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DEFINICION

£l Archivo Historico Municipal, como lo indica su nombre, €s el

acervo documental de tipo historico perteneciente al
/\yuntamienlo.'/\si' como el municipio es la piedra angular de
nuestra Constitucion Politica, el Atchivo Historico Municipal viene
a constituir el apoyo inmediato de la funcion administrativa y
también la base y pringipio-de-da-historia local.

ADSCRIPCION

£l Archivo Histéiico Municipal debe depender directamente
del Presidente Municipal ya gue es una seccion de apoyo ¢
informacion para las demas depondencias del Ayuntamiento.

OBJETIVO | ;

Contribuir a la eficienie adiministracion  del Municipio
mediante el suministro, manejo, control, conservacion 'y
depuracién de loda la documentacion de tramite concluido
generada por el Ayuntamiento, proporcionandola oportunamente
a funcionarios y permiliendo con ésto una eficaz toma de

decisiones.
ORGANIZACION

La organizacién del Archivo deberd rentizarse de acuerdo con
los  sorvicios  que proste: cnstodias permanentemente  1os
documentios, organizay el acerve, ninloral SUS instrumentos de
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“1 namere de miembros del personal del Archivo, estard,
shviamente. en deperidencia de su propia importancia, debiendo
contar por 1o menos con un encargado y, de ser posible, con un

Aanxihiar,

Dary que estos lineamientos se lleven a cabo con éxito es
nispanseble capacitar a la persona encargada del Archivo en el
trabajo que va a desempenar.

Yo ahi 1o necesidad tanto de promover una plaza para este
Ao, denhro de la administ acion municipal, como de capacitar al
wereonal contratado con el finde molivarle y hacerle comprender
Cimportancia de su trabajo. Una actilud positiva del encargado es
wtor fundamental para el buen funcionamiento del Archivo.
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FUNCIONES GENERICAS

%

Recibiv, repistrar y controlar Ia documentacion de asuntos
penerados y de tramite concluido, de cada una de las
dependencias del Municipio.

«  Clasilicar v calalogar loda la documentacion que ingrese al
Archivo y preparar Indice y gulas que faciliten su localizacion.

> Conservar y custodiar la documentacion que integre el
Jcervo.

o)

Proporcionar servicio de consulla y préstamo interno a las
dependencias del Municipio ¢ investipadores de acuerdo con
115 nomas establecidas en el reglamento del Archivo,

«  Difundir el acervo del Archivo que se considere de interés
general, |

general AGUA

“UNCIONES DEL ENCARGADO

Qreanizar, clasificar, 3:1vonlariar y calalogar el acervo

A .
docnmental,

wEVEY

(; an

contiol invenlario, guias y catalogos--y atender cficientemente
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o Vincular el Archivo Histérico con los archivos de trémite. Esta-
vinculacion es de mucha importancia pues de la acciéon del
encargado dependera la continuidad y el enrequicimiento
documental del Archivo Histérico.

o  Para esta accion geber'érl establecerse criterios conjuntos con
la Administracion a fin de recibir en forma ordenada la
documentacién que deja de tener vigencia o valor

administrativo y pasa al Archivo Histérico.

« Qrganizar el servicio de consulta tanto para la Administracion
como para el publico en general. ‘

° Capacitar al auxiliar y, |

« Dar a conocer el Archivo Historico entre la comunidad por
medio de diversas actividades. Los mecanismos de

promocién pueden ser: |

a) visitas guiadas entre escolares de los distintos niveles
educativos para que se inicie en ellos la vinculacién entre la
vida administrativa y la vida histérica de su region a través de
los documentos,

b) conferencias,

Cc) exposiciones, y

d) - concursos de escolares sobre composiciones de tema
histérico regional.

FUNCIONES DE AUXILIAR
Colaborar con el encargado en la organizacion del acervo

documental y en el servicio de consulta,

RECURSOS FINANCIEROS

El sostenimiento del Archivo degenderé de! presupuesto
municipal, con la reglamentacién que en cada caso impere.

Se recomienda que la partida presupuestal asignada, por
pequefia que sea, se respete y aplique a las necesidades reales del

Archivo.

