DR. AUGUSTO ISLA ESTRADA, DIRECTOR ESTATAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA
DE GOBIERNO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 15 Y 16 FRACCION XXIIl DE LA LEY
DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con el articulo 6 de la Constitucion Politica del Estado de Querétaro,
el patrimonio cultural del pueblo queretano constituye un bien irrenunciable y un derecho
fundamental, por lo que las leyes procuraran su proteccion, restauracion y difusion.

2. Que el articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro establece, que el
patrimonio documental del Estado es aquel que da cuenta de su evolucion y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o
informativo, les confiere interés publico; les asigna la condiciéon de bienes culturales y les da
pertenencia en la memoria colectiva del Estado.

3. Que de acuerdo a los articulos 21 fraccion XXXVI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro y 15 de la Ley de Archivos del Estado, la Direccion Estatal de Archivos es
un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Gobierno, y tiene por objeto la organizacion,
conservacion, manejo y aprovechamiento, de los documentos que conforman el patrimonio
documental del Estado.

4. Que el articulo 17 de la Ley de Archivos del Estado, establece que el Archivo Histérico del
Estado forma parte de la Direccién Estatal de Archivos, siendo su finalidad, la guarda,
conservacion, descripcion especializada, investigacion y difusion de la memoria documental de las
entidades gubernamentales, que se consideren patrimonio histérico del Estado.

5. Que el numeral 52 de la Ley de Archivos del Estado, establece que los documentos y
materiales que conforman el acervo del Archivo Histérico del Estado, podran ser consultados por
cualquier persona bajo los lineamientos y restricciones que se determinen para su conservacion
fisica.

6. Que el articulo 16 fracciéon XXIIl de la Ley de Archivos del Estado, faculta al Director
Estatal de Archivos, a establecer y regular las areas, instalaciones y servicios necesarios para el
registro, orientacion y atencién al publico interesado en consultar los materiales que conforman sus
acervos.

Por lo antes expuesto tengo a bien expedir el siguiente:

ACUERDO QUE ESTABLECE LAS REGLAS PARA LA CONSULTA DEL ACERVO
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO HISTORICO DEL ESTADO.

PRIMERO. Toda persona que desee acceder a las instalaciones de consulta del Archivo
Histdrico del Estado, en lo subsecuente el "Archivo", a fin de consultar su acervo documental,
debera cumplir con las disposiciones que establece este Acuerdo y los tramites de registro y
control que le senale el personal del Archivo.

SEGUNDO. El personal del Archivo debera orientar a los usuarios de una forma adecuada y
amable.

TERCERO. Los usuarios podran consultar los catalogos, inventarios, relaciones o
referencias de los documentos que obran en el Archivo, a fin de identificar aquellos que vayan a
necesitar.



CUARTO. No podran ser consultados los acervos documentales del Archivo cuando:
I. El estado de conservacién no permita el contacto manual directo ni su reproduccion;

Il. Se encuentren en proceso de conservacion, restauracion, microfilmacion, digitalizacion,
sesion fotografica o de clasificacion;

lll. Formen parte de una exposicion;
IV. Se violenten las medidas convenidas con los particulares que hayan donado o depositado
sus documentos en el Archivo, en los términos del articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de

Querétaro; y

V. El Jefe del Archivo considere que no son susceptibles de consulta por ponerse en riesgo
su conservacion fisica, fundando y motivando su determinacion.

QUINTO. Los usuarios que pretendan realizar alguna consulta en el acervo documental del
Archivo, deberan obtener una autorizacién de consulta, para lo cual, deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

I. Presentar la solicitud de consulta en las oficinas de la Direccidon Estatal de Archivos del
Estado, en lo subsecuente la "Direccién", a través de los formatos que expida y proporcione para
tal efecto el personal del mismo, en los cuales se especificara la siguiente informacion:

a) Nombre completo del solicitante;

b) Domicilio particular;

¢) Denominacién o razén social, en su caso, de la institucion publica o privada de la que
provenga;

d) Datos generales de los documentos que pretende consultar; y

e) La temporalidad que necesite para realizar la consulta.

Il. Anexo a la solicitud de consulta, el peticionario debera presentar lo siguiente:

a) Copia de una identificacion oficial.

b) Original y copia de una carta institucional o particular que avale la intencién o proyecto de
investigacién que se pretende realizar. Tratdndose de carta institucional, ésta debera constar en
papel oficial con el sello y la firma de su titular.

c) Dos fotografias recientes tamano infantil.

lll. Una vez presentada dicha solicitud, la Direccion a través de su titular, determinara, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles, la procedencia o no de la misma.

IV. En caso de ser procedente la solicitud de consulta, la Direccién a través de su titular,
expedira una credencial mediante la cual autorizara la consulta de los documentos solicitados por
el usuario, donde hara constar el nombre completo del usuario, los documentos autorizados para la
consulta y el plazo de vigencia de la autorizacion.

