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INTRODUCCION

El presente instrumento es una herramienta que contribuye a la planeacion y establece
los procedimientos, relativos al Archivo de Concentracion, para la formulacion de una
base organizacional, al proporcionar una estructura logica que represente la
documentacion producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones
llevadas a cabo dentro del Si Financia Michoacan, asi como de los fondos y fideicomisos

que administra.

De acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos vigente, se deben realizar
diversas acciones que permitan desarrollar las actividades y tareas propuestas de manera
organizada con el fin de agilizar su desarrollo de manera general y sistematica, mediante
la actualizacion permanente, orden y control del archivo institucional.
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FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917.

CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO

Ultima reforma publicada el 22 de marzo de 2024.

e Ley General de Archivos, D.O.F. 15 de junio de 2018. Ultima reforma publicada el 19
de enero de 2023.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, D.O.F. 20 de

febrero de 2004.

ESTATAL:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O.E.

el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada el 20 de octubre de 2023.

¢ Ley de Archivos Administrativos e historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y

sus municipios, P.O.E. 3 de marzo de 2004.

» Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e historicos del Estado de

Michoacan de Ocampo y sus Municipios, P.O.E. 11 de diciembre de 2006.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDMIENTOS

Establecer de forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones realizadas por
todas unidades productoras de documentacion, con el fin de fortalecer el archivo
institucional.

3. MISION

Impulsar la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los archivos que
se generan en el Sistema integral de Financiamiento para el desarrollo de Michoacan, con
el proposito de coadyuvar al fortalecimiento de las acciones de transparencia
gubernamental, rendicidon de cuentas y proteccion de datos personales, asi como difundir
el acervo documental del archivo institucional.

4. VISION

Consolidar a Si Financia Michoacan como un referente de las buenas practicas
archivisticas y con ello lograr la preservacion del patrimonio documental.

Rewv.00
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POLITICAS GENERALES

1. El Archivo de concentracién del SIFINANCIA, se conformara por los documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que
deberan ser conservados y custodiados hasta su disposicion documental, ya sea
por baja o transferencia documental al Archivo Historico.

2. Para la preservacion la Delegacion Administrativa sera el area encargada de
proveer las herramientas y materiales necesarios para garantizar la organizacion,
administracion, seguimiento y mejora de medidas conducentes a garantizar la
permanencia fisica de los documentos y el acceso a la informacion.

3. La persona responsable del archivo de Concentracion debera preservar y describir
los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes

4. La persona responsable del Archivo de Concentracion cotejara el contenido de las
cajas entregadas para resguardo con los inventarios documentales de
transferencia, para su control, consulta y prestamo.

5. La persona responsable del Archivo de concentracion conservara la documentacion
semiactiva hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo al Catalogo de
disposicion documental.

6. Las personas servidoras publicas que laboran en la institucion podran consultar
expedientes generados Unicamente por su unidad administrativa, resguardados en
el Archivo de Concentracion, la consulta sera dentro del inmueble y mediante un
registro de datos de la bitacora diaria de control, derivado de la consulta, solicitando
copias simples y seran expedidas por el personal del Archivo de Concentracion.

7. Para el préstamo de expedientes deberan de presentar vale de préstamo al Archivo
de Concentracion debidamente requisitados, sin tachaduras ni enmendaduras,
llenado con su pufio y letra en tinta color azul; el vale original permanecera en
resguardo de la persona responsable del Archivo de concentracion y a su vez este
entregara al solicitante una copia simple del mismo.

8. En los casos en que no se renueven los dias de préstamo y el expediente no sea
devuelto, se procedera a enviar una carta invitacion a modo de recordatorio para su
devolucion, si pasados los dias habiles no hay respuesta se notificara por escrito al
superior inmediato para su conocimiento y se levantara un Acta de Hechos.

Rev.00
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9. Si el término del plazo del préstamo del documento es dia inhabil se podra regresar
el expediente al Archivo de Concentracion el dia inmediato siguiente.

10. Si el expediente no se regresa por pérdida se recurrira conforme a lo establecido en
los articulos 75,76 y 77 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

11. Concluido el plazo del Archivo de Concentracion se iniciaran las gestiones para su
eliminacion o transferencia secundaria.

