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Instructivo de llenado del vale de consulta y préstamo de expedientes.

1. Se anotará el nombre del órgano y área que preste el expediente.
2. Se anotará el número consecutivo de control de préstamos.
3. Se anotará la fecha de solicitud del expediente.
4. Se anotará el nombre de la persona servidora pública que solicite el expediente.
5. Se anotará el área de adscripición de la persona servidora pública que solicite el expediente.
6. Se anotará el cargo de la persona servidora pública que solicite el expediente.
7. Se anotará el número de nómina de la persona servidora pública que solicite el expediente.
8. Se anotará el número de la extención de la persona servidora pública que solicite el expediente.
9. Se anotarán, si fuera el caso, observaciones a la solicitud del expediente.
10. Se anotará la denominación del expediente y su año.
11. Se anotará el código de clasificación del expediente atendiendo la clasificación establecida en el Cuadro General de Clasificación Archivística del Tribunal.
12. Se anotará el estado físico del expediente al momento de la consulta.
13. Se anotará la fecha de entrega del expediente.
14. Se anotará la firma autógrafa y el nombre de la persona servidora pública solicitante al recibir el expediente.
15. Se anotará la firma autógrafa y el nombre de la persona servidora pública responsable del archivo que entrega el expediente.
16. Se anotará el nombre y firma autógrafa de la persona servidora pública que autoriza el préstamo del expediente.
17. Se anotará el estado físico del expediente al momento de la devolución.
18. Se anotará la fecha de la devolución del expediente.
19. Se anotarán, si fuera el caso, observaciones a la devolución del expediente.
20. Se anotará la firma autógrafa y el nombre de la persona servidora pública que devuelve el expediente.
21. Se anotará la firma autógrafa y el nombre de la persona servidora pública responsable del archivo que recibe el expediente.
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