COBAEH_ | 3& EpucacioN | %9

COLEGIO DE
BACHILLERES
DEL ESTADO DE
HIDALGO

Politicas para la
Operacion del
Archivo de
Concentracion de la
Direccion General

Febrero 2026




38

.

V.

Vi,

Politicas para la Operacién del Archivo de Concentracién de Direccién General
2

CONTENIDO

Disposiciones Generales
LI Introduccién
1. Objetivo General
LI Alcance
LIV Marco Legal

integracién de Expediontes

Transferencia Primaria
1L Descripcién
HLI Requisitos
HLII De la seleccién preliminar
1.1V De ia transferencia primaria
LV Proceso de la Transferencia Primaria
ILVI Recepcién de Ia documentacion

HIL.VH De Ia notificacién de tiempo de custodia concluido

Préstamo de expedientes concentrados
LI Descripcion
L. Requisitos

Devolucion de expedientes concentrados
V.1 Descripcién
V.11 Requisitos
IV.Ill Proceso de Devolucién

Glosario de Términos

N g

S



8 8 Politicas para la Operacién del Archivo de Concentracion de Direccidon General
3

LI Introduccion

En un contexto donde la informacion se genera y gestiona de manera
constante, contar con un archivo de concentracién bien estructurado se
convierte en un elemento fundamental para preservar la memoria
documental institucional. Por ello, el adecuado manejo de la
documentacion resulta crucial para el funcionamiento efectivo del
Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo (COBAEH).

En este sentido, las Politicas para la Operacién del Archivo de
Concentracion del COBAEH establece el marco normativo que regula la
gestion de dicho archivo, garantizando la organizacion, conservacion y
accesibilidad de los documentos emitidos y recibidos por el COBAEH, a
través de las diferentes Unidades Generadoras gue lo conforman.

Lta implementacidon de esta estandarizacion para la clasificacién,
organizacién, transferencia y custodia de la documentacién optimiza el
flujo de informacién y garantiza la proteccién de datos sensibles, asi como
el cumplimiento de las normativas vigentes. Ademas, fomenta una cuitura
de responsabilidad y transparencia en el manejo documental,
permitiendo que los responsables del archivo, dentro de la estructura
organica del COBAEH, ratifiquen su compromiso y derechos en relacién
con el Archivo de Concentracidon. De esta forma, se contribuye al
fortatecimiento institucional y se promueve una gestion eficiente de los
procesos documentales.
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LII. Objetivo General

Establecer lineamientos que garanticen la organizacion, administracion,
preservacion, disponibilidad, integridad, iocalizacion expedita y resguardo,
de los documentos emitidos y recibidos por el COBAEH, desde su
transferencia del archivo en transito hasta su incorporacion al Archivo de
Concentracion. Estas politicas promueven la transparencia, rendicion de
cuentas, la eficiencia en el manejo de la informacién, asegurando el
cumplimiento de la regulacidon documental vigente. Asimismo, garantiza
la formalidad, legalidad y los requerimientos técnicos durante el
resguardo de los documentos en el Archivo de Concentracion del
COBAEH, ubicado en: Carretera Pachuca - Tula Via Corta Km. 1, Barrio
Huizache Municipio: San Agustin Tlaxiaca
C.P. 42160, Plantel San Agustin Tlaxiaca.

LIlL. Alcance

Estas politicas se aplican a todos los responsables de archivo y a las dreas
que forman parte de la estructura organizacional, que generen, gestionen,
consulten y/o resguarden documentos oficiales destinados a ser
transferidos al repositorio

LIV. Marco Legal

¢ Ley General de Archivos. /-
s Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo. {i
1

*» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ Ley de Transparencia y Acceso a la iInformacién PUblica del Estado
de Hidalgo.

¢ ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo.

+ Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas.

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

o Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo.

e Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo.
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Los expedientes a integrar para su transferencia al Archivo de
Concentraciéon deberan cumplir con los siguientes requerimientos:

a)

b)

Verificar que los expedientes a transferir estén totalmente
concluidos en su gestién y/o tramite.

Foliar todas las hojas que integren los expedientes {hojas tamano
carta, doble carta, oficio, media carta, recibos, etc.), exceptuando los
separadores.

