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FORMATO DE SOLICITUD DE CONSULTA DE ACERVOS DOCUMENTALES. 

(esta solicitud debe ser llenada con letra de molde)
Fecha de elaboración:
DATOS DEL SOLICITANTE
	Nombre completo:
	

	Correo electrónico:
	

	 Teléfono: 
	

	Grupo con el cual se identifica:


	(    )  Estudiante      (    ) Académico /docente        (    ) Periodista                    
(    ) Cronista (    ) municipal  (    ) estatal  ___________________
(    ) Dependencia (especifíca) ___________________________
(    )  Ciudadano      (    ) Particular (específica)_______________

	Tema de consulta:

	Finalidad de la consulta:
	(      ) Tesis             (      ) Investigación         (      ) Tarea 

(      ) Exposición    (      ) Publicación            (      ) Otro ________


DATOS DEL ACERVO DOCUMENTAL 
	Área a consultar:

	(    ) Hemeroteca                                (    ) Archivo Histórico          
(    ) Fondo Reservado                       (    ) Fondo Bibliográfico        
        de Hemeroteca

	Archivo Histórico
(contestar según sea el caso)
	Fondo documental: _________________________________
Número de caja(s):__________________________________
Sección: __________________________________________
Serie: ____________________________________________
Año(s): ___________________________________________

	Hemeroteca / 
Fondo Reservado de la Hemeroteca

(contestar según sea el caso)
	Nombre del periódico(s):_____________________________
_________________________________________________
Fecha(s):_________________________________________
Año: _____________________________________________
Periódico(s) Oficial(es):______________________________
_________________________________________________
Sección(es): ______________________________________

Fecha(s): _________________________________________
No. de ejemplar (es): ________________________________
Nombre de la revista: _______________________________

_________________________________________________
Fecha(s): _________________________________________
Año: _____________________________________________

	Fondo Bibliográfico        
	Nombre del libro(s): _________________________________
Autor(es): _________________________________________


CONDICIONES PARA LA CONSULTA DE LOS ACERVOS.
Los acervos que forman parte del archivo histórico y hemeroteca son públicos y pueden ser consultados por cualquier persona interesada, atendiendo a lo siguiente:
1. El horario de funcionamiento para la consulta o investigación del acervo, será de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. 
2. El usuario deberá presentar identificación oficial vigente en el área de acceso a las instalaciones; guardar bolsas, mochilas, portafolios y demás objetos personales en donde le indique el personal, ya que sólo podrá ingresar al área de consulta con libreta, tarjetas de apuntes, lápiz y/o equipo de cómputo portátil. 

3. El interesado deberá llenar un formato de consulta, indicando la referencia precisa de los materiales (por ejemplo fondo documental, sección) y se le entregará un expediente, legajo o tomo hemerográfico a la vez, para cuya manipulación el usuario deberá utilizar guantes y cubre bocas.

 
 -  No se podrá consultar material que se encuentre en proceso de conservación, restauración, digitalización o catalogación. 

4. Reprografía del material: se podrá autorizar al interesado que así lo solicite por oficio, realizar tomas fotográficas de los documentos históricos con equipo propio no profesional. 
5. No se permite realizar consultas directas de los documentos fuera de las instalaciones asignadas. 

6. Está prohibido tomar fotografías del inmueble, a menos que solicite una visita guiada. 
7. Si la finalidad de la investigación es una tesis, investigación o publicación, tendrá que dejar un ejemplar en formato digital o en físico, con el propósito de que los estudiantes o investigadores puedan consultarla. 
8. Está prohibido introducir alimentos o bebidas en el área destinada para la consulta. 

9. Está prohibido fumar en el área de consulta de documentos.  

10. Está prohibido hablar en voz alta. 
11. El usuario seguirá las indicaciones del personal del área de consulta. 

12. A quien se sorprenda maltratando, mutilando o sustrayendo material, o bien, alterando el orden en el área de consulta, se le suspenderá el servicio y será remitido a las autoridades correspondientes.


Nombre completo y firma del interesado








Carretera Temixco Zapata 3, Centro, Emiliano Zapata, Mor. 
Al interior del Desarrollo Industrial Emiliano Zapata (DIEZ), C. P. 62765
Correo Electrónico: iedmarchivo@morelos.gob.mx Tel. 777 3 10 57 68, 777 3 12 33 61 