12. La persona responsable del Archivo de Concentracion identificara en el catalogo de
disposicion documental y en los inventarios documentales, los expedientes que
concluyeron su vigencia documental, elaborara la propuesta de inventario para la
baja documental y solicitara a la persona responsable del archivo de tramite que
gestione la autorizacion de baja documental de la persona titular de la unidad
administrativa productora de la documentacion.

13. En coordinacién con la persona titular de la Coordinacién de Archivo, gestionara lo
procedente para solicitar a su vez al Grupo Interdisciplinario de Archivos, la
autorizacion para la eliminacion de los documentos que hayan concluido su tiempo
de conservacion precaucional, teniendo el acta gestionara la baja documental ante
la Coordinacion de Archivos.

El Archivo de Concentracion, es el area operativa encargada de conservar de manera
precautoria archivos semiactivos y de uso esporadico, hasta que estos cumplan su
vigencia, la cual tendra las siguientes funciones:

I Preservar, administrar y asegurar los fondos bajo su resguardo.
1. Recibir las transferencias primarias de las unidades administrativas productoras de
la documentacion.
1l. Brindar servicio de préstamo y consulta de los expedientes a las unidades
administrativas productoras de la documentacion.
V. Mantener los expedientes una vez cumplida su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.
V. Elaborar en conjunto con el area coordinadora de archivos los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos.
VI. Colaborar con el area coordinadora de archivos para la elaboracion de los criterios

de valoracion documental y disposicion documental.

Rev.00
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VII. Fomentar la baja documental de los expedientes que no posean valores histéricos

y que hayan cumplido su vigencia documental y en su caso, plazos de
conservacion.

VIIL. Transferir al Archivo Histérico los expedientes identificados con valores
secundarios, que hayan cumplido su vigencia documental, seglun corresponda.
IX. Incorporar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de

disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

X. Publicar en el portal de la institucion al final de cada ano, los dictamenes y actas
de baja documental y transferencia secundaria.

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Rev.00
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento | Préstamo de expedientes en el Archivo de

concentracion

Cadigo del Procedimiento PE-SIFINANCIA-DAC-01
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera
1.1. Objetivo del procedimiento
Proporcionar al personal de las distintas unidades administrativas del Si Financia

Michoacan, el acceso a los expedientes de archivo que se encuentran bajo el resguardo
del responsable del Archivo de concentracion mediante la modalidad de consulta o
préstamo.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

1. Solo se podra autorizar la renovacion del préstamo por mas de una ocasion, adicional
a las tres renovaciones sefialadas en el procedimiento, siempre y cuando la peticion
sea realizada por escrito y por la persona titular de la unidad administrativa, justificando
la causa para extender el tiempo de préstamo de los expedientes.

2. El solicitante de la unidad administrativa debera resguardar, cuidar y hacer buen uso
de los expedientes por el plazo establecido del préstamo, que en este caso es de 15
dias habiles.

3. Cuando el expediente facilitado en préstamo se devuelva con faltantes de documentos,
maltratado o mutilado, este no se recibira en el archivo de concentracion y se notificara
a la persona titular de la unidad administrativa, sobre las inconsistencias, para que
proceda segun corresponda.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Cartera

1.4. Fundamento legal

e lLey de Archivos Administrativos e Historicos del
Ocampo, articulo 9.
s Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 46.
Rev.00
14/06/2024
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Préestamo de expedientes ‘en el  Archivo de
concentracion
Cédigo del Procedimiento | PE-SIFINANCIA-DAC-01
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera
No. Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 |Requisita el vale de prestamo |Solicitante de |Expediente Vale de
(anexo 6) y lo presenta al Archivo |la unidad préstamo
de concentracion. administrativa.

2 | Recibe y revisa vale de préstamo. |Responsable |Vale de Revision de
¢ Esta debidamente requisitado? del Archivo de |préstamo solicitud
No. Determina secuencia. [concentracion
Continda en la siguiente actividad.

Si. Verifica. Continia en la
actividad 4.

3 |Recibe vale de préstamo de |Solicitante de |Vale de Correccion de
expedientes y corrige las [la unidad préstamo solicitud
inconsistencias sefaladas. administrativa.