RECURSOS MATERIALES

e E| Archivo debera contar con un local propio y exclusivo,
cuyas condiciones brinden un minimo de seguridad para la
preservacién, conservacion y consulta de la documentacién.

i,
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Sio b adiministacion municipal cnenta con personal muy
o et B rocomendable gue ue (fosipne para Encargado a
oy oo que dentro do b comunidad destaque por su nivel
ooy amer al leruno,

[

Lo condiciones o enoogquene cncucntian los Archivos
Ctondcipates de ln Racion son, el peneral, lamentables (salvo
Lo escepeiones) Lo ahi que el encarpado del Archivo
Ctpicipal dehoentrentarse el Lo lupar ala tarea de limpiarlo,
Godenailo o inventariorlo pata mas  larde proceder a la
cotadpcacion. A continuacion daremas los lincamientos que SC
o hen seouir cuando el al chivielo se encuentra ante un montdn de
canuion U no guardan Dipeun orden y cuyas condiciones a
manudo son de humedad y detleiiorn por inseclos 0 roedores.

PINITH AN

Lo primera actividad a docniollar ¢noel proceso de
orpanizacion de un Archivo runicipal s 1a limpieza de la
Cocumoentacion y del Tecal denede se ubigue.

Coopa del focal donde soovoasinstalar ol Airchivo, quitar con
dnn brocha el polvo e e decimientos. |

s los anaguelorn, Iy panedes y todo 1ipo de mueble que
coencuentre on el loeal,

oten doctnentos so ins dehod quitar también las grapas,
s o cualguier Lipo de broche melalico que pueda dafar el
i,

[ drpogns Dk G sinteeaitn, deberdn ser cubiertos con
Lldors o pabel sin acide, |

.

Cecoinndis que el loal semantengi siempre limpio y se

Coov iy diel polvo, -

Ce dhnoess da tos docimentos  debeord realizarse
SR S A EA L [P IS S I seis neses, ya que esto

e
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SEP/\R"/‘-‘CION DEL MATERIAL

o Separar de la documentacion los libros, folletos y perlédlcos
ya que ¢stos no son parle del Archivo.

<

St la documentacion guai da algun orden hay que respetarloy
mantenerlo, pero si sc cncuentra revuclta hay que comenzar
por.ordenarla cronolom(,mnonto y por sccciones, es decir, se
ordenaran los documentos de acucrdo con la dependencia
que los generd o de donde proceden. Las dependencias
municipales generalmente son: Presidencia, Secretaria,
Tesoreria, Junta Municipal de Reclutamiento, Junta de
Mejoras Materiales, Comandancia, Juzgado, etc. Por regla
gencral, los documentos llevan flirmas, sello, marcas o
indicaciones que permiten facilmente identificarlos como
inteprantes de cierta seccion o mmdad orgdnica para fomar
las series documcntale

o

se recomienda que la documentacién, una vez clasificada, se

guarcde en cajas archivadoras de carldn para su mejor
preservacion. Si se agrupan varios expedientes en legajos
hay que cubrirlos con folders encontrados, para que la
lension del corddn caiga sobre los folders y no sobre lo
- documentos. Los legajos no deberén rebasar los 12 cms. d
2rosor.

v Una vez ordenados cronoldgicamente y por entidad orgdnica,
tiechos los legajos y guardados en las cajas archivadoras, se
procederd a levantar el inventario. ‘

o Se reccomienda que el orden impuesto a los documentos en
uso administrativo sea manlenido.;

£y
«

Es indispensable la elaboracion de un inventario general de
todos los expedientes y documentos que integran el. Archivo
Municipal para que ésle pueda cumplir sus. funmones
nrimordiales: . |

Ay Tenar control de la documentacion,

/

by Presinr servicio a Ja administracion y g fa comunidad, y

(B
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ey Promover vy anilion 1 vastipneion historica de la localidad. .
. |
e ens 1y 2 muestran los diferentes tipos de inventarios..
Lt enein onlre ambaos corrasponde a o cantidad e datos que
o ey, adapcion de una ol forma puoede clepender del
Coaatiadn do o depamiento que conselven los doctimenlos. |

Do 1a hrove explicacian parki Conoed ol contenido de los
sineentos aue deben mtegrat ol inventario a fin de que asl el -
Aretivo etmnla sus funclones:

coerpg oo reticre ol Nependencia Municipal 0 entidad
e de donde provienen lon documenton (residencia ylo
coscrelindng Tanoreria, Junta pMunicipal de Rechptamiento, ctc.)