Concentrar los expedientes en folders de cartén color beige paja
tamafio carta u oficio segiin corresponda el tipo de documentacién
a integrar. No deberan contener hojas sueltas; se sujetaran con
broches metalicos preferentemente o cosidos, evitando carpetas
plasticas con aritlos. El grosor maximo de cada expediente serade 5
centimetros, y deberéd colocarse portada, caratula y la etiqueta de
pestana lateral con cédigo y nombre del expediente.

Los expedientes deberan ordenarse conforme a lo descrito en los
inventarios documentales validados, coincidiendo las fechas
extremas (inicial y final) con las reportadas en las caratulas. Estas

deberan sustentar el contenido de cada expediente, los cuales se
colocaran en cajas de archivo muerto nuevas, modelo AM-5000,

para alta estiba (garantizada para 8 unidades} y con soportes
reforzados.

Las cajas deberdn organizarse en orden ascendente y portar
etiquetas de caja debidamente requisitadas en ambas partes
laterales que las identifiguen.

Fechas extremas inicial y final que coincidan en las de las caratulas
de cada expediente con las reportadas en el inventario documental
validadoy, que existan los soportes documentales al interior de cada
expediente que respalden las mismas.

Deberan utilizarse los formatos establecidos en la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo vigente, que incluyen la caratula (con
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datos basados en el Catdlogo de Disposicién Documental del afio
correspondiente) y la etiqueta de pestafia lateral con cédigo y
nombre del expediente.
o Las cajas deberan contar con:
o Modelo AM-5000, para alta estiba (garantizada para 8
unidades) y con soportes reforzados
o Formatos vigentes conforme a |a Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.
o Etiquetas laterales {(una por cada serie o0 subserie
documental).

{iL.l Descripecién

Proceso mediante el cual las Unidades Generadoras trasladan la
documentacion oficial emitida y recibida, una vez concluido su tramite de
atencion y respuesta, desde el Archivo en Tramite hacia su guarda y
custodia en el Archivo de Concentracion del COBAEH.

MLl Requisitos

El area generadora que, solicita el servicio, debera enviar Oficio a través del
SICC, el cual, seréa dirigido a la persona Titular del Area Coordinadora de
Archivos, conforme a lo siguiente:

a) ElOficio debe incluir: lugar, fecha, ndmero de oficio, asi como, copias
de conocimiento para la jefa o jefe superior inmediato;

b) Solicitar fecha y hora para poder realizar la transferencia primaria;

c) Especificar cantidad de cajas;

d) Describir las caracteristicas de la documentacion (fondo, subfondo,
seccion, serie y subserie documental);

e} Senalar tiempo de custodia en base al Catdlogo de Disposicion
Documental, y;

f} El Anexo 1debera entregarse debidamente requisitado.

ﬁ_‘k\f
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fILHI De la Seleccion preliminar

a) Consiste en retirar los documentos obsaoletos, es decir, aguellos
considerados por el drea generadora como copias de copias,
formatos en blanco, borradores sin firmas, entre otros.

b) Realizar las gestiones correspondientes, para solicitar la baja
documental y la emisidén de la revisién técnica, ante la persona
Titular del Area Coordinadora de Archivos del Colegic de
Bachilleres del Estado de Hidaigo.

.1V De la Transferencia Primaria

El area generadora debera dar previa atencién a lo siguiente:

a)

b)

d)

e)

Las transferencias de documentos, deberdn realizarse
sistematicamente, una vez gue, los expedientes hayan cumplido su
tiempo de guarda en el archivo de tramite, periodo de tramite o
gestion y dejen de tener utilidad inmediata para las actividades
administrativas y operacionales del area generadora.

El tiempo que debe permanecer la documentacion en el Archivo de
Concentracién, sera el establecido en el “Catalogo de Disposicion
Documental”,

La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos del COBAEH,
debera entregar previamente a la persona titular del Archivo de
Concentracion, et Cuadro General de Clasificacién y el Catalogo de
Disposicion Documental vigente y validado.

En documentos electrénicos, se darda el mismo tratamiento y
vigencia de los archivos convencionales, sefialando claramente su
ubicacion y/o el vinculo gue tengan con algun expediente.

