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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 

Dato 
No. de  

Identificación 
Contenido 

Libro de registro y sistema 

Procedimiento 008 

Servicios de la 

Información de los 

Archivos de Trámite 

, Concentración e 

Histórico 

Fecha de Elaboración: Fecha de registro de solicitud. 

Número consecutivo: Orden cronológico, por año, mes y 

día. 

A quien va dirigido: Archivo de Trámite y Concentración e 

Histórico 

Cuerpo del libro: *Fecha, nombre del trabajador, Nombre 

del documento, sostenimiento. 

*Usuario, Estatus, Folio, Documento. 

Nombre y firma: Del trabajador , del área administrativa y 

de Usuario. 

Búsqueda de expediente 

Procedimiento 008 

Servicios de la 

Información de los 

Archivos de Trámite 

y Concentración 

Ingresar al Sistema de Archivo: capturar usuario y 

contraseña  

Seleccionar área: es donde área de donde corresponde el 

expediente del trabajador 

Seleccionar folio: el que se otorgó automáticamente al 

momento de la captura 

Seleccionar botón consultar: para que muestre la 

información correspondiente. 
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