‘Y
L

Gerio. . Usoun conjunto de documentos  con Cierta,s
Coramietisticas comunes entre sl Los documentos que forman
L1 sorin pueden trator del misino tema o de la misma‘:;gj
otvidad, Djemplo: acuerdos, decrelos, actas, cortes de caja, ;.
correspondencia, ele. S

2 Acunto.— Se refiere al asunlo que lrata el oxpediente que se.
owl?  inventariando. Eiemplor arua [i)()(al,jlo. clectrificacion,
oacaolas, ele. S son hojas sucllas que no lienen asunto .
cpecilico solo se ponchrd “olicios varios'"y ln scccion a la que
noptenaeen, Se recomicnda no ahorrar espacio y especificar 10 :
mas claro posible el asunto que trata. »

5. Leoajo.- Conjunto de documentos raeferentes a un mismo"
~asunto, dispuesto en forna ordenada. - -

o Mimero de legajo. - L easo de que la documentacion se haya -
asripado en legajos hay que nnmerar cstos en numeros -
DrOEresives, comenzando por el aiio mas antipuo que se tengaQ.,-
i 1o documentacion asta bien delinida y scparada, por llas;‘;j
diterentes depandencias, cada seccion o dependencia debe -
oo Sl Propia numeracion de 1npajos. ARRERY

Smero deexpediente, - Los sxpedientas que integran un |
ey oo eain dehen ordonnian cronologicaente, deberd

ey ety nraegien Db IR lopenio 1, contendréd
.
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cxpedientes del 1oal 15 el legajo 2, expedienles del 1 al 25;
ol lopajo 1O, expediente del 1 al 6. _ '
GoMomero de caja. - Aligual que los lernajos, las cajas deben
llovar un ngnerv progiesivo empezando por la documentacion
mas anlioua. Sila decumentacion de cada Dependencia se
oncucntra bien definida y separada, cada Dependencia debe
el SUpropia numeracion. 5e | ccomienda marcar la caja, en
un Kido visible, con su ninero respeclivo y anotar el periodo
cropulGpico que abarcan los decumentus gue guarda.
9 Pariodo cronolopico.-- Iisle se1eficre a las fechas que abarca
cadda expadiente; s decir, debe anotarse ¢l ailo y mes en que
crnpieza ol afo y el mes en que terming.

1. Condiciones lisicas.- Lineste apartado se describird el estado
en que se encucnbran los documentos: apolillados, hmedos,
iioeibles, 1olos, daiiados cn parles, buenas, etc. Esta
infonmacion servind pana localizar tudo docurnento gue necesite
Sletn tradamignto de reslauracion,

CATALOGACION

Una ver delectadas las series documientales por medio del
Lventinio se pucde proceder alaelabor acion de -catalogos. El
cathlopo implica i descripeion  delallada del contenido del
decumoento sin que esto quiera dedir que suslituya al documento
LI,

1 inventario sorvird para evaluar la tiqueza documental que
o Gene de una uoolra serie para desienar ol tema y el periddo
cronclopico a que sereletind cada caldlopo.

.

Y

Do ejemplo, sioeol Archivo cuenta s con una "coleccion de
Dadiones, Censos y Pstadislicas cortespondientes al siglo XIX, o
Houna olia Gpoca, ul calalogo de Censo, Padrones y'Estadisticas
an un gran mstrumento para el estudio demografico,
cconémico y social de la poblacion. a

Olro caso podifa ser el de un calalogo de Leyes, Decretos y
Acucrdos de la Presidencia cubriendo un periodo significativo para
ol Municipio y/o tegion, También se podrian considerar las
pavticularidades do cada region; por ejemplo, Si se trata de una
Lesidn mineta, la catalogacion de los documentos existentes sobre
dinas sorfa inferesanie ianto a nivel repional como nacion_al,

, 'S |
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Una ficha catalografica debe contener como minimo 10s
siguicntes elementos: (anexo 3).