Regresa a la actividad 2.

4 | Autoriza préstamo y exhorta a la |Responsable |Vale de Autorizacion del
persona solicitante de la unidad [del Archivo de |préstamo préstamo
administrativa, a esperar mientras |concentracion
se realiza la  busqueda del
expediente en el Archivo de
concentracion y solicita al Analista
del Archivo de concentracion
realice |la busqueda entregando el
vale de préstamo de expedientes.

5 |Recibe formato para préstamo de |Analista del Vale de Localizacion del
expedientes, revisa en el |Archivo de préstamo o de los
inventario correspondiente, |concentracion |debidamente |expedientes
localiza la ubicacion fisica y extrae requisitado
el expediente requerido.

Rev.00
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No. Actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Entrega a la persona solicitante de JAnalista del Expediente Entrega y

la unidad administrativa el |Archivo de registro del
expediente y una copia del vale de |concentracion expediente
préstamo con el que se solicito la
documentacion, indicandole que el
periodo de préstamo comprende
15 dias habiles y que se podra
renovar hasta por tres ocasiones.
Registra el formato en el control
de préstamo de expedientes y lo
archiva para su control vy
seguimiento.

7 | Recibe expediente y copia simple|Solicitante de |Entrega de Copia del vale
del vale de préstamo y custodia el [la unidad expediente de préstamo
expediente hasta su devolucion al ladministrativa
Archivo de concentracion.

8 |Una vez concluido el periodo de [Solicitante de |Expediente Copia del vale
préstamo, determina: la unidad de préestamo
¢ Renueva plazo? administrativa
Si. Continia en la siguiente
actividad.

No. Continuda en la actividad 15.

9 |Requisita un nuevo vale de |Solicitante de |Copia del vale Vale de
préstamo de expedientes para |la unidad de préstamo [préstamo
renovacion y lo presenta al|administrativa nuevo
Archivo de concentracion.

10 |Recibe renovacion del vale de |Responsable |WVale de Revision del
préstamo, revisa y determina: del Archivo de |préestamo vale de
¢ Cumple con los requisitos? concentracion | nuevo préstamo
No. Continia en la siguiente NUBSVO
actividad.

Si. Continua en la actividad 12.

11 | Recibe la renovacion del vale de |Solicitante de |Vale de Correccion del
préstamo de expedientes y corrige |la unidad préstamo vale de
las inconsistencias sefialadas. [administrativa |nuevo préstamo
Regresa a la actividad 10. nuevo

Rev.00
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No. Actividad Puesto y area Insumo Salida

12 |Recibe renovacion del vale de|Responsable |Vale de Recepcion de
préstamo de expedientes y otorga |del Archivo de | préstamo la renovacion
un nuevo periodo de 15 dias|concentracion |nuevo de la solicitud
habiles para la devolucion del
expediente.

Entrega al Analista del Archivo de
concentracion la renovacion para
su archivo y su registro.

13 |Recibe y registra la renovacion en |Analista del Registro en el |Copia del vale
el control de préstamo de |Archivo de inventario la |de préstamo
expedientes por un nuevo periodo |concentracion |renovacion de
de 15 dias habiles y hace entrega la solicitud
de una copia simple del vale de
préstamo a la persona solicitante
de la unidad administrativa.

14 | Recibe copia simple del vale de |Solicitante de |Copia del vale |Copia del vale
préstamo de expedientes. la unidad de préstamo [de préstamo
(Espera de tiempo para la[administrativa
devolucion del expediente).

Regresa a la actividad 8.

15 |Recibe expediente, verifica que |Responsable |Expediente Revision y
esté integro con el total de|del Archivo de cotejo del
documentos, tomos y legajos en |concentracion expediente
buenas condiciones y determina:
iSe  encuentra - en buenas
condiciones?

No. Continta en la siguiente
actividad
Si. Continua en la actividad 18.

16 |Recibe el expediente, registra en|Responsable |Expediente Memorandum
el control de préstamos el estado |[del Archivo de
en el que le fue devuelto, informa |concentracion
mediante memorandum a la
persona titular de la unidad
administrativa y a la Secretaria de
Contraloria para que realice lo

Rev.00
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No. Actividad Puesto y area Insumo Salida
conducente.