Por ultimo, se hace el envio de las cajas con la informacion referida.
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HILV Proceso de la Transferencia Primaria

a)

b)

e)

El area generadora que requiera efectuar una transferencia
primaria, debera solicitar revisién de inventarios documentales
mediante oficio dirigido a la persona Titular del Area Coordinadora
de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidaigo y con
copia a la jefa o jefe superior inmediato Anexo 2.

El personal autorizado del Archivo de Concentracidn revisara los
inventarios documentales en un plazo de 1 a 5 dias habiles,
tratdandose de transferencias de una a cinco cajas; a partir de la sexta
caja, el plazo seré de hasta 30 dias habiles.

En caso de gue los inventarios documentales cumplan con los
puntos establecidos en los apartados Requisitos para la
Transferencia Primaria e Integracién de Expedientes, la persona
Titular del Area Coordinadora de Archivos notificara la aceptacion
mediante oficio emitido por SICC, dirigido al area generadora, con
copia a la jefa o jefe superior inmediato, notificando la procedencia
para realizar la Transferencia Primaria.

Si los inventarios revisados incumplen alguno de los requisitos o se
encuentran incompletos, la persona Titular del Area Coordinadora
de Archivos notificara mediante oficio por SICC al area generadora,
con copia a la jefa o jefe superior inmediato, la devolucién de las
cajas documentales. Dicho oficio incluird las observaciones
especificas asentadas en el formato de asesoria. El area generadora
contara con 5 dias habiles para solventar las observaciones.

Toda la documentacion, ya sea tamaiio oficio o carta, deberd
agruparse y remitirse en cajas de archivo muerto nuevas, modeio
AM-5000, para alta estiba (garantizada para 8 unidades) y con
soportes reforzados, con etiquetas Iaterales debidamente

requisitadias. En caso de que los expedientes contengan
docurfientos con dirnensiones especiales o en soportes distintos al

—

gb_ﬁ
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papei (fotografias, diapositivas, planos, entre otros), deberan
separarse en cajas especiales para evitar su deterioro, asegurando
su vinculacion con el expediente al que pertenecen.

f) Se deben evitar cajas de archivo que excedan su capacidad para
prevenir deformaciones o dafios; asimismo, deberad mantenerse un
aprovechamiento racional del espacio.

g) Bajo ninguna circunstancia; se recibirdn entregas parciales de la
documentacion especifica en el oficio.

h}) No se aceptaran transferencias al Archivo de Concentracién con
inventarios, caratulas o etiquetas modificadas, alteradas o que
carezcan de los requisitos establecidos en el presente documento.

H.VI Recepcion de la documentacion

a) El Archivo de Concentracion de la Direccidon General, ubicado en el
Plantel de San Agustin Tiaxiaca, Hidalgo, recibira transferencias
prirmiarias a partir del prirmer dia habil del ejercicio fiscal vigerite y
hasta los primeros cinco dias del mes de diciembre, en horario de
02:00 a 1530 horas. Esto con motivo del inventaric anual del
material concentrado.

b) La recepcidon de los inventarios documentales deberad efectuarse
dentro de los tres dias habiles siguientes a la confirmacidn del oficio
de peticidn de Transferencia Primaria emitido por el Archivo de
Concentracidn al area generadora.

c) El area generadora deberd cumplir con la fecha y hora establecidas
para la transferencia; en caso contrario, se reiniciara el proceso.
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IRVl De ia notificocién de tiempo de custodio concluido

a)

b)

d)

La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos notificara al
titular del area generadora la conclusion del tiempo de custodia
precautoria conforme al calendario de caducidades y al Catalogo de
Disposicion Documental del afio correspondiente.

El area generadora podra solicitar 1a consulta fisica de documentos
en custodia mediante oficio emitido a través del SICC, dirigido a la
persona Titular del Area Coordinadora de Archivos y con copia a la
jefa o jefe superior inmediato.

Si se requiere una ampliacion del tiempo de resguardo, la solicitud
debera fundamentarse y remitirse mediante oficio a través del SICC
para su valoracion.

