Caratula de Expediente de Archivo

Uniwdad Auténoma
del Estado de México

I. Informacién del Espacio Universitario

Espacio Universitario:

Unidad Productora de la
Documentacion:

Codigo:

Il. Informacién del Expediente

Nombre del
Expediente:
Asunto:
No. del No. de Total de Total de documentos
Expediente: Legajo: Legajos : al cierre:
Afo de los documentos: Primero: Ultimo:

Soporte documental:

111. Clasificacién Archivistica

Fondo Documental:

Seccion: Serie Documental:

Subserie Documental:

IV. Valor Documental

Administrativo: Juridico-legal:

Fiscal o Contable:

V. Tiempo de Conservacién (Vigencia Documental)

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion: Archivo Histdrico:

VL. Clasificacién de la Informacién

Reservada: Confidencial:

VIIL. Observaciones

Fecha de elaboracién: Elaboré:

NOTA: La Unidad productora de la documentacién serd responsable de la informacién registrada en |a presente caratula.



Universidad Auténoma
del Estado de México

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA

“CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO”

La persona encargada de la gestién y administracién del archivo de tramite de cada
espacio universitario deberéa requisitar cada uno de los campos del formato con
base en la informacién contenida en los documentos que integran el expediente.

Para el llenado de cada uno de los rubros se deberdn tomar en consideracién las
siguientes descripciones:

No. RUBRO DESCRIPCION

Registrar el nombre del espacio de mando a la que
pertenece la Unidad Productora de la Documentacion

Espacio 2 )
con base en la estructura orgénica vigente.

Universitario

Ejemplo: Direccién de Archivo Universitario

Unidad Colocar el nombre completo de la dependencia
académica o  administrativa ue enerd la
Productora de q g

2 la documentacion del expediente.

Documentacion Ejemplo: Unidad de Apoyo Administrativo

Escribir la codificacién que corresponda con base en la
“Codificacibn de Unidades Productoras de |Ia
3 Caodigo Documentacion”.

Ejemplo: UAADAU

4 Nombre del | Asentar la denominacién que permita identificar
Expediente claramente el expediente.
Describir de manera concreta el contenido del
5 Asunto .
expediente.
Registrar el nimero progresivo que corresponda de
6 No. del | acuerdo con la serie documental a la que pertenece.
Expediente
Colocar, de ser el caso, el nUmero progresivo que
corresponda con base en los legajos que fueron
7 No. de Legajo integrados.

De no ser aplicable se anotaran las siglas “N/A”".
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Anotar el nimero total de legajos que conforman el
8 Total de legajos expediente.
De no ser aplicable se anotaran las siglas “N/A”".
Total de | Incorporar el nUmero de documentos que fueron foliados
9 documentos al | e integrados al expediente y en su caso, en los legajos
cierre respectivos.
Escribir el afio del primer documento con el cual se
aperturé el expediente, asi como el afo del dltimo
10 ARo de los | documento una vez que se haya determinado el cierre del
documentos mismo (DD/MM/AAAA).
Ejemplo: Primero 20/06/2018 Ultimo 28/02/2023
Soporte Ser"\ala.r si los documentos de archivo contenidos en el
n expediente se encuentran en un soporte fisico o
documental .
electronico.
Anotar el nombre completo del fondo documental
12 Fondo “Universidad Auténoma del Estado de México”, de
documental conformidad con lo sefalado en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
Escribir la clave con la que se identifica la “Seccién” que
se asignard al expediente de acuerdo con el Cuadro
13 | Seccidn General de Clasificacién Archivistica.
Ejemplo: 16A
Incorporar la clave de la “Serie” a la que pertenece el
expediente con base en el Cuadro General de
) Clasificaciéon Archivistica.
Serie
14 documental
Ejemplo: 16A.2
Senalar, en su caso, la clave de la “Subserie” a la que
pertenece el expediente con base en el Cuadro General
. de Clasificacion Archivistica.
15 Subserie
documental Ejemplo: 16A.2.1
De no ser aplicable se anotaran las siglas “N/A”
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Valor Marcar con una “X” el o los espacios que correspondan
16 de acuerdo con el tipo de valor primario que poseen los
documental . .
documentos que integran el expediente.
Asentar los afios que deberd de permanecer el
expediente en el Archivo de Tramite de la unidad
. productora de la documentacion una vez concluido el
Archivo de | .
17 .. trdmite o asunto.
Tramite
Se deberd observar lo dispuesto en el Catélogo de
Disposicion Documental.
Registrar el nUmero de afos que el expediente seré
. conservado en el Archivo de Concentracion.
18 Archivo de
Concentracion ) . ,
Se tendrad que atender lo referido en el Catélogo de
Disposicion Documental.
. Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que por
Archivo . . . .
19 .« s sus valores secundarios seran transferidos al Archivo
Histérico s
Historico.
Marcar con una “X” el tipo de clasificacion de la
informacién conforme a la normatividad en materia de
g .. transparencia y acceso a la informacién publica.
20 Clasificacion de b y P
la informacion e . . - .
Se verificardn ademas las disposiciones emitidas por el
Comité de Transparencia de la Universidad y lo sefalado
en el Catalogo de Disposicion Documental.
. Describir cualquier informacién adicional que se
21 | Observaciones . . . e s .
considere necesaria para la identificacién del expediente.
Colocar la fecha en la que se requisita la caratula
DD/MM/AAAA).
22 Fecha de ( )
elaboracion .
Ejemplo: 23/07/2024
Asentar el nombre de la persona encargada de la gestion
) y administracion del archivo de tramite, o en su defecto,
23 | Elabord .
el nombre de la persona que realice el llenado de la
carétula.




