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�Registre la fecha en la que se realiza la entrega física del expediente, utilizando el formato DD/MM/AAAA. 


�Indique la cantidad total de carpetas físicas que conforman el expediente entregado en préstamo. 


�Registre el número total de folios contenidos en el expediente al momento de la entrega, verificando que corresponda con la foliación existente. 


�Registre el nombre completo del servidor público, contratista o dependencia que solicita el préstamo del expediente. Cuando corresponda, incluya ambos datos (nombre y dependencia). 


�Registre el número telefónico o la extensión institucional del solicitante para facilitar su contacto en caso de requerirse información relacionada con el préstamo del expediente. 


�Describa de forma breve el motivo o finalidad por la cual se solicita el préstamo del expediente (Ejemplo: supervisión contractual, respuesta a requerimiento, auditoría, consulta jurídica, elaboración de informe, trámite administrativo, entre otros). 


�Registre la firma del servidor público o contratista que recibe el expediente, como constancia de la recepción y de la responsabilidad sobre su custodia durante el período de préstamo. 


�Registre la fecha en la que el expediente es devuelto al responsable de su custodia, utilizando el formato DD/MM/AAAA. 


�Registre la firma del responsable del archivo o de la persona autorizada que recibe el expediente y verifica su devolución en las mismas condiciones en que fue entregado. 


�Marque con una X la casilla correspondiente para indicar si el expediente objeto del préstamo corresponde a un Contrato o a un Convenio. 


�Revisar que el texto esta como imagen y no se puede editar.
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