INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA CARATULA ESTANDARIZADA
DE EXPEDIENTES

No. Nombre Debe indicarse:
1 | Fondo Documental Se anotara invariablemente: Alcaldia Tlalpan
Se registrard el Codigo de Determinante del area
5 Unidad generadora del | generadora del expediente, inmediatamente
expediente después el nombre completo de dicha area como lo
indica la Tabla de Determinantes de Oficina.
Se colocara el codigo de clasificacion archivistica,
mismo que debera incluir: Nimero de determinante
de Oficina (Tabla de Determinantes de Oficina, Serie
3 Clasificacién  Archivistica | Documental (Catélogo de Disposiciéon Documental),
del Expediente namero del expediente (el rea sera la responsable
de asignar el nimero consecutivo por afio) y afio del
expediente (el ejercicio a que corresponde la
documentacion).
4 Cddigo y Nombre de la | Se asentara el Numero y nombre de la Serie
Serie Documental Documental correspondiente.
. Se anotard el Nombre o titulo del expediente, mismo
Nombre o Titulo del o o .
5 : que permitira identificar dentro de nuestra area al
Expediente .
expediente.
. Se colocara una breve descripcion del contenido del
Asunto o contenido del . , :
6 . expediente, la cual debera estar relacionada con la
Expediente .
serie documental.
Se indicard con una X debajo de cada rubro de los
Valores Documentales Primarios, segun sea el caso
Valores Documentales . . . .
7 . pudiendo ser: Administrativo, Legal y/o Fiscal de
Primarios . . .
conformidad con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental.
Se colocard una X debajo de cada rubro de los
Valores Secundarios, segun sea el caso:
Valores Documentales . ) : i
8 . Informativos, Testimoniales y Evidénciales, de
Secundarios . . .
conformidad con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental.
Se anotara la Clasificacion de la Informacién, segun
9 Clasificacion de la | sea el caso, esto es: Publica, Reservada o
Informacion Confidencial de conformidad con lo establecido en el
Catalogo de Disposicién Documental.
Si el Catalogo de Disposicién Documental indica que
la documentacién del expediente es reservada,
deberan anotarse la Sesion del Comité de
Transparencia en donde se realizo la reserva, el
Datos de la Reserva de la | g
10 namero de acta de la Sesion y la fecha en que se

Informacion

celebré dicha sesién, esto para dar cumplimiento a
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pdblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.




No. Nombre Debe indicarse:
Se colocara al lado de cada rubro una X que
permitird seleccionar el tipo de Datos personales que
. tiene nuestro expediente seguin sea el caso.
Categoria de los Datos | _. _p . g L
11 Ejemplo: Datos identificativos, Datos electrénicos,
Personales .
Datos Laborales, etc. de conformidad con los
Lineamientos para la proteccion de Datos
Personales en el Distrito Federal.
Se anotaradn las fechas de inicio y cierre de del
Expediente, esto tomando como referencia la fecha
Fechas Extremas de la . . L
12 . del primer documento del expediente y el ultimo,
Documentacion o . . ~
cabe sefialar que se debera anotar dia, mes y afo
en ambos casos.
. Se registrara el numero total de fojas que integran el
13 | No. Total de Fojas g jas g g
expediente.
, Se colocard el numero de Foélderes, carpetas o
No. de Fdlderes, carpetas . , .
14 . legajos segun sea el caso, que contiene el
o legajos . :
expediente por ejemplo 1/2'y 2/2.
Tiempo de guarda de la | Se asentaran el total de afios que debera guardarse
15 documentacion y | el expediente en el Archivo de Tramite y en el
fundamento legal para su | Archivo de Concentracion, segun lo indica el
conservacion Catalogo de Disposicion Documental.
Se colocaré el afio al que corresponde el expediente
16 | Afo del Expediente ejemplo 2016, si fuera el caso en que hay dos afios
se deberé anotar de la siguiente forma 2015-2016.
: . Se debera colocar una X debajo del rubro que
Destino Final de Ila , . .
17 corresponda, segun lo indiqgue el Catalogo de

Documentacion

Disposicion Documental.