17 |Recibe memorandum, acusa de [Titular de la Memorandum [Acuse de
recibido, realiza lo conducente y Junidad recibido
archiva para su control. Termina Jadministrativa
procedimiento.

18 |Recibe expediente y lo entrega al |Responsable Expediente Solicitud de
Analista del Archivo de |del Archivo de reingreso
concentracidon para su registro. concentracion

19 |Ingresa en el registro de préstamo [Analista del Expediente Control de
de expedientes la devolucion de |[Archivo de prestamo
los mismos, integra el expediente [concentracion
en la ubicacion fisica.

Fin del Procedimiento

Rev.00
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3. FLUJOGRAMA
Solicitante de la Responsable del Analista del Titular de Ia
unidad Archivo de Archivo de unidad
administrativa concentracion concentracion administrativa

Q

Requisita el vale de
préstamo y lo Recibe el formato
presenta al Archivo |—f d& préstamo, revisa
de concentracién y determina
] No
Recibe vale y
corrige las £ Cumple?
inconsistencias
seﬁalfdas Si *
Autoriza préstamo y
solicita al Analista Recibe formato para
del Archivo de  [7[™ préstamo, revisa en
concentracion inventario y extrae
realice la busqueda el expediente
requerido
Recibe y custodia el ¢
expsdler:te‘t]ast? su I Entrega el
:“'Oh‘j[c'og a > expediente y una
rc ":D _E; copia del vale de
CDHCEI racion préstamo

Una vez concluido
el periodo de
preéstamo, determina @

si se extiende el

plazo del mismo

i Renueva
plazo?

Rev.00
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DE 24

Solicitante de la
unidad
administrativa

Responsable del
Archivo de
concentracion

Analista del
Archivo de
concentracion

Titular de la
unidad
administrativa

Requisita un nuevo
vale de préstamo de

presenta al Archivo
de concentracion

Recibe y corrige las

S

expedientes y lo |

Recibe y revisa
renovacion del vale
de préstamo

inconsistencias

Recibe copia simple
del vale de

v

¢ Cumple?

Si

Recibe renovacion
de préstamo de

expedientes y
otorga un nuevo
plazo

A J

Recibe y registra la
renovacion en el
control de préstamo
de expedientes

préstamo de
expedientes

¢

Recibe y verifica
expediente

i Expediente
completo?
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Solicitante de la Responsable del Analista del Titular de la
unidad Archivo de Archivo de unidad
administrativa concentracion concentracion administrativa

Recibe expediente,
registra en el control

Recibe
memorandum, acusa
de recibido, realiza lo|

y

de préstamos el
estado devolucion e
informa

Recibe expediente y
lo entrega al Analista
del Archivo de
concentracion para
su registro

Registra devolucion
e integra el
expediente en la
ubicacion fisica
respectiva

conducente y archiva
para su control

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Baja documental en el archivo de concentracion
Codigo del Procedimiento PE-SIFINANCIA-DAC-02
Unidad Responsable Direccion de Administracién de Cartera

1.1. Objetivo del procedimiento

Identificar y en su caso promover la baja de aquella documentacion que ha prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores
historicos; a fin de evitar la acumulacion excesiva de documentacidén que se encuentra en
el Archivo de concentracion, procurando la oportuna eliminacion de documentos.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

1. Para realizar la eliminacion de los documentos que hayan prescrito sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, sera necesario elaborar el inventario de baja
documental, para dejar evidencia de la documentacion que fue eliminada.

2. La destruccion de la documentacion se dara a travées de la ftrituracion de la
documentacion, la cual realizara una empresa socialmente responsable, en coordinacion
con la Delegacién Administrativa y el Area Coordinadora de Archivos del Si Financia, para
lo cual se debe consolidar la formalizacion de un convenio de confidencialidad con el fin
de proteger los datos personales que conforman la documentacion.

3. Al finalizar el afio se publicara en el portal electréonico institucional con vinculo al portal
de transparencia, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria y
se conservaran por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su
elaboracion.

1.3. Alcance

Aplica para los Integrantes del Grupo interdisciplinario de archivos, Area Coordinadora de
Archivos, responsable del Archivo de concentracion y titulares de las unidades
administrativas del Si Financia Michoacan.

