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"2022, Ar`o del Quincentenan`o de la Fundaci6n de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de Mexico".

I,INEanENros PARA pRinAHO y cOHstrmA DE EZDEDIENTrs DE
ARCHrvo DE coHCENTRAcl6H.

I.            REALIZAR SU  REGISTRO PREVIO A LA  ENTRADA  AL ARCHIVO  DE CONCENTRACION.

M.           SOLO   PODRA   SE   PODRA   HACER   IA   B0SQUEDA   DE   EXPEDIENTES   EN   LAS   CAJAS   DE   SU    UNIDAD

ADMINISTRATIVA Y CON  LA SUPERVISION  DEL  RESPONSABLE DE ARCHIVO  DE CONCENTRAC16N.

Ill.

lv.

V.

Vl.

V'l.

Vlll.

EN   CASO   DE   REQUERIR   LA   EXTRACC16N   /   PRESTAMO   DE   UN   EXPEDIENTE  0   DOCUMENTO,   DEBERA

REALIZABSE EL LLENADO CORRESPONDIENTE DEL VALE DE  PRESTAMO.

EN  CASO  DE QUE   POR  NECESIDAD  DE  LA  UNIDAD  ADMINISTRATIVA,  EL  EXPEDIENTE a  DOCuMENTO  NO

SEA   DEVUELTO  EN   MAXIMO  DE     3  SEMANAS,  SE  REALIZARA   LA  ANOTAC16N   DE  EXTRACCION   EN   LA

CAJA  E  INVENTARIO  Y    EL  DOCUMENTO  0  EXPEDIENTE  SERAN  CONSIDERADOS  COMO  ARCHIVO  DE

TRAMITE.

NO  ESTA  PERMITIDO  ESCRIBIR  EN  LOS  DOCUMENTOS  EXTRAIDOS,   PORTADAS,   Asi  COMO  ALTERAR   EL

ORDEN  DE LOS EXPEDIENTES y LA  FOLIAC16N  PREVIAMENTE  REALIZADA.

NO   CONSUMIR ALIMENTOS Y/O  BEBIDAS  DURANTE LOS TRABAJOS  DE  Bt]SQUEDA Y CONSULTA.

NO  INTRODUCIR OBJETOS  PERSONALES  COMO:  PORTAFOLIOS.  BOLSAS,  MOCHILAS,  CARPETAS,  LIBROS,

ETC.,  PARA  EVIT^R  LA INVASION  DEL AREA  DE TRABAJO.

SE    RECOMIENDA    QUE   SI    EL    DOCUMENTO    ES    UNICAMENTE    PARA    CONSULTA,    SE    REALICE    UNA

FOTOCOPIA Y SE EVITE  LA  EXTRACCION  DE ESTE DEL ARCHIVO  DE CONCENTRAC16N,  DE  ESE MODO   SE

MANTIENE INTACTO  EL 0RDEN  DEL CONTENIDO DE LAS CAJAS  ARCHIVADORAS.

NOTA:  EN MEDIDA DE LO POSIBLE DEBERA  RE^LIZARSE UN 0FICIO DIRIGIDO A IA COORDINAC16N

DE ARCHIVO MUNICIPAL  EN  DONDE SE ESTABLEZCA EL DiA Y HORA  DE  LA CONSULTA,  EL NOMBRE

Y   CARGO   DE   LA   PERSONA   QUE   REALIZARA   LA   CONSULTA   Y   EL   MOTIVO   U   OBJETO   DE   LA

CONSULTA,  ESTO PARA Col`lTROL INTERNO DE LA COORDINAC16N.
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"2022, Afilo del Quincentenan-o de la Fundaci6n de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de Mexico".

