. INSTITUTO
NACIONAL PARA

ole LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

EXPEDIENTE: (1)___ ASUNTO: 2)
CLASIFICACION: (3) ANO : (4 UBICACION
TOPOGRAFICA: (5)

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

(6)
NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL (LOS) EXPEDIENTE(S):
(7)
FECHA DE SOLICITUD: (8) FECHA DE DEVOLUCION: (9)
SOLICITUD DE RENOVACION: (10) FECHA DE DEVOLUCION: (11)
(12) (13) (14)
AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
RESPONSABLE DE LA SOLICITUD




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE DE LLENADO: UNIDAD DE DOCUMENTACION EN TRAMITE

(1) Expediente: Nombre del expediente que se solicitan en préstamo. Debe ser un expediente
por formato.

(2) Asunto: Tema o asunto del que trata el expediente.

(3) Clasificacion: Cédigo de clasificacion del expediente.

(4) Aho: Anotar el afio de apertura del expediente.

(5) Ubicacion Topografica: Anotar el lugar fisico donde se encuentra el expediente solicitado.

(6) Unidad Administrativa solicitante: Nombre de la oficina que solicita el expediente.

(7) Nombre de quien recibe el expediente: Nombre completo del funcionario que solicita el
préstamo del expediente.

(8) Fecha de solicitud: Anotar dia, mes y afo en que se solicita el expediente.

(9) Fecha de devolucion: Anotar la fecha de devolucidon del expediente a la Unidad de
Documentacion en Tramite.

(10) Solicitud de renovaciéon: En su caso, anotar la fecha en que se solicité renovar la
consulta del expediente.

(11) Fecha de devolucion: En su caso, anotar la fecha en que se entrega el expediente a la
UDT después de haberse ampliado el plazo de consulta del mismo.

(12) Autorizo: Nombre completo y firma del titular de la UDT.

(13) Entreg6: Nombre completo y firma del jefe del area de la Unidad de Documentacion en
Tramite.

(14) Recibio: Nombre completo y firma del funcionario que recibe el expediente en préstamo.