1.4. Fundamento legal

e Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 12.

e Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 31.

Rev.00
14/06/2024




PAGINA 18

Jueves 5 de Septiembre de 2024. 11a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

Concentracion

Manual de Procedimientos Especifico de Archivo de

Michoacan

Michoacan

Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de

REV: 00

FECHA: 14/06/2024

HOJA: 18

DE 24

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Baja documental en el Archivo de concentracion

Codigo del Procedimiento

PE-SIFINANCIA-DAC-02

Unidad Responsable

Direccion de Administracion de Cartera

No. Actividad Responsable Insumo Salida

1 |Identifica en el calendario de|Responsable Expediente Calendario de
caducidades y en los inventarios |[del Archivo de caducidades e
documentales los expedientes de |concentracion los inventarios
archivo que concluyeron Ila documentales
vigencia documental.

2 |Elabora la propuesta de |Responsable Expediente Inventario de
inventario de baja (anexo 7) y|del Archivo de baja
ficha técnica de wvaloracion [concentracion documental
documental.

3 | Solicita a la persona responsable |[Responsable Inventario de |Solicitud de
del Archivo de tramite gestione la |del Archivo de |baja autorizacion
autorizacion de la persona titular jconcentracion |documental para la baja
de la unidad administrativa documental
productora de la documentacion.

4 |Recibe la solicitud y remite la|Responsable Solicitud de Propuesta de
propuesta de inventario de baja, |[del Archivo de [autorizacion inventario de
ficha técnica de wvaloracion [tramite para la baja baja
documental a la unidad documental
administrativa para su revision.

5 |Revisa la propuesta de inventario |Titular de la Propuesta de |Revisa
de baja y ficha técnica de |unidad inventario de propuesta de
valoracion documental. administrativa  |paja inventario de

baja

6 |Autoriza el inventario de baja, |Titular de la Inventario de |Autoriza
ficha teécnica de wvaloracion |unidad baja propuesta de
documental para enviarlos a la|administrativa inventario de
persona responsable del Archivo baja
de tramite e iniciar el tramite de
baja documental.
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No Actividad Responsable Insumo Salida

7 |Envia a la persona responsable |Responsable Inventario Inventario
del Archivo de concentracion el |del Archivo de |de baja de baja
inventario de baja, ficha técnica [tramite documental documental
de valoracion documental firmado y
autorizados y firmados por la autorizado
persona titular de la wunidad
administrativa productora de la
documentacion.

8 |Recibe los documentos y |Responsable Inventario Solicitud de
gestiona ante la persona [del Archivo de |de baja baja
responsable del Area |concentracion |documental documental
Coordinadora de Archivos su firmado y
baja documental. autorizado

9 |Recibe y verifica la informaciéon. < |Responsable Solicitud de Solicitud de
. Tiene observaciones? del Area baja baja
Si: informa a la persona [Coordinadora |documental documental
responsable del Archivo de [d€ Archivos revisada
concentracion, continia en la
actividad No. 10.

No: continda en la actividad No.
11.

10 | Gestiona las modificaciones y en |Responsable Solicitud de Solicitud de
su caso, actualiza la informacion. |[del Archivo de |baja baja
Regresa a la actividad No. 8. concentracion |documental documental

con modificada
observaciones

11 |Elabora la solicitud de destino |Responsable Solicitud de Oficio de
final, que se integra por:|del Area baja solicitud
Inventario de baja, ficha tecnica |[Coordinadora |documental de destino final
de valoracion documental y envia |[de Archivos
al Grupo interdisciplinario de
archivos para la revision.

12 |Recibe y analiza la solicitud de |Grupo Solicitud de Oficio de
destino final, inventario de baja y |interdisciplinario|destino final Respuesta del
ficha técnica de waloracion [de archivos GIA
documental.

Rev.00
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No. Actividad Responsable Insumo Salida
< Cumple?

No. Continda en la siguiente
actividad.
Si. Continua en la actividad 14.