LINEAMIENTOS PARA LA CONSULTA DE DOCUMENOOS DEL
ARCHIVO HIST6RICO

I.           EN  CASO  DE SER SERVIDOR  PUBLICO:
-        DIRIGIR  UN OFICIO A  LA  C00RDINAC16N  DE  ARCHIVO  MUNICIPAL,  EN  DONDE  ESPECIFIQUE:  DATO  O

DOCUMENTO  QUE  REQUIERE,  MOTIVO  DE  LA  INVESTIGACION,  DiA,  HORA  Y  PERSONA  QUE  ACUDIRA

A  REALIZAR  LA  Bl)SQUEDA.

11.           EN  CASO  DE SER INVESTIGADOR  EXTERNO:
-DIRIGIR   UN   OFICIO   AL     SECRETARIO   DEL           AYUNTAMIENTO     SOLICITANDO   AUTORIZACION   PARA

CONSULTAR  EL  ACERVO  HIST6RICO,  MANIFESTANDO  EL  MOTIVO  U  OBJETIVO  DE  LA  INVESTIGAC16N,

Y  COMPROMETIENDOSE  A  ENTREGAR  UN  EJEMPLAR  DE  SU  TRABAJO  CONCLUIDO  AL  ARCHIVO,  CON

LA  FINALIDAD  DE ENRIQUECER  EL ACERVO.

Ill.           AL   LLEGAR   A   LA   OFICINA   DEL  ARCHIVO   MUNICIPAL,   PRESENTAR   COPIA   DEL  OFICIO   DE   AUTORIZAC16N     E

IDENTIFICACION  OFICIAL DEL INVESTIGADOR.

IV.           REGISTRAR SUS  DATOS  EN  EL FORMATO  DE  REGISTRO.

V.           ES  OBLIGATORlo  EL USO  DE GUANTES Y CUBRE BOCAS.

VI.           HACER  US0     DE  LOS  DOCUMENTOS     UNICAMENTE  DENTRO  DEL  AREA  DESIGNADA  PARA  INVESTIGADORES,

CON  EL APOYO  DE LA  RESPONSABLE  DEL  ARCHIV0  HISTC)RICO.

Vll.           NO   ESTA   PERMITIDO   ESCRIBIR   EN   LOS   DOCUMENTOS,   PORTADAS.   Asi  COMO  ALTERAR   EL  ORDEN   DE   LOS

EXPEDIENTES.

Vlll.          NO  SE  PERMITE  EL  FOTOCOPIADO    DE  LOS  DOCUMENTOS,  EN  CASO  NECESARIO  SE  PODRA  HACER  USO  DE

UNA CAMARA,  PARA  LA CONSERVAC16N DE LOS MISMOS.

IX.          NO   CONSuMIR  ALIMENTOS Y/O  BEBIDAS  DURANTE LOS TRABAJOS  DE  INVESTIGAC16N.

X.           NO  FUMAR  DENTRO  DEL AREA  DE INVESTIGACION.

Xl.          NO  INTRODUCIR  OBJETOS  PERSONALES  COMO:  PORTAFOLIOS,  B0LSAS,  MOCHILAS,  CARPETAS,  LIBROS,  ETC.,

PARA  EVITAR  LA  INVAS16N  DEL AREA  DE TRABAJO.

NOTA:    LA    CONSULTA    DEL    ACERVO    DEL    ARCHIVOS    HIST6"COS    PLIEDE    REAL[ZARSE    t)NICAMENTE    Y

EXCLU§lvAAAENTE DENTRO  DEL IIVALIEBu  QUE OCUPA  EL ARCIllvo  HIST6RICO MUNICIPAL,  DE  SORPRENDER§E

S€}§!:I:]\E"#cY,EPTTOALGONDOC"[NIOOEXPE"ENTESEprocEDERAAENTRECARALsu.FTOALA
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VALE   DE   PRESTAM0   DE   EXPEDIENTES
ARCHIVO DE CONCENTRAC16N

T-_-'-'-__`__ __
i    NO.  DE OI:ICIO

uNiDAD ADMINisTRA"vA soL[crTANTE:

NOMBRE DEL SOuCITANTE:

NO.              I          NO.  DE
i      EXPEDIENTE     :          LEGAJO

i    FECHA:
:

AyLntarrieneo Ceri8tituciend de
Atl.eemLlce eo==L=e24

__._T__ _ __`_-__'_ .___---_ _ --... _ _-_-.-''_--i
:  SECC16N:                                  '  SERIE:
I.

D^To§ DEL{Los) ExpERENm(s) REouEueo(s)

NOMeRE
#8;:;      :i             ESTADol:isICODl:LEXPEDIENTE

NO.  DE CAJA
__'__.'-`__-`+_==_-_i:==+__-I---:==---i-----------------------.--------------+-I-I.r--'=-------i....-----.----.-.---------

(       )BUENO                     I       }COMPLETO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOuCITANTE

i    (      'MALO                     (

-+------------i

) lNCOMP[ETO

(      }BUENo                   (      )coMPLEro

(      )^^ALO                     (      )lNCOMpl.Eta

(      )OuENO                    (      )cOA^pLEro

(       )MALO                       (       )lNCOMPLETO

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRAC16N

OBSERVACIONES:

RMA DE QUIEN EN"EGA RESPC»lsABLE DEL AtcHIVO DE CONCENTRAC16N
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VALE   DE   PRESTAM0   DE   EXPEDIENTES   PARA   CONSULTA
EN ARCHIVO HIST6RICO.

FECIJA: SECC16N:
__-_.___.1

NOMBRE EH:I SOLICITANTE:

VO DE LA CONSuLTA:

I

PROCEDENcl^:

n|pe OElqos) ExpEDiENq§) OuE corstnm
NO. OE CAI^ NO. DE

Lfoae MOM,tE NO. DE
HOJ^S EST^DO Fislco DEL EXPEDIFNT€

(       )BUENO

(      )M^LO

(     )coMiiEro

(      )lNCOAIPLEto

il+-------
L---+-)

L_._

(      ),UENO

(      )HALO

(       ),UENO

(     )MLO

(     )cOEro

(      )HALO

(      )|UENO

(     )MLO

(     )|uENO

(    )MLO

(      )®UENO

(      )HALO

(      )BUENO

(     )M^LO

i   ,      ,'uENO

i   ,     ,M^Lo

(       )BUENO

(      )MALO

OBSERVACIONES:

____..___.____i__.__`___`T_

------
(       )BUENO

(     )M^LO

(      )COA^PIFTO

(      )iNcOMPLtro

(     )coMPLEro

(      )lNCOMPLFTO

(       )COMPLETO

(      )lNCOMpl.EIO+
(      )cOMPLEro

(      )iNcoMri.ETo

(      }COMPIETO

(      )lNCOMPLETO

(     )COMPLETO\

(      )"COA^Pl.I,O

(      )COAA,I

(      )INCOMP[EIO

(     )coMpi.Ere

(      }lNCOM.LETO
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CALENDARI0 DE CAPACITACIONES

TEMAS:
-ARCHIvfsTICA (SELECC16N  DOCUMENTAL);
-      lNTEGRAC16N DEL CUADROGENERAL DE CLASIFICAC16N
-      lLENADO DE CARATULAS  DECAJAS Y  EXPEDEINTES

yuntamiento Con§ticucional de
Ltlecomulco 2022i!024

;
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1 1 6/Oe/2022 PRESIDENCIA / RECIDURfAS / SECRETARA DEL AYUNTAMIENTO

2 23/08/2022 SECRETARIA PARTICULAR / TESORERIA / ADMINISTRAC16N

3 30/08/2022 SERVICIOS PtiBLICOS / OBRAS P0BLICAS /

4 orNni2!Nn:2 DESARROLLO URBANO/ ECOLOCIA

5 21/09/2022 DESARROLIO SOCIAL / DESARRO[LO ECON6MICO

6 28/09/2022 AREAS FALTANTES
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