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C.C

Tomo SOPORTECÓDIGO
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Codigo Codigo de la Serie a solicitar

Fechas Extremas Fecha inicial y final del expediente a solicitar

Registrar la fecha en que es devuelto la(s) carpeta(s) y/o documentos al archivo

Registrar el número de Contrato y/o documento solicitado.

Registrar específicamente el(los) numero(s) de carpeta(s) que se entregan en calidad de préstamo

Registrar firma del funcionario que se responsabiliza del préstamo.

Registrar el nombre del funcionario que recibe los documentos

INSTRUCCIÓN

Indique el numero de cedula de quien realiza el prestamo

Grupo Interno de Trabajo Nombre del grupo al cual pertenece el solicitante.

Registrar la fecha en la cual se facilita el préstamo del expediente y/o documento.

Registrar el nombre del funcionario que realiza la solicitud y Cargo

ITEMS

Fecha

Nombres, Apellidos y  Cargo

C.C. 

Nombre Expediente ó Asunto

No carpetas / folios

Fecha devolución

Nombre (Funcionario Solicitante)

nombre  (Funcionario Recibe)

INSTRUCCIONES