En caso de que el drea generadora determine no ampliar el plazo de
conservacion precautoria, dispondra de 15 dias naturales para
notificar al Titular del Area Coordinadora de Archivos, a fin de iniciar
el procedimiento de la técnica de seleccidn, conforme al Catalogo
de Disposiciéon Documental.

V1 Descripcién

Acto en que el Archivo de Concentracion de la Direccidn General del
Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo, presta los expedientes
concentrados a las Areas Generadoras.

V.l Requisitos

El drea generadora debera enviar oficio a través del SICC, dirigido a la
persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, observando o
siguiente:

a)

b)

Lugar, fecha, nimero de oficic y copia a la jefa o jefe superior
inmediato.
Niumero{s) de cajals) correspondientes al expediente.
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¢) Codificacion, norhbre completo y ndmero del expediente.

d) Numero de oficio con el que se realizé la transferencia primaria y el
prestamo.

e) Firma del titular del area generadora.

f) Requisitar el Anexo 3y remitirlo via SICC con al menos 24 horas de
antelacion a la devolucion del material.

g) Durante la entrega-recepcioén, se verificara que la documentacion se
encuentre en las mismas condiciones que al momento del
préstamo.

El responsable de entrega deberd presentar el vale de préstamo
Anexo 5 para su validacién y firma de devolucion.
La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos remitira oficio al

titular del &rea generadora notificando la recepcién del archivo y las
ohservaciones, en su Caso.

VI Descripcion

Acto mediante el cual el area generadora devuelve al Archivo de
Concentracion los expedientes previamente solicitados en préstamo.

V.i1 Requisitos
El area generadora debera enviar oficio a travées del SICC Anexo 4, dirigido

a la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, observando lo :
siguiente:

24

a) Lugar, fecha, nimero de oficio y copia a la jefa o jefe superior
inmediato. e

b) Numero(s) de caja(s) correspondientes al expediente.

¢} Codificacién, nombre completo y nimero del expediente.

d) Numero de oficio con el que se realizé 1a transferencia primaria y el
préstamo.

N
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e) Firma del titular del area generadora.

f) Regquisitar el Anexe 4y remitirto via SICC con al menos 24 horas de
antelacion a ta devolucion del material.

g) Durante la entrega-recepcion, se verificara gue la documentacion se
encuentre en las mismas condiciones que al momento del
préstamo.

El responsable de entrega deberd presentar el vale de préstamo
Anexe 5 para su validacién y firma de devolucion.

h}j La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos remitira un
oficio a la jefa o jefe del 4rea generadora notificando la recepcion del
archivo y las observaciones, en su. caso.

V.1 Proceso de Devolucién

a) El plazo maximo de préstamo sera de 30 dias naturales.

b) En caso de reguerir una extension, podra solicitarse por 30 dias
naturales adicionales, mediante oficio a través del SICC, dos dias
antes del vencimiento del plazo actual. Debera realizarse el
intercambio del vale de préstamo Anexo 5.

¢) En casos excepcionales, podra selicitarse una ampliaciéon adicional,
debidamente fundamentada por escrito.

d)} Si no se realiza la devolucion en tiempo y forma, la persona Titular
del Area Coordinadara de Archivos notificard al superior jerarquico
mediante oficio por SICC, para la aplicaciéon de las sanciones
correspondientes.

e) Silos expedientes devueltos presentan alteraciones, mutilaciones o
documentos faltantes, se notificard mediante oficio a la jefa o jefe
superior inmediato, al Titular det Area Coordinadora de Archivosy al

T
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Titular del Organo Interno de Controt para los fines legales
correspondientes.

f) En caso de haberse afiadido documentacion nueva al expediente
durante el préstamo, debera notificarse en el oficio de devolucidon
Anexo 4.

El 4rea generadora serd responsable de devolver los expedientes en
condiciones adecuadas de conservacion y limpieza.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por las areas generadoras en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién: Sitio en el que se conservan los expedientes
de todas las areas generadoras de un mismo Sujeto Obligado. Aunque
tratan sobre asuntos gue ya concluyeron, no han perdido su valor
administrativo, juridico/legal, fiscal/contable, por lo que, se mantienen en
plazos precautarios para posibles aclaraciones o como pruebas para
auditorias, Su frecuencia de consulta es esporadica y que permanecen en
&l hasta su disposicion documental.

