ARCH/017/2022
Reglamento Archivo Histérico

Fundamento

El uso y la manipulacién del acervo durante los procesos técnicos, la consulta y el
préstamo para exposiciones pueden representar riesgos de deterioro, de ahi la
importancia de su adecuada planeacién, supervision, ejecucién y mejoramiento
constante.

Con base en las leyes y normas aplicables, asi como las buenas practicas en el manejo
de acervos documentales se elaboraron las presentes reglas. El cual fue discutido y
comentado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de EI Colegio de Jalisco AC,
que sesiond de manera extraordinaria el 02 de junio de 2022, y con base en los
comentarios y propuestas se emite el presente Reglamento.

1.- Generales

1.1.- Evitar comer, ingerir bebidas o fumar en areas de resguardo, procesos técnicos,
consulta, transito o exposicién.

1.2.- Lavar las manos con jabén neutro antes y después de la manipulacién de los
documentos.

1.3.- No es obligatorio el uso de guantes, pero si el usuario asi lo desea, inicamente
usar guantes de plastico de latex o nitrilo, tipo quirtrgico, limpios y secos, evitar
cualquier otro tipo de guantes (tela, de uso rudo, piel, etcétera).

1.4.- Unicamente es obligatorio el uso de guantes de latex o nitrilo cuando el
documento a consultar asi lo requiera por sus condiciones de conservacién.

1.5.- Si es necesario, manipular los documentos con superficies de apoyo como

carpetas, soportes rigidos, cajas o carros transportadores.

1.6.- Evitar usar materiales como grapas, cintas, notas adhesivas, clips o ligas
directamente sobre los documentos, ni colocar objetos o apoyarse sobre los mismos

para escribir y tomar notas.

1.7.- BEvitar mutilar, subrayar o hacer cualquier tipo de anotaciones directamente

sobre los documentos.




1.9.- La copia fotostatica de los documentos queda prohibida, asi como la fotografia
con flash.

1.10.- Son permitidas las fotos para uso académico y de difusién, pero si se utiliza
para publicacién o con fines de lucro, solicitar el permiso de uso de imagen a la
Coordinacién de Archivos, quien prevera la posibilidad de algiin costo de
remuneracion.

2.- Consulta de documentos
2.1.- El servicio de consulta es interna y gratuita.

2.2.- El usuario solicitara su consulta previamente llenando un formulario de visita
que se encuentra en el portal de internet (https://www.coljal.mx/nosotros/archivo-

historico/), y obtendra respuesta via correo electrénico en méaximo un dia habil
laboral.

2.3.- El usuario se presentara en las instalaciones de la Biblioteca Mathes de El
Colegio de Jalisco, en la hora acordada, donde se le atendera debidamente por
personal de la Coordinacién de Archivos.

24.- Podra solicitar copia en PDF del Catdlogo documental, el cual también se
encuentra disponible en el Portal WEB del Archivo Histérico del Colegio.

2.5.- Si el material durante su consulta recibe algin dafio y/o infringe algunas de las
normas aqui establecidas, el usuario se hara responsable de las sanciones legales,
econdmicas y materiales que deriven.

2.6.- Si requiere reproduccién del material documental, solicitarlo via correo al
Coordinador de Archivos, y se le hara llegar por Drive el documento digitalizado en
formato PDF, dicho servicio tendra un costo de MXN $2.00 por pagina; mas de 50
paginas, cada una a MXN $1.50; mas de cien, MXN $0.70 cada pagina. Recibir4 el
material una vez que haya cubierto el pago completo, por transferencias, depdsito o

efectivo.




3.- Préstamo externo de documentos

3.1.- Para solicitar algin documento en préstamo es necesario que exista por lo
menos un convenio general entrambas instituciones, a saber, entre El Colegio de
Jalisco y la institucién solicitante.

3.2.- Presentar el guion museolégico y/o museografico del proyecto de exposicién
temporal.

3.3.- El préstamo serd de un méaximo de 100 dias, contando fines de semana.

3.4.- Firmar carta compromiso, que tendra como antecedente el convenio general, en
la que se especificara: 1) un responsable del resguardo en la institucién solicitante,
con copia de INE; 2) fecha de inicio y final del préstamo; 3) periodo de exposicién;
4) compromiso de tener las condiciones necesarias para la exhibicién; 5) que se
asumira la responsabilidad de los dafios posibles causados durante la exposicion,
comprometiéndose a solventar gastos econdémicos y materiales; 6) solventar gastos
de traslado de material y personal; 7) y, se describiran las condiciones del estado de
conservacion del documento/acervo para su cotejo en la entrega y recepcién del
material.

3.5.- El traslado se hara bajo las condiciones de El Colegio de Jalisco.

3.6.- El Coordinador de Archivos llevara consigo el documento/acervo debidamente
resguardado, asumiendo que los costos de los traslados seran solventados por la
institucién solicitante.

3.7.- Se hara entrega en el lugar de exhibicién o area designada apropiada para ello,
donde se firmara la carta compromiso.

3.8.- En la fecha indicada de devolucién, el Coordinador de Archivos asistira al
mismo lugar donde entregd el documento/acervo.

3.9.- El Coordinador de Archivos evaluard las condiciones del documento, revisando
que la exposicién no haya causado dafio alguno, si existiera se procedera a levantar
un acta en la que se detallaran los pormenores, y el compromiso de solventar los
gastos necesarios, conviniendo la forma de proceder.

3.10.- Si la evaluacidn no detecta dafio alguno, se firma la carta de fin de compromiso
especificando que no hay dafio alguno y deuda alguna qué solventar.

3.11.- La ficha archivistica de cada documento/acervo sera proporcionada por el

Coordinador de Archivos.




3.12.- El servicio, exceptuando los traslados, es gratuito, sin embargo, pueden El
Colegio de Jalisco recibir a modo de donacién alguna cantidad significativa.

3.13.- Tendrén costos especificos: la elaboracién o asesoria de Guiones Museolégico
y/o Museogriéficos; disefio de cédulas museograficas; y, montaje de exhibiciones.

4.- Exposiciones temporales
4.1.- El documento/acervo s6lo podra estar en exhibicién maximo 3 meses seguidos.

4.2.- Una vez terminada la exposicién, se resguardara por lo menos 6 meses antes de
Ser nuevamente expuesto.

4.3.- S6lo bajo permiso del Grupo Interdisciplinario de Archivos, emitiendo acuerdo
unanime y fundamentado, se podra obviar la regla de 6 meses minimos.

4.4- El documento/acervo entrard en un periodo de cuarentena, 3 semanas, en un
espacio y guardas de primer y segundo nivel distintos a su original.

4.5.- Tras la cuarentena, el documento/acervo serd devuelto a su lugar que le

corresponde.

4.6.- Sera monitoreado el documento/acervo durante 3 meses mas, para corroborar

que no haya algtin problema de conservacidn.

Zapopan, Jalisco a 6 de junio de 2022
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Mtro. Edgar Daniel Yafiez Jiménez
Coordinador de Archivos




