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CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

{‘/) RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
"J/ UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
‘} COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICA DE USUARIOS

FOLIO :
FECHA
CONSULTA INTERNA EXTERNA DIA | MES | ANO
SOLICITADO POR : CRED.
_ REMESA

AREA DE ENVIO
PrROG. | cAIA EXPE,\'IDO'ENTE DESCRIPCION OFICIO DE TRANSFERENCIA
OBSERVACIONES :

RECIBE ENTREGA AUTORIZA

NOTA DE ADVERTENCIA: CONSTITUYE UNA INFRACCION A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS LA FALSIFICACION, DANO, SUSTRACCION, EXTRAVIO, ALTERACION,
NEGACION, OCULTAMIENTO O DESTRUCCION DE DATOS, ARCHIVOS, REGISTROS Y DEMAS INFORMACION
QUE POSEAN LOS ENTES PUBLICOS.

Av. 5 de Mayo No. 59 Col. Cuautepec Barrio Bajo
Alcaldia Gustavo A. Madero
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Q/’ RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
'{/ UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
"} COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICA DE USUARIOS—;

FOLIO :
FECHA
CONSULTA|  INTERNA @EXTERNA DIA /'V'_i ANO
2
SOLICITADO POR : (%\ crep. ( 5
_ REMESA
AREA : 6 ) DE ENVIO
PrOG. | CAIA EXPE’\?;ENTE DESCRIPCION OFICIO DE TRANSFERENCIA
@Cq\ 77N 77N
2/ { 10 ) /\ 11/\ (12 )
OBSERVACIONES : ( 13 )
RECIBE\\/ ENTREGA AUTORIZA

()

NOTA DE ADVERTENCIA: CONSTITUYE UNA INFRACCION A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS LA FALSIFICACION, DANO, SUSTRACCION, EXTRAVIO, ALTERACION,
NEGACION, OCULTAMIENTO O DESTRUCCION DE DATOS, ARCHIVOS, REGISTROS Y DEMAS INFORMACION
QUE POSEAN LOS ENTES PUBLICOS.

Av. 5de Mayo No. 59 Col. Cuautepec Barrio Bajo
Alcaldia Gustavo A. Madero
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’ RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE LA CIUDAD DE MEXICD

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DEL
CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Elegir opcidn de consulta. Interna cuando es consultada en el Archivo de Concentracion y

Externa cuando la documentacion es prestada para un area administrativa externa al

Archivo de Concentracion.

NUmero consecutivo de folio de préstamo del Archivo de Concentracion.

Fecha en que se realiza la solicitud de préstamo de expediente.

Nombre completo de la persona que solicita el expediente.

NUmero de la credencial del solicitante.

Area de adscripcién del solicitante.

Numero de la remesa con que se envid la documentacion al Archivo de Concentracion.
Numero consecutivo de los expedientes solicitados.

Numero de la caja que contiene el expediente solicitado.

. Nimero del expediente dentro de la caja.

. Nombre del expediente solicitado para consulta.

. Referencia del oficio con que fue enviada la documentacién al Archivo de Concentracion.
. Anotar las caracteristicas y condiciones fisicas del documento.

. Nombre, cargo y firma de la persona que recibe la documentacion.

. Nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Concentracidn, titular de la JUD de

Control de Inventarios, quien entrega la documentacion.
Nombre, cargo y firma del encargado de la Unidad Coordinadora de Archivos, titular de la

Gerencia de Servicios.