No. de ficha.f Cada ficha que inlegre el catdlogo debe estar
numeraca progresivamente,
Afio.— Aiio 0 afios que abarca el documento.

Sorio.-— Se refiere a la serie documental a la que pertenece, 0
sca, el tipo o tema del documento. |

. Contenido del documento.-- Sintlesis de lo (lue trata el
documento.

© Ubicacion.—- Es decir, numero de caja, numero de expediente
y numero de fojas. Este dltimo se refiere al nimero de fojas que
ntegran ¢l documento o expediente.

CPURACION Y SELECCION DE LOS DOCUMENTOS

v
L
4
H

HSTORICOS

La depuracion consisie en seleccionar y eliminar la
documentacion que ha cumplido su [unciéon administrativa, y que
no tiene ningun valor historico, para evitar que su acumulacion
provoque problemas de espacio y de localizacion.

Fxiste documentacion que tiene valor perma nente y que por lo
tanto debe ser conservada de manera adecuada;, otra
documentacion puede ser depurada en los afios inmediatos
siguientes ‘a su produccion y otra requiere de conservacion a
mediano plazo.

Para reglamentar la seleccion de los documentos historicos y
el proceso de depuracion, €s necesario qué cada una de las
Dependencias del Ayuntamiento elabore listas de todas las
categorias de documentos que manejan, dando indicaciones del
tiempo durante el cual deben conservarse. Con el apoyo del
dictamen administrativo, el encargado del Archivo tiene que
elaborar a su vez el dictamen historico de la documentacion
siguiendo los lineamientos eslablecidos y pidiendo asesorfa al
Archivo Historico del Estado.

Al realizarse el proceso de depuracion se deben tener en
cuenta las caracteristicas de los diferentes documentos que
cam~nan ¢l Archivo, para darle a cada tipo de ellos su justo valor

}’i’
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g»muﬁ,\@wﬁfﬁté”""’bl"'p’rok:ed‘im’iénto de depuracion sc deben-tomar en L
cucnta dos tipos de documentos: Y T R

~a) Los papeles que no tienen ningun valor, llamados obsoletos, ¥
< b La documentacion de interés permanente. i

* A) DOCUMENTACION OBSOLETA

En la depuracién se debe separar, COmMo primér paso, toda
informacion que resulte, respués de un examen previo,”]sin
L s

ninguna utilidad. Como sol e e

o Las copias y duplicados de documentos cuyos originaies estan
guardados,

o los documentos completamente reproducidos en otro o.que .
han sido impresos en su totalidad, e R

o |os documentos de pura formalidad tales como cartas de F?UV‘Q -
y acuses de recepcion, citatorios, (R

| PRV AT
o los documentos CUyoOsS elementos esenciales se encuentran . -

. reproducidos en otros; por gjemplo un informe ' diario, = .
semanal 0 mensual Cuyos datos utiles han sido incluidos, % -
respectivamente, en un informe semanal, mensual g anual. .~

e Se puede suprimir, al cabo de los plazos roglamentarios‘,' todos .
“"1os documentos que después de cierto tiempo NO presentan__"’}j-g-;;
" interés para la administracién y no suministran nmg;’gnl-.dat‘o'.g;t',g:.

| i‘g";_histérico, | )
" BOCUMENTACION QUE SE DEPURA A MEDIANO PLAZO ,

e Esta documentacion corresponde en su mayoria a la Tesoreria |
~ Municipal. La Ley de Hacienda establece un plazo de 5 afios para .«
la .conser‘v‘a\cién de toda clase de comprobantes, recibos etc.:

] — Una vez qué los recibos y comprobantes de pago hayan:
" cumplido los 5 afios de antigedad requeridos, éstos deben’,
eliminarse guardando Gnicamente 10s cortes, decaja
mensuales vy las relaciones de ingresos Yy €gresos en donde -
quedaron ya vaciados. En caso de o cncontrarse el .;or‘yé'v__"g.iev‘__‘,‘"‘-;,;“l:' :

13 'S



»
RPRT
PRARX S

i e s M RS s

P

TR B AR 3 S A L

v T i B

BV EL DN

ai o TS A S I PG A S

‘documentacmn de la Administracién anterior dentro" eé%i'

Ry i ?Uﬂ»’“""" 1§
;_expedlentes pertenecnentes a: la.r(s). admlstyac {ig& gas
o guarden dentro de las oflcmas de cada Dependenc W
. elasunto de’ que se trata y el afio (y:mes sves bosﬂa %éy
numeracxén (su no la: tlene) respetando el ord .~

s

W v&'*-‘“ Y “.mm ’i'
| relacnén hay que especnflcar donde se encuentr\ UK Jg“ aa;(n
,"“de gaveta archuvero 0 caja) para asi facglt§arv‘\la?'j mnSi
"autor:dades y dar un servuc:o eﬂcuente a Ia” ‘ ;;:?fi‘ W
;;}' " w' ‘
‘ X ':, ,.?.,.A.’j‘ ot
Se recomlenda qbe una vez que. la oC Nt 5%' ay:
cumphdo 5 afios de antigliedad se transf«sra el Arct VO, Muriln '

caja s-relaciones | se . conservaran zles:
comprobantes de ese mes o ano«lhasta sujocéh ,

st .,’v

e \1 4 *ﬁ'h@ A

A YR Auck -
ssm:smo ce recormenda guardar una muaatra de;toda, ,la_,.,.a.f,.

documentacnén generada en un afio para coqse van asi ehl‘ p"rocéso{f

LIRS < ER A Y

admlmatratlvo de'la lnstntucnén Esta muestra d be‘reallzarse cada-:._,
5 afios. ' Wit i

2——--Formas para a lectura de agua (d

B elaborar la factura correspondxente) o ,
Patentes mumctpales de diversas’ mduét}‘l

R B 'TL
(destruubles después de e!aborar su cuadro es

Ry

4.— Formas de mspecmc‘)n de nmpuestos mun Cl a
después de vaciar su nnformacnén en la es d C. ]

_—.~
-

Deben crearse ‘mecanismos dentro gi
Mumc:pal para que la documentamén que se‘é

al "Archivo Histérico una vez que haya""’
admmlstratwa e

(

R TRt - .
Por ‘o~ general la Admumstracnénk,eq w';}“tyfﬁ:. ng
IR G 3 w«w

de trdmite. Se recomienda que se tengan blen relacnona o§

.i':‘;_m.\,’,:.i\fb‘ ’hﬂ:jt ﬂﬂw ‘)’
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perfeclamente relcionada para que, o caso de requerirse, pueda |

cer o thdimoente localizaday o sipga ;)tostando,,..S‘C;{rvicio”'la‘la g
Adiniishiacion v oa la comunidad micntras"{é‘g.m}*;?l?'ws,‘ édad/ o

-
', .,

aciministrativa. anles de pasar o su cdad I)isl()rica.?ff VR ooy
' R A W L] . “ i
' owd ‘.'I'.'..'g':' N\ N

Chehe ostablecerse une Hempo minimo: el vYafios” para
Conmiderar siouna documentacion es histé ica en la Admjnistracion

pMunieipal, S IRARL TP
S ! A,v S } - ., oy
g . K - \‘..‘.