13 |Recibe oficio con las |Responsable Solicitud de Solicitud de
observaciones y hace las|del Area destino final  [destino final
modificaciones indicadas |Coordinadora corregida
Regresa a actividad 11. de Archivos

14 |Emite oficio de respuesta, |Grupo Oficio de Dictamen de
dictamen de destino final y las [interdisciplinario|Respuesta del |destino final
envia a la persona responsable |de archivos GIA
del Area Coordinadora de
Archivos.

15 |Recibe el oficio de respuesta, |Responsable Dictamen de
dictamen de destino final, el acta |[del Area destino final Acta de baja
de baja documental y remite a la |[Coordinadora documental
persona responsable del Archivo |de Archivos
de concentracion.

16 |Recibe el dictamen de destino |Responsable |Acta de baja Baja
final y acta de baja documental, [del Archive de |documental documental
se procede a la baja. concentracion

Fin del procedimiento
Rev.00

14/06/2024
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3. FLUJOGRAMA

Responsable del
Archivo de
concentracion

Responsable del
Archivo de tramite

Titular de la
unidad
administrativa

Responsable del
Area
Coordinadora de
Archivos

Identifica los
expedientes no
vigentes

v

Elabora la
propuesta de
inventario de baja y
ficha técnica de
valoracion
documental

+

Envia solicitud de
autorizacion de

Recibe y da
> tramite a la

baja documental

solicitud de baja
documental

Recibe documentos

documental

y gestiona baja autorizados y

Envia inventario de
baja y ficha técnica;

Revisa propuesta de
inventario de baja y
ficha técnica de
valoracion
documental

Autoriza el

firmados

inventario de baja
documental

Gestiona las
modificaciones y, en

Recibe y verifica la
informacion

No

¢ Cumple?

su caso, actualiza la
informacion

)
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Responsable del Archivo Responsable del Area Grupo interdisciplinario
de concentracion Coordinadora de de archivos
Archivos

Recibe y analiza la
Elabora solicitud de .| solicitud de destino
destino final y remite - final
F
No

Recibe oficio y
realiza ¢ Cumple?
modificaciones

Si
Recibe dictamen de Recibe oficio, Emite oficio de
destino final y acta dictamen de destino |4 respuesta y remite
de baja documental final, acta de baja dictamen de destino
y efectlia la baja documental y remite final
Fin
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ANEXOS
Anexo 1

Vale de Préstamo

i p—
Sistema Integral de Financiamiento ﬁ’ﬁ?
SiFinancia para el Desarrollo de Michoacan e ]
Gobierno del Estado de Michoacan Fotkes
Tipo de préstamo: Fecha:
Datos del solicitante:
Nombre completo:
Cargo: No. de identificacion del INE:
Area de adscripcion: Ubicacion fisica:
Piso: Teléfono Extension Correo electronico:
Datos del expediente
No. nimero de transferencia: No. numero y codigo de expediente:
Total de expedientes: Fecha de devolucion: Fecha de prorroga:
Clave de ubicacion topografica:
Registro de anomalias:
Solicito: Autorizo Entrega
Nombre completo y firma Nombre completo y firma Nombre completo
y firma

*Nota la vigencia del préestamo es de 15 dias habiles, en caso de requerir el expediente

por mas dias debera solicitar una renovacion.
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Anexo 2

Inventario de baja documental

§F$ ARCHIVO DE CONCENTRACION INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
mancin

NOMERE DE LA DEPENDENCIA: (1)
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: [Zl
NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA: (3)
F om0 (4
SECCION: (51

£ 6y
MU BAJA: (7)

WOWLDOP. | LDGANDE | EOCGD Df CLAGRCADOW | TRULD OF Fo FINAL] Wb, TOTAL DE FOIAS
i comscoumeo | cus o T ey proslmimerinn) fory e rcia (18 micmps | ey i el e O T i O Cos 13
S U CE A I 1 =) =TT
1 103 | |
£l presente inventario consta de _[20]_hojas y ampara la de_[21) B de los afos_[22) idos en _|23]__ cajas, con un pesa i [24]__ kg correspondi =
ELABORG (261 e (27 s e
MOMBRE ¥ PR MO ¥ FaA MRS, ¥ PRRSEN.
IMESPONSARLE D ARCHIVE DE CONENTRACKIN EIACHTRIALOM T A
FECHA DE ELABORACION: DO/ MM/ A (29)
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