P

Archivo Electrénico: £l conjunto de documentos producidos o recibidos
por el drea generadora, tanto pUblicos como privados, en el desarrollo de

sus actividades, gue se conservan de forma sucesiva y ordenada por via N\ \¥
informatica yfo electronica, para servir iniciaimente como prueba y \
después como fuente de informacion general. -

Area Generadora: Los servidores publicos que se encuentren bajo
nombramiento a cargo de la Direccion General, tas Coardinaciones de
Zona, los Centros Educativos, Direcciones de Area, Subdirecciones de Area
y Departamentos que conforman el Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo.
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Baja documental: Eliminacion sistematica y controlada de la
documentacion gue va no es de utilidad, porque, ha concluido la vigencia
de sus valores administrativos, legales o fiscales, debido a que no tienen
valores histéricos o porque su plazo de conservacion en el Archivo de
Concentraciéon ha caducado, de acuerdo con la Ley y las disposiciones
juridicas aplicables.

Catilogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicién documental y que, han sido
validados por el Archivo General del Estado.

Consulta de documentos: A [as actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que, garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo, con base en las atribuciones y
funciones de cada area generadora.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de las éreas generadoras;

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en
los archivos de trdmite y concentracion que, consiste en la combinacion
de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo
de reserva gue se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable.

Repositorio: Espacio fisico en el que se organiza y preserva informacion
en diversos soportes documentales.

SICC: Sistema Integral de Contral de Correspondencia.

Transferencia Primariat Traslado controlado y sistematico de

expedientes cerrados, es decir, de asuntos concluidos que han cumplido

\3/“/

\
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su plazo de guarda en el Archivo de Tramite y, pueden transferirse al
Archivo de Concentracion.

vigencia decumental: Al periodo durante el cual, un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,
de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables

Dado en las oficinas que ocupa el Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo, ubicado en la Localidad de San Juan Tilcuautla, Municipio de San
Agustin Tlaxiaca, Hidalgo, el dfa 06 del mes de febrero del afio 2026.

ELABORG
—t @@ﬁ’\
LAE. Luis Alberto Segovia Aragon — MRH-Guillerme-ReyesCraz— —
Responsable del Archivo de Jefe Operativo de Materla de Control

Concentracién del COBAEH Documental del COBAEH




ANEXO 1 (OFICIO DE SOLICITUD FECHA Y HORA)
LUGAR, FECHA/
NUMERQC DE OFICIO

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO

Por medio de la presente, me permito solicitar formmalmente fecha y hora para
llevar a cabo la transferencia primaria de ## caja(s) # expedientes con valores
documentales del afo #### , generados por (Numero del Area Generadora*
Nombre del Area Generadora), correspondientes a las siguientes secciones,
series y subseries:

Seccion: [Nombre de la seccion]

Serier [Nombre de la serig]

A

Subserie: [Nombre de la subserie]

La transferencia se realiza con el objetivo de cumplir con las disposiciones

normativas en materia de gestién documental y archivo, asegurandc asi la
correcta conservacion.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarie un cordial saludo.

N

NOMBRE
CARGO

C.c.p Jefa o Jefe Superior iInmediato



ANEXO 2 (OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE HACE LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA)

LUGAR, FECHA/
NUMERQO DE OFICIO

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO

Me refiero a la transferencia primaria de expedientes con valores
documentales que estan programados para ser transferidos al archivo de
concentracién, me permito solicitar su apoyo para la revision técnica de ##
cajas del afo ####, generados por (Numero del Area Generadora* Nombre del
Area Generadora) lo anterior debido a que la documentacion en comento ha
cumplido su vigencia en archivo de tramite, dichos materiales pueden ser
cotejados con los inventarios documentales validados ante el Archivo General
del Estado de Hidalgo.

Sin otro asunto gue comentar, le hago extensivo un afectuoso saludo.

