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Vale de Préstamo de Expediente de Archivo

	Vale de Préstamo Número 
	1

	Fecha de Elaboración
	2

	No. de Solicitud
	3



	Datos del Solicitante 

	Nombre y Puesto:
	4

	Área de Adscripción:
	5



	Datos del Expediente 

	Fondo:
	6

	Unidad Administrativa:
	7

	Área Productora:
	8

	Sección:
	
9

	Serie:
	
10

	No. de caja o paquete:
	
11

	Código de Expediente:
	12

	Descripción o Asunto del Expediente:
	13

	Total de Fojas:
	14

	Estado Físico:
	15



	Control de Préstamo 

	Fecha y Hora de la Solicitud:
	16


	Fecha de la Devolución:
	17




	Prórroga de Préstamo

	Fecha y Hora de la Solicitud:
	18


	Fecha de la Devolución:
	19




	Solicitó
	Recibió

	
20
	
21

	Nombre y firma
	Nombre y firma



	Autorizó
	Visto Bueno

	
22

	
23



	Nombre y firma
	Nombre y firma





Instructivo de llenado

	Número
	Nombre
	Descripción

	1
	Vale de Préstamo Número
	Número consecutivo del vale producido.

	2
	Fecha de Elaboración
	Fecha de elaboración del vale. 

	3
	No. de Solicitud
	Número de oficio de solicitud.

	4
	Nombre y Puesto
	Nombre y Puesto del Titular del Área Solicitante del Expediente.

	5
	Fondo
	Nombre del Sujeto Obligado.

	6
	Unidad Administrativa
	Nombre de la Dirección. 

	7
	Área productora
	Nombre del departamento o área interna de la Dirección o equivalente que produce el expediente.

	8
	Sección
	Código y nombre de la Sección Documental de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística.

	9
	Serie
	Código y Nombre de la Serie Documental de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística.


	10
	N° de caja o paquete
	Anotar el número consecutivo de caja o paquete donde se resguarden los expedientes.

	11
	Código de expediente
	Código clasificador que identifica el expediente dentro de la estructura del archivo. Este código debe incluir: Fondo, Sección y Serie.

	12
	Descripción o asunto
	Asunto o tema general del expediente.

	13
	Total de Fojas
	El número total de las fojas útiles al cierre del expediente. 


	14
	Estado Físico
	Condiciones físicas del expediente que se prestará.


	15
	Fecha y hora del Préstamo
	Fecha y hora del préstamo del expediente.

	16
	Fecha de Devolución 
	Fecha programada de la devolución.

	17
	Fecha y Hora de la Solicitud
	Fecha y hora de la solicitud de prorroga (SI APLICA).

	18
	Fecha de la Devolución 
	Fecha programada de la devolución.


	19
	Solicitó
	Nombre y firma de la persona Titular del parea que realiza la transferencia.


	20
	Recibió
	Nombre, Puesto y Firma de la Persona que recibió el expediente.


	21
	Autorizó
	Nombre y firma de la persona responsable de Archivo de Concentración.


	22
	Visto Bueno
	Nombre y firma de la persona Titular de la Coordinación de Archivos.



Nota:
Es responsabilidad de la Persona Responsable (Archivo de Concentración e Histórico), determinar la vigencia del préstamo del expediente de acuerdo a los criterios acordados con la persona Titular de la Coordinación de Archivos.

En caso de que la persona solicitante requiera más tiempo el expediente, se deberá volver a remitir el formato indicando la prórroga del vale respectivo.



PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO [image: ]
C.P. 91500, COATEPEC, VERACRUZ	
image1.png




image2.png
GOBIERNO MUNICIPAL DE

COATEPEC pec
2026-2029 Compromiss, usutodosy Amor ol pusbl





image3.png
conterec, verachuz 1eL 2508160878 . PP OO PP PPPPPPPPPPPPPPPPP