En caso de ser improcedente la solicitud, se hara del conocimiento del particular por escrito,
en la cual se expresaran las razones de la negativa.



Para tal efecto, el Director Estatal de Archivos, en un plazo maximo de tres dias habiles,
podra autorizar la renovacién, emitiendo la constancia correspondiente que reunira los requisitos
de la fraccion |V, especificando en la misma, que se trata de una renovacién de autorizacion.

SEXTO. Obtenida la autorizacion a que se refiere el numeral anterior, el usuario podra
acceder al area de consulta y solicitar al personal del Archivo los documentos que le fueron
autorizados. Para tal efecto, el usuario debera cumplir con lo siguiente:

I. Debera depositar en los estantes habilitados, sus portafolios, bolsos, morrales, mochilas y
demas objetos personales innecesarios para la consulta; sdlo les sera permitido accesar con hojas
para tomar notas, lapiz y en su caso, camara digital, equipo de cémputo portatil y celulares;

Il. Para proteccion del usuario, asi como de la documentacion, éste debera portar una bata
blanca, tapabocas y guantes de latex o algodén. Dicha indumentaria podra ser propiedad del
usuario.

La Direccién podra proporcionar de manera temporal y por una sola ocasién al usuario,
Unicamente tapabocas y guantes;

lll. Debera abstenerse de fumar, introducir bebidas y alimentos, asi como cualquier otro
objeto que pueda ocasionar algun dafio a los documentos;

IV. Llenar el formato de préstamo de documentacioén que sera proporcionado por el personal
del Archivo;

V. Cuando el material o documento le sea entregado, debera garantizar su integridad y
conservacion, por lo que debera abstenerse de:

a) Trasladar el material fuera de las areas de consulta permitidas;
b) Mutilar o doblar los documentos de consulta;
c) Escribir sobre ellos;

d) Apoyarse sobre el material consultado, o colocar las computadoras portatiles sobre los
documentos, de forma tal que puedan dafarse;

e) Emplear pluma, lapiz o cualquier otro instrumento andlogo en los documentos o
materiales;

f) Modificar el orden de la documentacién que se le entregue;
g) En general realizar cualquier acto que pueda dafiar o deteriorar los documentos.

VI. Debera guardar silencio y trabajar en hojas sueltas o cuadernos;
VII. Abstenerse de accesar a areas del Archivo diferentes a las de consulta;

VIII. No realizar consultas simultaneas de mas de un documento. Asimismo, se abstendra de
realizar la consulta simultaneamente con otros usuarios; y

IX. Las demas disposiciones que establezca el Director Estatal de Archivos, y que se
encuentren a la vista en algun estrado o lugar visible del Archivo.

SEPTIMO. Al usuario que sea sorprendido en el acto de manchar, raspar, mutilar, extraer o
realizar cualquier acto que dafie o altere los documentos, sera puesto a disposicién de la autoridad
competente.



OCTAVO. Para la reproduccion de documentos en copia certificada, siempre que sus
condiciones fisicas asi lo permitan, el usuario debera presentar una solicitud ante la Direccion,
mediante los formatos que el personal del Archivo le proporcione, en los cuales se sefialara el
numero de copias que necesite y los numeros de paginas o datos de identificacion de los
documentos que requiera. Asimismo, previo a su expedicion, el usuario debera hacer el pago
correspondiente que establece el articulo 122 de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

Preferentemente, las reproducciones se expediran con base en una copia del original,
cuando exista copia digital, fotografica o microfilmica del documento, excepto cuando se muestre
que ésta no es legible.

NOVENO. Se autoriza a los usuarios, la toma de fotografias digitales en las salas de
consulta de los documentos, mediante el uso de camaras digitales no profesionales y sin flash,
siempre que las condiciones fisicas de los documentos lo permitan, salvo que se pueda provocar
un dafio grave a los mismos.

DECIMO. Si el usuario desea una sesion fotografica con camaras e iluminacioén profesional,
debera solicitar la autorizacién correspondiente por escrito al Director Estatal del Archivo, la cual
debera reunir los siguientes requisitos:

I. Debera indicar, de manera precisa, el material que desea fotografiar;

Il. Especificara las caracteristicas del equipo con que llevara a cabo las tomas, detallando
numero de serie;

lll. El nombre completo de las personas que ingresaran a realizar las tomas, sin que pueda
exceder de tres personas;

IV. Debera contar con la autorizacién vigente que refiere el articulo Quinto del presente
Acuerdo; y

V. Debera expresar el objeto o finalidad por la cual desea realizar la sesion fotografica.
Una vez presentada la solicitud, la Direccion a través de su titular, determinara, en un plazo
no mayor de cinco dias habiles, la procedencia de la misma.

