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Instructivo de llenado del formato de Carátula Estandarizada de Expediente


	No.
	Elemento
	Descripción

	1
	Fondo
	Anotar el nombre del sujeto obligado

	2
	Sección
	Anotar número y nombre  de acuerdo a  cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables (ubicar de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística)

	3
	Serie
	Anotar el número y nombre  de la serie, la cual es una división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o asunto específico (ubicar de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística)

	4
	Subserie
	Anotar el número y nombre de la subserie asignando número siguiendo un orden consecutivo de acuerdo a los niveles del expediente.

	5
	Número de expediente
	Anotar el número de expediente conforme el inventario de transferencia primaria

	6
	Fecha apertura
	Anotar la fecha de cuando fue creado el expediente

	7
	Fecha de cierre
	Anotar la fecha en que concluye el expediente

	8
	No. de fojas
	Anotar el número de fojas que conforman un expediente, conforme a su  folio consecutivo

	9
	Soporte
	Se anotará si tiene algún soporte documental

	10
	Anexos
	Se anotará si tiene anexos

	11
	Nombre del expediente
	Anotar el nombre del expediente, el cual debe coincidir con la carátula de expediente

	12
	Asunto
	Se anotará el asunto del expediente

	13
	Clasificación de la información
	Indicar con una X  si  la información es pública, reservada y/o confidencial

	14
	Ubicación física del expediente
	No. de transferencia; anotar el número conforme al consecutivo del inventario de transferencia primaria

	
	
	No. de caja; anotar el número de caja conforme al inventario de transferencia primaria

	
	
	No. de legajo; anotar el legajo conforme al inventario de transferencia primaria

	15
	 Vigencia documental (Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables)
	Marcar con una X la vigencia documental (valores primarios), que corresponda según la serie documental: Administrativo, Legal, Fiscal o Contable

	16
	Plazo de 
conservación

	Indicar con número los años de conservación en el archivo de trámite

	
	
	Indicar con número  los años de conservación en el archivo de concentración

	
	
	Indicar con número el total de años de conservación (Archivo de Trámite + Archivo de Concentración)

	17
	Destino Final
	Marcar con una X cual es el destino final de la documentación cuando se cumpla con el plazo de vigencia en el Archivo de Concentración

	18
	Área productora de la documentación
	Nombre del área generadora de los documentos (Direcciones, Coordinaciones, Subdirecciones o Jefaturas de Unidad Departamental)  

	19
	Elaboró 
	Nombre, cargo y firma del servidor público que integró la información y llenó el formato (responsable del área)

	20
	Vo. Bo.
	Nombre, cargo y firma  del servidor público que validó la información (se refiere al servidor público de mayor nivel jerárquico dentro del área generadora de la documentación)

	21
	Fecha de Elaboración 
	Anotar día, mes y año en que se elaboró la carátula estandarizada de expediente 
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