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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fondo :UAEM
No. de hoja (inicio)
No. de hoja (final)
Seccion: nombre de la dependencia
Subsecion: departamento (0s)
Serie: documentacion referente a un mismo tema o asunto (minutario, proyectos, actas, etc)
Clave de identificacion del expediente (solo si manejan algiin tipo de clave interna)
Breve descripeion del asunto del expediente ( en el caso de proyectos poner nombre del proyecto)
Total de hojas contenidas en el expediente
. Anotar fecha del expediente (s)
. Es la subdivision de la documentacion que integra un expediente ya sea por su volumen o necesidades de consulta asf lo requieren
. Anotar el no. de la caja
. Los que se consideren necesarios e importante
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