
 

 
 

 

VALE DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES 
 

 
EXPEDIENTE: ____(1)___     ASUNTO: ____________________(2)________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
 
CLASIFICACIÓN: _____(3)_______     AÑO : ____(4)___     UBICACIÓN 
                                                                                                   TOPOGRÁFICA: ______(5)_______  
 
 
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: 
__________________(6)__________________________ 
 
NOMBRE DE QUIÉN RECIBE EL (LOS) EXPEDIENTE(S): 
_________________(7)________________ 
 
FECHA DE SOLICITUD: ________(8)___________   FECHA DE DEVOLUCIÓN: _____(9)_______  
 
SOLICITUD DE RENOVACIÓN: ____(10)________   FECHA DE DEVOLUCIÓN: _____(11)______  
 

 
(12) 

________________________________ 
 

AUTORIZÓ 
 

 
(13) 

________________________________ 
 

ENTREGÓ 
 

 
(14) 

________________________________ 
 

RECIBIÓ 
RESPONSABLE DE LA SOLICITUD 

 



 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
FORMATO: VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES 
 
 
RESPONSABLE DE LLENADO: UNIDAD DE DOCUMENTACIÓN EN TRÁMITE 
 
 
(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) Clasificación: Código de clasificación del expediente. 
 
(4) Año: Anotar el año de apertura del expediente. 
 
(5) Ubicación Topográfica: Anotar el lugar físico 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 día, mes y año en que se solicita el expediente. 
 
(9) Fecha de devolución: Anotar  la fecha de devolución del expediente a la Unidad de 

Documentación en Trámite. 
 
(10) Solicitud de renovación: En su caso, anotar la fecha en que se solicitó renovar la 

consulta del expediente. 
 
(11) Fecha de devolución: 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) Autorizó: Nombre completo y firma del titular de la UDT. 
 
(13) Entregó: Nombre completo y firma del jefe del área de la Unidad de Documentación en 

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


