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	Núm. Expediente


	Unidad Administrativa:
	

	Dirección de Área:
	

	
	


	FONDO:
	

	ÓRGANO O ÁREA
	

	SECCIÓN: 
	

	SERIE:
	

	SUB-SERIE:
	

	SISTEMA DE DATOS PERSONALES:
	


	
	
	dd
	mm
	aa
	
	dd1
	mm
	aa

	Código de Clasificación Archivística
	
	Fecha de apertura
	
	Fecha de cierre


	Nombre del expediente:
	

	
	
	No. Hojas:
	


	Asunto/tema/materia:

	


	Valor:


	Administrativo
	
	
	Vigencia Documental:

	
	Legal


	
	
	Núm. años Archivo Trámite:
	

	
	Contable


	
	
	Núm. años Archivo Concentración:
	

	
	
	
	
	Vigencia completa (núm. Años):
	


	Clasificación de información:
	Pública
	    
	Reservada
	
	Confidencial
	


	TITULAR DEL ÁREA QUE CIERRA EL EXPEDIENTE


	Apertura Pública:
	

	
	
	

	Nombre
	
	Firma




	

	

	Núm. Expediente


	Unidad Administrativa:
	(2)

	Dirección de Área:
	(3)

	
	


	FONDO:
	(4)

	ÓRGANO O ÁREA
	(5)

	SECCIÓN: 
	(6)

	SERIE:
	(7)

	SUB-SERIE:
	(8)

	SISTEMA DE DATOS PERSONALES:
	(9)


	(10)
	
	dd
	mm
	aa
	
	dd1
	mm
	aa

	Código de Clasificación Archivística
	
	Fecha de apertura

(11)
	
	Fecha de cierre

(12)


	Nombre del expediente:
	(13)

	
	
	No. Hojas:
	(14)


	Asunto/tema/materia: (15)

	


	Valor:


	Administrativo
	
	
	Vigencia Documental:              (17)

	(16)
	Legal


	
	
	Núm. años Archivo Trámite:
	

	
	Contable


	
	
	Núm. años Archivo Concentración:
	

	
	
	
	
	Vigencia completa (núm. Años):
	


	Clasificación de información: (18)
	Pública
	    
	Reservada
	
	Confidencial
	


	TITULAR DEL ÁREA QUE CIERRA EL EXPEDIENTE (19)

	Apertura Pública:
	

	
	
	

	
	
	

	Nombre
	
	Firma


Instructivo de llenado de la carátula de expediente.

1. Anotar el número consecutivo del expediente, ejemplo: 001,002,003.
2. Se anotará el nombre de la Coordinación, Unidad, Dirección, Subdirección y Jefatura que atiende el asunto y abre el expediente.
3. Anotar el nombre del órgano o área que detenta el expediente ejemplo: Coordinación de Archivo.
4. Anotar el nombre del fondo de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística del Tribunal, ejemplo: MX. 09.TECDMX Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
5. Anotar el nombre del órgano o área que detenta el expediente.
6. Anotar la clave y nombre de la sección documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística del Tribunal, ejemplo: 13C Organización y conservación de Archivos.
7. Se anotará el nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística del Tribunal.
8. Se anotará en su caso, el nombre de la subserie documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística del Tribunal.
9. Se anotará en su caso, el nombre del Sistema de Datos Personales.
10. Anotar el código de clasificación de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística del Tribunal, ejemplo: MX.09.TECDMX.CA.13C.3.001/2024.
11. Anotar la fecha de apertura del expediente, ejemplo: DD/MM/AAAA.
12. Anotar la fecha de cierre del expediente, ejemplo: DD/MM/AAAA.
13. Anotar el nombre del expediente ejemplo: Primera Sesión Ordinaria del COTECIAD.
14. Anotar el número de hojas del expediente, ejemplo: 020 hojas.
15. Anotar una síntesis breve del asunto, tema o materia del contenido del expediente, 
16. Marcar una (X) el valor documental que contiene el expediente, de conformidad con el Catálogo de Disposición Documental del Tribunal.
17. Anotar el número de años que se conservará el expediente en cada archivo y la suma de éstos es la vigencia documental, de conformidad con el Catálogo de Disposición Documental del Tribunal, ejemplo: Archivo de Trámite:03, Archivo de Concentración: 05, Vigencia completa: 08.
18. Marcar una (X) el tipo de información que contiene el expediente, ejemplo: pública, reservada o confidencial.
19. Anotar el nombre y la firma de la persona servidora pública titular del área que cierra el expediente.
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