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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

FORMATO: Préstamo de Documentación Administrativa Semiactiva

1. [bookmark: _GoBack]No. SOLICITUD: Se asignará el número consecutivo que corresponda al turno de la solicitud. 
2. No. OFICIO: Se anotará el número de oficio de la Dependencia o Entidad  solicitante.
3. FECHA: Se anotará la fecha que registra la salida de la documentación en préstamo.
4. DEPENDENCIA O ENTIDAD SOLICITANTE: Se anotará el nombre de la unidad administrativa que solicita la documentación en préstamo.
5. NOMBRE DEL USUARIO: Se anotará el nombre completo de la persona que solicita el préstamo.
6. TELÉFONO: Se anotará el número telefónico del usuario solicitante.
7. DEPENDENCIA O ENTIDAD GENERADORA: Se anotará de acuerdo al organigrama vigente la Dirección y/o Departamento que corresponda de acuerdo a la documentación solicitada. 
8. FONDO: Se anotará el nombre del conjunto documental con el que se identifica una determinada administración documental. Ej. ALCALÁ
9. No. DE ACTA: Se anotará el número de Acta de Transferencia que corresponda a la documentación solicitada.
10.  No. DE CAJA: Se anotará el número de caja(s) de la(s) que corresponda a la documentación solicitada.
11. No. DE EXPEDIENTE Y/O LEGAJO: Se anotará el número de expediente(s) y/o legajo(s) que corresponda a la documentación solicitada.
12.  No. DE ETIQUETA: Se anotará el número consecutivo de etiqueta  que aparece en cada caja.
13.  ASUNTO: Se anotará la descripción clara y breve de los datos que identifiquen el contenido  de cada uno del expediente y/o legajo solicitado.
14. FECHAS INICIAL-FINAL: Se anotarán las fechas extremas (inicial y final) del expediente y/o legajo solicitado.

15.  FOLIOS INICIAL-FINAL: Se anotará el total de las fojas (inicial y final) que contiene el expediente solicitado, empezando con el 001. Ej. 001-050
16.  NOTAS: Se registrarán los datos necesarios para la identificación documental que no puedan asentarse en otro campo del formato. Ej. En caso de contener CD’s, planos, fotografías, falta de algún folio, etc. Indicar número de folio correspondiente).
17.  TIPO DE CONSULTA: Se anotará si la consulta se realiza en el Archivo de Concentración o en área solicitante).
18. SOPORTE DE LA DOCUMENTACIÓN: Se anotará si la documentación en préstamo se entrega en original y/o copia.
19. NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN QUE ENTREGA LA DOCUMENTACIÓN: Se anotará el nombre completo y firma del archivista responsable que entrega la documentación del Archivo de Concentración
20. NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACIÓN: Se anotará el nombre completo y firma de la persona que recibe la documentación.
21.  DATOS DE IDENTIFICACIÓN VIGENTE DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACIÓN: Se anotarán los datos de identificación vigente de la persona que recibe  la documentación.
22.  FECHA DE DEVOLUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN: Se anotará la fecha de devolución de la documentación en préstamo.
23. NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN DEVUELBVE LA DOCUMENTACIÓN: Se anotará el nombre completo de la persona que devuelve la documentación en préstamo.
24.  NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACIÓN DEVUELTA: Se anotará el nombre completo y firma de la persona que recibe la documentación devuelta.
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