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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotaréa el ndmero consecutivo de un digito.
2 Anotara el nombre del registro.
3 Anotara el c6digo asignhado para el registro.

Anotara el tipo de manejo (ordenamiento) con el que sera tratado el registro. Puede ser: cronolégico, alfabético,
4 consecutivo, por folio o segun lo defina el responsable de su resguardo, siempre y cuando respete el orden y sea
consistente.

Anotara el tipo de almacenamiento y proteccion que se dard al registro. Puede ser: carpeta, gaveta, electrénico,

5 archivero, carpeta de pasta gruesa, medios electrénicos, expedientes individualizados, etc. y una combinacion de
ellas.

6 Anotaré el tiempo destinado de retencion del registro.

7 Anotarala disposicion final del registro una vez concluido su periodo de resguardo.

8 Anotara el nombre del departamento correspondiente encargado de conservar el registro.
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