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Anexo 2Bis  

Reporte Diario de correspondencia.xls
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Anexo 3 Inventario 

por Expediente.xlsx
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Anexo 8B  Relación 

de expedientes contables que se dan de baja.xls
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Anexo 12 Tarjeta de 

Control de diciones al Expediente.XLSX
 
 



   

 

 

 

 

ANEXO 12 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO  
TARJETA DE CONTROL DE ADICIONES AL EXPEDIENTE 

No. CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR: 

1 Número de expediente Anotar el número de expediente que corresponde a la 
nomenclatura asignada al código de la serie documental a la 
que corresponden los expedientes: 
Se conformará por: sección, serie y/o sub serie, año y número 
consecutivo por serie. 

2 Folio a integrar: 
Del___ al____ 

Anotar el número de folio consecutivo que corresponda y el 
número de folio que concluye la integración de los documentos 
adicionados. 

3 Titular del área productora 
Nombre y firma 

Anotar nombre completo, cargo y firma del titular del área 
productora que autoriza la adición de la documentación. 

4 Responsable de la integración de los 
documento adicionados 
Nombre y firma 

Anotar nombre completo, cargo y firma de la persona 
responsable que adiciona la documentación al expediente. 

5 Fecha de integración: Anotar la fecha en formato DD/MM/AAAA de la integración de 
la documentación. 

6 Observaciones: Anotar algún aspecto relevante o comentario necesario a la 
integración de la documentación. 

7 Fecha de cierre: Anotar la fecha real en formato DD/MM/AAAA, del último 
documento para efectos de cerrar el expediente, por lo tanto, 
debe de ser del último acto. 

8 Folios Anotar el número de folio final para efectos de cerrar el 
expediente, por lo tanto, debe de ser del último acto. 

 

 