{ENTQS GUE SE PUEDEN DEPURAR ENEL'
1SCHRB0 DE U ANO: v

r
{\

O

i, [alonatios de cobro delimpuesto de piso de plaza.
o . Talonarios de cobro para impuestosy derechos de mercado.
3 Opdones do pago por infraccion, |
| Relaciones de personas que hian __pagadoi___ multas por
intraceion. R
5. Copias defecluosas de aclas del Registro Civil.
6 - Relaciones de borrador de personas detenidas por diversos
delilos, S e
7 .o Formas do pago a emplendos municipales.: et
o .~ Vales de compras electuadas por la Tesorerfa,’” =
5 . Formas de descuento al impueslo sobre la renta. |
10. - Formas de enlrega de deposilo al banco. S h
11— Licencias sin vigencia de operacion para - industrias y
COMercios. Lo
12 - Relaciones de ingresas por estacionamientos.}é‘g“.

i

DOCUMENTACION DE INTERES PERMANENTE 1

Asi como  es  imporlante hacer una valoracion de la -

H X N (A H _‘f ' '
documentacion  que  noosiver, G esencial ; analizar la .

..

documentacion que tiene uninter@s permanente y que se puede

convertiy mas Larde en historica,

Se dehon puardar perinanentemente:

AL ‘\.:?1 ".{""-,

1.~ Todos los documentos que encierran algn titulo; que crean,
confitman o suponen un derecho, una prerrogativa 0 una
crtmin cnntandeia o lavor del nunicipio 'en’ general, del

et
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porsonal do! Ayuntamiento, etc.
Todo documento, aun de efecto transitorio, que pueda ser .
utilizado cormo antecedente y que sirva para reclamar, probar'
o crear un derecho u obligacion. i
3 .- Todo documento que pueda servir a la implantacion deuna
Jurzsprudpnua o de un uso o costumbre. - '
4. — Todn documento que dé informes sobre la organizacién y el o

funcionamiento de una oficina, sobre su orsgen su desarrollo, :
etc.

— Todo documento o revisibn de documentos que puedan dar -
informes sobre el origen de un asunto, su orgamzacuén -
desarrollo y funcionamiento.
6.— Toda la documentacién original que pueda dar mformacnén |
| sobre la historia en general de la municipalidad. -

St DEBEN CONSERVAR EN EL ARCHIVO MUNICIPAL LOS-‘[',_ \
| cW,::UIENTES DOCUMENTOS:

A~"‘,‘" Actas de- cabildo, que constituyen la documentacion

"~ primordial, pues contienen los acuerdos de mayor .

trascendencia para la comunidad. R
B.— Correspondencia oficial sobre diversos asuntos.

- Ci— Informdcuén concerniente al ingreso y egreso mumcnpal T
D.— Documentos referentes al ramo de justicia, sobre causas
cwnles y criminales, demandas y Ordenes de aprehenSIén
rmultas, penas correccnonales sentencias, etc. |

. Documentacién sobre la educaciéon municipal.

_ Informacién correspondiente a los censos de poblaCIén
G.— Papeles del Registro Civil. |

+ H.— Documentos sobre las obras publicas realizadas por el
~ Ayuntamiento.
| — Informacion referente al reclutamiento para el servicio mllltar
J.— Escrituras concernientes a las elecciones efectuadas en el

municipio para elegir autoridades mumcnpales estatales Yo o
federales | | [ R IV

m {3

CONSERVACION Y PRESERVACION

~1.- Debe evilarse que los documentos estén en el suelo | Bt
o’ - s necesario mantener los documentos algjados de la luz solar -~ -

-
16




2 : . . i ,. o ‘.‘.'
.y del calor y evitar el exceso de calentamiento debldo.a la luz o
artificial. : o &*\\Hﬂﬂt,‘ww
3.— Las condiciones atmosféricas éptlmas para la conservauén
- del papel sonde 15a 18 °C., de temperaturay del 50% al 55%
. de humedad relativa. No conviene mucha sequedad pues e!
.. papel se: vuelve quebradlzo y se pulverlza tampoco mucha
- humedad, pues favorece el desarrollo de los agentes. lelOgICOS
- de detéfioro. Es malo que €l lugar permanezca cerradodtodo el .
S tiempo: se. recomienda ventilarlo, abrir puertas;‘yg,ventanas,, |
L . especialmente cuando haga calor o’cuando esté nuy, ume 10, i
L “,:\_'3/4—- Se ‘recomienda que los documentos” sean; coloc?pos, de ‘W
preferencua en: estanteria de metal, pues la.madera;es.; unM
~ material propicio para Ta existencia de insectos. Si la, estaqteriae,~

" es de madera ponerle una capa de Diesel. abarcanc{gé“a base
del mueble y posteriormente barnizarla. - - f, it ﬁfj{’f@(ﬁég.

