asi como a los demas usuarios a fin de gue exista
un ambiente propicio para la consulta;

Reportar inmediatamente ante el personal del Archivo o bien ante la Subdireccion
las anomalias que detecte en las unidades documentales o equipos que se le
proporcionen, asi como mobiliario e instalaciones.

Revisar conjuntamente con el personal del Archivo, el estado en el que se encuentra
la unidad documental al recibirla asi como a la entrega de la misma;

Entregar la unidad documental recibida para su consuita, en las mismas condiciones
en gue le hay sido proporcionada;

Citar las referencias de la unidad documental objeto de consulta en los trabajos o
investigaciones que haya realizado;

Efectuar el pago correspondiente a los servicios de reproduccion de documentos; y
Observar lo previsto en este y otros reglamentos vigentes en la Escuela que tengan
relacion con el ofrecimiento de los servicios del Archivo.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Queda prohibido a los usuarios del Archivo, sin menoscabo de lo dispuesto en otros

ordenamientos, lo siguiente:

v,
V.
VL

VIL

VIIL

Introducir o consumir alimentos y/o bebidas de cualquier indole;

Alterar las condiciones de higiene;

Anotar, marcar, alterar, raspar, mutilar o causar cualquier tipc de dafio a las
unidades documentales asi como del equipo del que se dispone para el servicio;
Sustraer la unidades documentales, equipo, mobiliario o cualquier otro bien;
Introducir mochilas u objetos voluminosos;

Enganfiar al personal del Archivo aprovechandose del error o descuido en que éstos
se encuentren para obtener informacion no autorizada y que sea utilizada en
perjuicio de la Institucién;

Sobornar al personal de Archivo, a fin de impedir el ejercicio de sus competencias o
influir en la toma de decisiones;

Utilizar las unidades documentales, equipo, mobiliario o cualquier otro bien para
fines distintos a los inherentes a la consulta.

Alterar la configuracién de los equipo de computo e instalar, sin autorizacion
programas informaticos.

Articulo 16.- Los usuarios del Archivo que comentan alguna falta al presente Reglamento se
haran acreedores a una o mas de las siguientes sanciones:

l.
[E
.

Amonestacion por escrito, con copia a su expediente;
Suspensién temporal por treinta dias naturales, a los servicios que ofrece;
Suspension definitiva a los servicios;




IV. Cubrir el importe por reposicion del equipo o mobiliario sustraido o dafiado; y

V. En caso, de dafio a alguno de los elementos que conforman la unidad documental,
se hara responsable de los costos de restauracion.

VI.De acuerdo a la falta, la Escuela se reserva el derecho de dar parte al Ministerio
Publico a las autoridades judiciales que procedan.

Articulo 17.- Se aplicara amonestacion por escrito cuando se incurra en violacion a las fracciones
[, V'y VIl del articulo 15 del presente Regiamento y las demds que se deriven de las
aplicaciones de otros ordenamientos vigentes.

Articulo 18.- Se procedera a efectuar la baja temporal del servicio que proporciona el Archivo,
cuando el usuario incurra en la falta a lo dispuesto en fraccion 1X del articulo 15 del
presente Reglamento y las demas que se deriven de las aplicaciones de otros
ordenamientos vigentes.

Articulo 18. Se procedera a la suspensidn definitiva de los servicios a los usuarios del Archivo
cuando se incurra en lo dispuesto en las fracciones I, IV, VI y VI, del articulo 15 del
presente Reglamento.

Articuto 20. Las sanciones anteriores se aplicaran sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal a que se haga acreedor el usuario.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente reglamento entrara en vigor el 10 de agosto de dos mil quince,
‘mismo que sera publicado en formato impreso y/o electronico.

Articulo Segundo.- Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan al presente
crdenamiento.

Articulo Tercero.- Los casos no previstos en este reglamento seran resueltos por la Subdireccion
y/o la Direccion.




