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	FORMATO CONTROL DE PRÉSTAMO DE 

DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
	Código: MA-GD-F08
Versión: 1.0

	
	Proceso: Gestión Documental
	Fecha de emisión: 12/02/2014

	Fecha versión: 12/02/2014




	1.  DATOS DEPENDENCIA SOLICITANTE 

	Dependencia
	Nombre del solicitante
	Fecha de solicitud

	
	
	__ __ / __ __ __ / __ __ __ __


	2.  DATOS DEL EXPEDIENTE O DOCUMENTO SOLICITADO (Solicitante)

	Expediente y/o documento
	Código 
	Notas 

	
	
	
	

	Solicitante
	Tipo de solicitud

	Funcionario:

Ciudadano:

Entidad:


	Total:

Parcial:




	3.  OBSERVACIONES

	


	4.  DATOS DEL PRÉSTAMO

	SALIDA EXPEDIENTE
	ENTRADA DE EXPEDIENTE

	No. folios al entregar :
	
	No. folios  al recibir:
	

	Nombre quien entrega:
	
	Nombre quien entrega:
	

	Firma


	Firma



	Nombre quien recibe:
	
	Nombre quien recibe:
	

	Firma


	Firma
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO CONROL DE PRESTAMO Y EXPEDIENTES
1. DATOS DEPENDENCIA SOLICITANTE
· Dependencia: Debe colocarse el nombre de la dependencia u oficina solicitante.
· Nombre del Solicitante: Debe colocarse el nombre del funcionario solicitante.
· Fecha de solicitud: : Debe colocarse la fecha de solicitud
2. DATOS DEL EXPEDIENTE O DOCUMENTO SOLICITADO (Solicitante)
· Expediente y/o documento:  Debe colocarse el nombre del Expediente y/o documento
· Código: Debe colocarse el numero establecido por la entidad que identifica  las oficinas 
productoras  y cada una de las Series y Subseries o asuntos relacionados.
· Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.
· Solicitante: Señalar  si la identificación es de un funcionario, ciudadano o entidad.
· Tipo de solicitud: : Señalar  si la solicitud es de tipo total o parcial.
3. OBSERVACIONES
· Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores
4. DATOS DEL PRÉSTAMO 
Salida Expediente
· No. folios al entregar: Se anotará el número de folios a entregar, contenidos en cada unidad de conservación descrita.
· Nombre quien entrega: Se colocará el nombre de quien entrega el Expediente y/o documento.
· Firma: Se colocará la firma de quien entrega el Expediente y/o documento.
· Nombre quien recibe: Se colocará el nombre de quien recibe el Expediente y/o documento
· Firma: Se colocará la firma de quien recibe el Expediente y/o documento.
Entrada  Expediente
· No. folios al recibir: Se anotará el número de folios a recibir, contenidos en cada unidad de conservación descrita.
· Nombre quien entrega: Se colocará el nombre de quien entrega el Expediente y/o documento.
· Firma: Se colocará la firma de quien entrega el Expediente y/o documento.
· Nombre quien recibe: Se colocará el nombre de quien recibe el Expediente y/o documento
· Firma: Se colocará la firma de quien recibe el Expediente y/o documento.
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