En caso de ser procedente, comunicara su resolucion al Jefe del Archivo para que éste
brinde todas las facilidades necesarias para que se realice la sesion fotografica correspondiente.

El Jefe del Archivo podra suspender en cualquier momento la sesién fotografica cuando
perciba que el comportamiento de los usuarios puede ocasionar algun dafio a los documentos, o
cuando éstos violenten las condiciones que se les hayan impuesto para el desarrollo de la sesion,
circunstancia que debera informar al Director Estatal de Archivos.

Solamente se concedera una autorizacion por sesion fotografica o digitalizacion.

DECIMO PRIMERO. En caso que el usuario desee hacer uso editorial o comercial de las
reproducciones de los materiales que conforman el acervo documental del Archivo, debera obtener
previamente la autorizacion expresa de la Direccion a través de su titular, el cual podra otorgar la
autorizacion respectiva sin menoscabo de los derechos de autor correspondientes.

Para tal efecto, el solicitante debera presentar una solicitud por escrito al Director Estatal de
Archivos del Estado, en la cual expresara:

I. Nombre completo, nacionalidad, domicilio y profesién u ocupacion;

ll. En su caso, denominacién o razon social de la institucién publica o privada de la que



provenga;

lll. Nombre completo y caracteristicas generales del trabajo de investigacion o evento en el
cual se utilizara el documento;

IV. Breve descripcién de la finalidad que se pretende obtener con el documento; y
V. Protesta de decir verdad.

DECIMO SEGUNDO. Una vez recibida la solicitud por la Direccién, en un plazo maximo de
tres dias, solicitara el visto bueno de la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado
respecto a la conveniencia de otorgar la autorizacion correspondiente.

En caso de no existir impedimento alguno por parte de dicha Secretaria, respecto a la
utilizaciéon del documento, el Director Estatal de Archivos resolvera sobre la procedencia de la
autorizacion, notificando personalmente al interesado sobre la misma.

Para tal efecto, emitird una constancia de autorizacién por duplicado en la cual expresara:
. Nombre completo de la persona autorizada;
Il. Nombre completo o datos de identificacién del documento autorizado;

lll. La mencién expresa de que el solicitante se obliga a utilizar Unica y exclusivamente el
documento en el trabajo de investigacion o evento para el cual fue autorizado;

IV. La mencién expresa de que el solicitante se obliga a citar al pie del documento la
procedencia del mismo, (Libro, Tomo, Legajo, Caja, Expediente, nimero) afiadiendo la siguiente
leyenda: "Derechos Reservados. Estado de Querétaro”;

V. La mencion expresa de la siguiente leyenda: "Los derechos de autor del documento que
ampara la presente autorizacion, se encuentran protegidos por la Ley Federal de Derechos de
Autor, la Ley para la Cultura y las Artes del Estado de Querétaro y demas leyes y reglamentos
aplicables en materia de propiedad intelectual; por lo que la persona a favor de la cual se expide,
se hace sabedor de las penas aplicables en caso de incumplimiento a dicha normatividad";

VI. La duracién de dicha autorizacion, la cual no podra exceder de tres anos;

VIIl. Las causas de revocacion de la autorizacion, las cuales seran determinadas por el
Director Estatal de Archivos conforme a las circunstancias propias de cada caso;

VIIl. La mencion expresa de que el autorizado se obliga a aportar dos ejemplares del trabajo
de investigacion, publicacion o videograma del evento en el cual se llegue a utilizar el documento;

y

IX. La firma de la persona autorizada asi como del titular de la Direccién Estatal de Archivos
del Estado.

La Direccion resguardara en sus registros el duplicado de la constancia para los efectos
legales conducentes.

DECIMO TERCERO. Ante cualquier incumplimiento de las presentes reglas se llamara la
atencion al usuario y si existe reincidencia en su inobservancia, el Jefe del Archivo podra
suspender el servicio al usuario.



DECIMO CUARTO. Si existe alguna controversia o situacién no prevista por este Acuerdo, el
Director Estatal de Archivos analizara y dictaminara las acciones correspondientes.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Acuerdo entrara en vigor, en un plazo de 15 dias habiles siguientes a su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga”.

Segundo. Se derogan todas aquellas disposiciones de igual 0 menor jerarquia que sean contrarias
al presente Acuerdo.

Tercero. El personal del Archivo Histérico del Estado de Querétaro, debera acoplar su
normatividad interna y realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento al presente
Acuerdo.

Dado en la sede de la Direccion Estatal de Archivos, en la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro.,
a los quince dias del mes de noviembre de dos mil once.

DR. AUGUSTO ISLA ESTRADA
DIRECTOR ESTATAL DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE QUERETARO.
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