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Anexo 15. EXPEDIENTE ESTÁTICO Y DINÁMICO 

 
CONTIENE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE NO SON DE MOVIMIENTO FRECUENTE Y SON: 
 

CLAVE NOMBRE DEL FORMATO 

EXPEDIENTE ESTÁTICO 

Solicitud para apertura de Tienda 

FO-OP05-01 Oficio de Respuesta de Apertura de Tienda 

FO-OP05-04  
 
Estudio socioeconómico  
 

FO-OP05-06 Oficio de Autorización para la apertura de Tienda 

FO-OP05-07 
 
Acta de Asamblea Informativa  
 

FO-OP05-08  Acta de Asamblea Constitutiva 

FO-OP05-09 Identificación y cuantificación del Inventario Optimo 

FO-OP05-19 Constancia de capacitación 

FO-OP05-13 Resguardo de activos, mobiliario y equipo 

FO-OP05-10 
Nota de salida por transferencia enviada a Tienda por 
Capital de trabajo 

FO-OP05-11 Acta de entrega de capital de trabajo 

FO-OP05-14 Políticas de Operación de la Tienda  

FO-OP05-12 Pagaré 

FO-OP05-30 Transferencia recibida de Capital de trabajo 

 EXPEDIENTE DINÁMICO 

CLAVE NOMBRE DEL FORMATO 

FO-OP05-46 Factura de Venta 

FO-OP05-47  Recibos de Ingreso 

 Fichas de depósito 

FO-OP05-39   Nota de Devolución  sobre Venta 

FO-OP05-39BIS Nota de Devolución  sobre Venta (manual) 

FO-OP05-29 Codificación de existencias  

 
FO-OP05-43 

 
FO-OP05-25 
FO-OP05-27 

Controles administrativos: 
Registro diario de ventas 
Control de saldos de facturación 
Control de capital comunitario 
Control de capital de trabajo 

FO-OP05-21 
Auditoria de Tienda por comprobación de Capital de 
trabajo 

FO-OP05-18 Acta de asamblea comunitaria 

 Boletines  

 Correspondencia 

 


