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Caratula Estandarizada de Expedientes

Las Caratulas Estandarizadas de Expedientes deberan registrar la informacion que
permita la plena identificacién y agrupacion archivistica de los mismos, en concordancia
con la codificacion que se les ha asignado. La “Integracion de expedientes” deberé
hacerse en folderes, carpetas o legajos (tomos) plenamente identificados,
preferentemente con caratulas estandarizadas en todas las Unidades Administrativas de
la Alcaldia Tlalpan de la Ciudad de México, con el objeto de homologar su clasificacion y
descripcion.

Los expedientes deberan foliarse para preservar la integridad de la informacion que
contienen y también debera evitarse incorporar a elios, elementos que dafien o lastimen
a los documentos que los constituyen, como clips o grapas. Los documentos de archivo
deben integrarse y obrar en expedientes, o unidades de documentacion compuesta,
constituidos por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y
cronolégicamente relacionandolos por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de una funcién o atribucion genérica,
formaran parte de una Serie Documental. Los expedientes deberan siempre asociarse a
la serie documental o funcién de la que derive su creacion y organizarse de conformidad
con el Sistema de Clasificacion vigente que haya sido establecido por la Alcaldia Tlalpan.
La Clasificacién Archivistica es el proceso mediante el cual se identifica, agrupa,
sistematiza y codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.
Todos los expedientes de los entes pablicos estaran correctamente clasificados mediante
la utilizacion de codigos clasificadores que los identifiquen plenamente.

Registrar la informacion que permita fa plena identificacion y agrupacion
archivistica de los expedientes, en concordancia con la codificacién gque
se les ha asignado, en base al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental vigentes.

Finalidad:

Se usa en los procesos archivistico de: Integracion de expedientes y
series documentales, clasificacion y ordenacién de expedientes,
descripcion documental, acceso a la informacién  archivistica,
posteriormente a la conclusion de su vigencia en Tramite, sirve de apoyo
en los procesos transferencia (primarias y secundarias) para la
conservacion y en su disposicién documental.

Uso:

Unidad(es) |La Caratula se aplicard en las Unidades integrantes del Sistema
de Institucional de Archivos de la Alcaldia. (Unidades de Archivo(s) de
Aplicacién: | Tramite y Oficinas, Unidad de Archivos de Concentracion)

Q






DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

CARATULA ESTANDARIZADA

COORDINACION DE LA CFICINA DE TRANSPRARENCIA, ACCES0 A LA
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

DEL BXPEDIENTE

INFORMACION, DATOS PERSONALES Y ARCHIVOS

- 2624

- Felipe Carrillo

PUERTO

FPONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA:

SECCION DOCUMENTAL

|SERIE

SUBSERIE

FORMULA CLASIFICADORA ARCHIVISTICA DEL EXPEDIENTE

{THCLUYE No. DE TOMOS)

ANO

PERIODC / FECHAS EXTREMAS

No.

DE EXPEDIENTE:

APERTURA Qd/mm/afio

CIERRE ddfmmfafio

tio. DE TOMDS:

Ho. DE POJAS AL CIERRE:

LUGAR ESPECIFICO DE GUARDA DEL
EXFEDIERTE
(Zona/Anaquel farchiverc/eatante/gaveta/
cajal, EN LA UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE

VIGENCIA-UAT /PLAZO (afios}

VALOR DOCUMENTAL FRIMARIO

{

Administrativo

Legal

Contable

{
1
(
(

Fiscal

UBICACION TOPOGRAFICA EN UNIDAD DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION :

VIGENCTA-UAC/FLAZO {afios)

DESTINC FINAL

{x}

TECHICA DE VALORACION

Sainee { ) Eliminacidn Coasarvacién Huestra
Depuracién
Conservacién
NUMERO DE CAJA :
{Histérico) : ! : ' ! !
UBICACIOM DEL EXPEDIENTE EN UNIDAD
DE ARCHIVG SISTORICO VIGENCIA-UAH/PLAZO (afios) VALOR DOCUMENTAL SECTMDARIO

Testimonial i ]

Evidenciel { !

Informativo ( )

CONTIENE DATOS PERSONALES 81 { 1 No ( 1
FORMA PARTE DE UN SISTEMA DE DATOS PERSONALES 83 { ] Ha { ]
COMP IDERCTAL 3
AREERYADR
IcPermacifm Clasaficada / Pencriagida (Sclo i hay TATeD0 O Fiass BE KESEEVA ( AMos)
clasificarion por parte del Comité de T i
do acuarde a lo sstablecide e loe articulok SO JUSTIFICACION JTRIDCA DE LA REAFRVR:
fraccate 77 ae 1a Ley de Trancplyencia
¥ AmaEoe & Informacitn PAbliea v Rendicién ds FIcux DE ArmaToR) PABLICA DXL EXPADIZNTH:
Cindad do MEx{en
URIDAD RENFSNSAALE BX LA CUSTHOIA DEL EXFPEDIDNIE DI ACCEAD REITRIFSIDD:
\

e



-~