5 — La estanterla debe ser accesible por todos sus Iadosm ,
que no esté pegada a la pared pues es mas facil el acceso de Ios

roedores. Si esto no es posible, hay que prevenir al mengsqg,u‘_e e

los documentas no se encuentren en contacto dwﬁec vo'gcon |os.i:

muros exteriores. R ?@ﬁt{iﬁ‘zmﬁg

6.— El lugar debe limpiarse tan a menudo como}‘se Q

rrecomendandose de manera especial una llmpleza»aqfondoh

cada seis meses, moviendo estantes, cajas y documentos s

~7.— No se debe fumar, ni introducir ningin ahmento, ‘en; el local'f
donde se encuentren los documentos. P i.,,‘m S

_8.— Se recomienda tener siempre un extingui

ABC para el caso de cualquier acc1dente 0 en su de ec ro‘“’*"

UQ

cubo de arena. \ M.\
— Cabe hacer notar que el cielo razg no es convemen%

local donde se guarda el archivo ya gue propncua l\a’w
de ratas. ' R

é@%‘*“‘

Se sugiere no utilizarlo. Se recomienda colocar en Ios ex’(remos
del local, recipientes pequefos con raticida, y en el,fvglo degtlvav
T ~ ventana o puerta polvo de borax para nnsectos_rasére

CONSULTA Y VIGILANCIA | . ,«i-

1.— Para que el Archivo pueda dar un efncuente‘ﬁqse
consulta se necesita que esté bien ordena‘do ﬂ;
mantenerse el orden impuesto a los documentosf‘cupndqu"‘
estuvieron en uso administrativo. S6lo en 10s casos en; que\._gvos
documentos se encuentren en completo“desorden ise

e

i
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recomienda que, después de limpiarlos, se acomoden en la
estanteria siguiendo un orden cronologico. .
5> _ La consulta debe ser estrictamente dentro del local del

Archivo y bajo la vigilancia del encargado. Es necesario por ello
tener una mesa y sillas dentro del local del Archivo para que
los documentos sean consultados alli, y no haya necesidad de
sacarlos del local, pues cualquier cambio brusco puede afectar
a los documentos aparte de que podiian extraviarse.

3.— Se debe llevar un control del préstamo de los documentos con
el nombre, direccion e Institucion a la que pertenece la
persona consultante del archivo.

4.— Se debe reportar al Archivo General de la Nacion cualquier
violacion de las normas de consulta que comela un
investigador, a fin de dar aviso inmediato a los archivos de la
Republica y que estos nieguen el servicio a dicho consultante.

5 _ Se recomienda hacer convenios con los consultantes para que
al término de la investigacion remila al Archivo una copia de
ésta.

ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
CONSULTA DE DOCUMENTOS

NOMBRE: R -
DOMICILIO:

NAGIONALIDAD:
INSTITUCION DE DONDE PROVIENE: . o

- w—— —

8
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REGLAMLNI0 PARA L SERVICIO DE PRESTAMO

1.— El horario del Archivoesde ______AM.a______ P.M.

2.~ Para consyllar los documenlos es necesario que la persona
interesada se identifique.

3.— Se suspenderd cf servicio al invesligador que haga-mal uso,

deleriore o maltrate los documentos.
4.— No se permitird a los investigadores introducir al‘Archnvo

portafolios, bolsas u olros objelos que no sean indispensables
para tomar apuntes, ni libros de su propicdad.

5.— Qucda terminanlemente prohibido fumar en el Archivo.

O.— No se permilird introducir al Archivo alimentos ni bebidas.

7.— Se prohibe escribir, subrayar o marcar los documentos as
como tomar nota o apuntes sobre los documentos.

8.-~ Las suslracciones, los daiios causados en el Archivo Histoérico
Municipal y las violaciones a esle reéglamento, se pondran en
conocimiento de la autoridad competente, para los fines que

hubiere lugar,

1o
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