COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUQON DE ENSENANZA E INVESTIGAGON EN GENCIAS AGRICOLAS

Montecillo, Puebla, Cérdoba, Veracruz, Tabasco, Campeche, San Luis Potosi

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

“2008, Afio de la Educacion Fisica y el Deporte”
Febrero 13, 2008
Oficio Circular No. SEC.08.-102

Asunto: Reconocimiento de firmas para préstamos de archivos

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS
PRESENTES:

Con el fin de atender la Normatividad Archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion,
Organo Normativo y Regulador de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Puablica Federal, y con el firme propésito de garantizar la integridad fisica e
informativa de los archivos administrativos en formato fisico y electrénico, resguardados en el
Departamento del Archivo General de la Institucion, solicito a ustedes envien al C. Edgar A.
Altamirano Espinosa Jefe del Departamento de Archivo General del Colegio de Postgraduados,

relacion del personal autorizado para préstamos y consultas de expedientes resguardados en el
Archivo General.

Asi mismo, les informo el procedimiento para solicitar expedientes en calidad de préstamo o
consulta al Archivo General:

» Presentar solicitud de préstamo, indicando la clave y descripcion del expediente a

consultar, esta solicitud debe contener nombre y firma del usuario autorizado, asi como

el visto bueno del Responsable de la UBBP.

El usuario firmara vale de préstamo de expediente(s) en original y copia.

La vigencia del préstamo de expedientes es de diez dias hébiles.

El usuario deber4 integrar al archivo ¢l expediente en las mismas condiciones fisicas e

informativas en el que se le fue prestado.

» Si el expediente requiere de ser consultado por un periodo mas amplio, el usuario
renovara el vale de préstamo en el Archivo General.

» Al reintegrar al Archivo General el expediente prestado, el usuario recibira el original
del vale de préstamo, conservando el Archivo General la copia como antecedente.
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Sin otro particular y esperando contar con su valioso apoyo para el buen desempeiio de las
actividades encomendadas al Departamento de Archivo General, quedo de ustedes.
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