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Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes

1 AREA RESPONSABLE Se anotara el nombre del area responsable de la documentacién:
(Presidencia del Consejo General, Consejeros Electorales, Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria Interna, Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales)
2 Se anotara el numero de folio consecutivo, de acuerdo a los préstamos
FOLIO realizados durante el afio
3 AREA SOLICITANTE Se anotara el nombre del area defi Instituto que solicita la documentacién
4 SECCION Se anotara el nombre del area interna que solicita fa documentacion
5 Se anotara la clave y denominacion de la Serie Documental, conforme al
SERIE DOCUMENTAL Catalogo de Disposicion Documental vigente (CDD-03)
6 NOMBRE Se anotara el nombre completo de la persona que solicita la documentacién.
7 TIPO DE DOCUMENTO | Se anotara el tipo de documento/s (Acuerdo, oficio, informe, etc.)
8 EXPEDIENTE Se anotara el niumero de expediente, legajo o carpeta
9 No. DE FOJAS UTILES | Se anotara el total de hojas foliadas que contiene el expediente o el nimero
de foja del documento
10 |FECHA DE PRESTAMO | Se anotara el dia, mes y afio en que se hace el préstamo
11 |HORA Se anotara fa hora en que se hace el préstamo
12 |FECHADE Se anotara el dia, mes y afio en que se devuelva el o ios expedientes o
DEVOLUCION documentos
13 [HORA Se anotara el dia, mes y afio en que se devuelva el o los expedientes o
‘ documentos
14 | OBSERVACIONES Se anotara algun comentario que se estime necesario
15 | AUTORIZA Este espacio sera llenado por la o el responsable de la documentacién, o a
quien se designe para realizar el préstamo.
16 |ENTREGA Este espacio sera lienado por la o el funcionaria/o que haga entrega de la
documentacion en préstamo
17 | RECIBE Este espacio sera llenado por la o el funcionaria/lo que reciba la

documentacién en préstamo