NOMBRE
CARGO

C.c.p Jefa o Jefe Superior iInmediato



ANEXO 3 (OFICIO PARA SOLICITAR PRESTAMO DE
EXPEDIENTES)

LUGAR, FECHA/
NUMERO DE OFICIO

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO

Me refiero al préstamo de expedientes resguardados en el Archivo de
Concentracién a su cargo, al respecto solicito su apoyo para que sea
proporcionado el material a la C. o al C. (nombre de la persona gue se autoriza
se le entregue el material de archivo a préstamo), el cual fue transferido
mediante oficio (anotar nimero de oficio), conforme lo que a continuacion le
describo:

NUmero de caja

ARo de la caja

Seccion, serie y subserie de los
expedientes

. Numero de |os expedientes ]
Ubicacién Topografica de los /
expedientes

Observaciones

Dichos materiales seran devueltos en un plazo no mayor a 30 dias naturales a
partir de la fecha de su préstamo, en las mismas condiciones de conservacion
y orden en que fueran otorgados.

S

NOMBRE

Sin otro asunto gque comentar, le hago extensivo un afectuoso saludo.
CARGO \

C.c.p Jefa o Jefe Superior Inmediato 7



ANEXO 4 (OFICIO PARA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES)
LUGAR, FECHA/
NUMERO DE OFICIO

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO

Me refiero a la devolucidon del préstamo de expedientes resguardados en el
Archivo de Concentracion a su cargo, al respecto le informo que el material
proporcionado serd entregado el proximo dia ## delmes - - - - - - - a las ####
horas, asiste por parte del (Numero del Area Generadora* Nombre del Area
Generadora) la C. o el C. (nombre de la persona gue se autoriza devuelva el
material de archivo a préstamo) atendiendo lo dispuesto en el vale de
préstamo No. #####H de fecha ## de - del ####, mMismos que No
exceden el plazo de los 30 dias naturales a partir de la fecha de su préstamo,
devolviéndose en las mismas condiciones de conservacion y orden en que
fueron otorgados.

A continuacidn, le describo la documentacion a entregar:

Numero de caja

Afo de la caja

Seccidn, serie y subserie de los
expedientes

Numero de ios expedientes
Ubicacién Topografica de los
expedientes

Observaciones

Sin otro asunto gue comentar, le hago extensivo un afectuoso saludo.
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ANEXO 5 VALE DE PRESTAMO

ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA DIRECCION ot
COBPEH GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL -y

ESTADO DE HIDALGO

VALE DE PRESTAMO DE CAJAS Y/O EXPEDIENTES

NUMFRO Y ARO DE CAJA {S). NUMERO DE EXPEDIENTES:

CAJA | NUMERO EXPEDIENTES DE CAJA FOJAS CODIGO DE EXPEDIENTE
AREA GENERADORA: OFICIO DE SOLICITUD:

FECHA DE PRESTAMO: / /

FECHA DE DEVOLUCION: / /

RECIBE: ENTREGA:

NOMBRE: _ _ NOMBRE:

CARGO: _ . CARGO: _ .
FIRMA: FIRMA:

OBSERVACIONES:

Nolg ef presente vole rﬁmk:la_h—e;n_négude 0 docurmentocon en o Jacha descrita y es responsobrdad de ka persona que recibe el correcio
RGN Y CONSErICIN T8 K3 IATOrmaron CoRtenta en lns expedientes v o copas cadickns 0 préstomc COPLUA ARGHIVD CONCENTRACION

ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA DIRECCION (2

COBAEH GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL -
e ESTADO DE HIDALGO 2
VALE DE PRESTAMO DE CAJAS Y/O EXPEDIENTES
NUMEROC Y ARCO DE CAJA Sk NUMERO DE EXPEDIENTES:
CAJA NGMERO DE EXPEDIENTES DE CAJA FOIJAS CODIGO DE EXPEDIENTE
AREA GENERADORA: OFICIO DE SOLICITUD:
FECHA DE PRFSTAMD: / /
FECHA DE DEVQLUCION: / /
RECIBE: ENTREGA:
NOMBRE: - S NMOMBRE: . .. . -
CARGO: CARGO: ___
FIRMA: FIRMA:
OBSERVACIONES:

menein ¥ CONSenmcion e o minrmocon contenion en kos expedientes y ¢ coas cedaes o préstoma COPTA DR, SOLICITANTE

N/% =



