ANEXD 1

®SDF|MEX= VALE DE EXPEDIENTE DE GARANTIAS
[ FEGHA

Departamenta o Area:

Firma:

Mombra(s) dal {los) fiado(s)

MNota: Los expedienies coanlenidos an asla vale serdn Cargadas a solcilante o destinatario,

Cambio de conducls {(Carla nembramienta); 5 Mo Oficina destinataria:

Firma de Autorizado:




ANEXO 2

RELACION DE CONTENIDOS %SDFIMEX

| Empresa |

| Nombre del Usuario |

Numero de Caja

| Puesto |
| Departamento |
| Area |
Descripcion Genérica del Contenido
[ Periodo |p [m A | a [D M A |
[Rango Nimerico | | a | |

| Relacion de Contenidos Especificos

Carpetas o Expedientes Otros Documentos




SOLICITUD DE RECOLECCION: Unidad Santa Fe

solicitante Ulises Hernandez Uriza P — cofi5438
Pn———— ||| nandez @sofimex.com.my m 14/01/2014

Empresa Afianzadora Sofimex, 5.a.

Centro de Costos _ BOMINISTRATIVA

SECCIOM PARA EXPEDIENTES DE NUEVD INGRESD ¥ EXPEDIENTES O CAIAS DE REINGRESD

EEN
=
=
~
=
=
=
=
=
=
=
=
=

Descripoion

SECCION PARA CAIAS DE NUEVO INGRESD INSTRUCCIONES PARA INDIZACION

Enviaremas listas B | Unicaments registrar en base de datos.
de Comtenidos
20 Transcribir listados de contenidos.
v s No

Elaborar ficha descriptiva.

Diras instrucciones verificar listas contra

Contendos

I

Elaborar indizacion basica.

51 Mo Elaborar indizacion completa.

INSTRUCCIONES PARA RECOLECCION

Prioridad B | Programable [Maximo 3 dias hahiles) Urgente (24 horas)

Recoger en ELVD ADOLFO LOPEZ MATEDS No 1941 Col: LOS ALPES Del: ALVARD OBREGON CP. 01010 MEXICO D.F

Contactar con

Teléfono|s)

AUTORIZO ESTA SOLICITUD ¥ MANIFIESTO QUE LAS CAIAS QUE SE ENTREGAN CONTIENEN EXCLUSIVAMENTE ARCHIVOS

- L (-1
IMPRIMIR SOLICITUD i ENVIAR POR CORRED ELECTRONICD Rew.5 13/05(2013



SOLICITUD DE DOCUMENTACION: Unidad Atizapan

UILISES HERMANDEZ URIZA R — sofis438

P e uhernandez @sofimex.com.mx 14/05/2014

Empresa AFIANZADORA S0OFIMEX, 5.4,

Centro de Costos Administrativa

DOCUMENTACION SOLICITADA A SAFE DATA RESOURCES, 5.A. DE C.M.

Descripion Clave SDR [Mo requerida)

Expediente = | 519976

4

KB KB | o Y

4

Enviar cajas de carton reforzadas para archivo: Cajas de 40 cm. Cajas de 60 cm.

FAVOR DE REMITIRNOS LOS DOCUMENTOS Via

Pasaremos a recoger.
B Fax o Correo Electrénico:  thernandez@sofimex.com.mx
Domicilio de Entrega: BLVD ADOLFO LOPEZ MATEOS & 1941 Col. Los Alpes c.p. 01010

Entregara: |Jlises Hermandez Uriza o z: [Daswaldo Beltran v Alejandro Amezeua

En caso de no encontrar a la persona indicada, entregar en recepcidn.

PRIORIDAD Al.rlﬂﬂ.llﬂﬂﬁﬂ, FIRMA O CLAVE DE AUTORIZACION PERSONAL

n Programable 2 dias (4 dias para baja consulta). SOFIS438
Siguiente dia habil (2 dias para baja consulta).
Urgente 4 horas (24 horas para baja consulta)
ULISES HERNANDEZ URIZA

Suministros, 3 dias habiles.
ACUSE DE RECIBO

ENVIAR POR CORRED ELECTRONICO

IMPRIMIR SOLICITUD

REV. 07 FECHA: 200513




