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Instituto Nacional de Ecología y Cambio Climático
Coordinación General de Archivos
Instructivo del Formato de “Carátula del Expediente”

El llenado de este formato, deberá realizarse en letras mayúsculas y minúsculas, contendrá números y signos de puntuación, el tipo y tamaño de letra o fuente ya están configurados por lo que no se deberán modificar. Los campos a complementar se mencionan a continuación:
1. Fondo: Código (siglas oficiales del Instituto) y nombre oficial del Instituto.
Ejemplo:
INECC Instituto Nacional de Ecología y Cambio Climático
Nota: campo que no se llena.
I. DATOS DE IDENTIFICACIÓN
2. Unidad Administrativa: Nombre de la Coordinación General o Unidad Administrativa a la que corresponde la documentación generada.
Ejemplo:
Coordinación General de Contaminación y Salud Ambiental
3. Área generadora: Nombre de la Dirección (/), de la Subdirección y (/) el Departamento o Área, que por atribución y/o funciones les corresponde la elaboración, integración y desarrollo de expediente.
Ejemplo:
Dirección de Investigación de Calidad del Aire y Movilidad Sustentable / Subdirección de Calidad del Aire / Jefatura de Departamento de Calidad del Aire
4. Sección: Código que identifica a la sección. Es decir, a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones (macroprocesos o funciones generales) de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables (ver Catálogo de Disposición Documental vigente para consultar la sección correspondiente).
5. Código de clasificación: Código alfanumérico que corresponde a: la clasificación archivística del expediente (fondo, sección, serie y, en su caso, subserie), conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística vigente y al contenido del expediente, el número consecutivo del expediente*, el año en que se apertura el expediente, así como el código numérico de la Unidad Administrativa. Deberá de conformarse con las siguientes características:
	Elementos
	Reglas

	Fondo
	Siglas oficiales del Instituto a cinco caracteres. [INECC]

	/
	Diagonal para separar.

	Sección
	Código alfanumérico a tres caracteres, compuesto por los números consecutivos más la letra “C” (común) o “S” (sustantiva) de la sección. [01C a "N"] [01S a “N”]

	.
	Punto para separar.

	Serie
	Código numérico a dos caracteres, de la serie. [01 a "N"]

	.
	Punto para separar.

	Subserie
	Código numérico a dos caracteres, de la subserie. [01 a "N"]

	/
	Diagonal para separar.

	Número de expediente
	Numeración a cinco dígitos. [00001 a "N".]

	/
	Diagonal para separar.

	Año de apertura
	Numeración a cuatro dígitos, correspondiente al periodo o ejercicio anual en el que se abrió el expediente [AAAA]

	/
	Diagonal para separar.

	Código de la Unidad Administrativa
	Código numérico (presupuestario) con el que se identifica a la Unidad Administrativa, a tres dígitos. [000]


Formato:
Fondo / Sección . Serie . Subserie / Consecutivo del expediente / Año de apertura / Código del Área Generadora.
Ejemplo:
INECC/06C.04.01/00001/2021/600
	Unidad Administrativa
	Código

	Dirección General
	100

	Coordinación General de Contaminación y Salud Ambiental
	200

	Coordinación General de Adaptación al Cambio Climático y Ecología
	400

	Coordinación General de Mitigación del Cambio Climático
	500

	Unidad de Administración y Finanzas
	600

	Unidad Ejecutiva de Asuntos Jurídicos, Información y Transparencia
	700

	Coordinación General de Cambio Climático para la Evaluación de las Políticas de Mitigación y Adaptación
	800


* El número consecutivo del expediente, se asignará por serie y subserie, es decir, se iniciará con el número 1 en cada cambio de serie o subserie y por anualidad.
6. Serie: Código que identifica a la serie. Es decir, a la división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución (procesos o funciones específicas), integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite específico (véase Catálogo de Disposición Documental para consultar la serie correspondiente).
7. Subserie: Código que identifica a la serie. Es decir, a la división de la serie documental, en un subproceso más específico (véase Catálogo de Disposición Documental para consultar la subserie correspondiente).
8. Nomenclatura. Denominación o título del expediente, que se asigna desde su apertura y registro, el cual deberá ser único a efecto de diferenciar unos expedientes de otros y reflejar el asunto de su contenido. Evitando en todo momento colocar en el nombre de la serie documental, la palabra “varios”, “asuntos varios” o “diversos” o cualquier otra palabra que exprese generalidad. Se deberá aplicar la regla para la asignación del título conforme a los modelos siguientes:
Formato y ejemplos:
a. [Tareas o acciones]+ [preposiciones “de” o “para”] + [complemento u objeto del asunto] + [en su caso periodo o periodicidad].
Ejemplo: Desarrollo de estudio sobre sustentabilidad urbana.
b. [Objeto del asunto] + [en su caso periodo o periodicidad].
Ejemplo: Convenio de colaboración con otras instituciones en materia de ecología 2021.
Nota: El título es el nombre con el que los usuarios internos (generadores de la documentación) ubicarán fácil e inmediatamente el asunto del expediente.
9. Descripción. Señalar un extracto del contenido del expediente. Se deberá aplicar la regla para la redacción del resumen conforme a los modelos siguientes:
Formato y ejemplos:
a. [Tareas o acciones] + [tipología] + [objetivos de la tarea y/o asunto].
Ejemplo: Seguimiento del contrato de adquisición de vales de combustible para la operación en oficinas centrales y delegacionales, celebrado con Sodexo Motivation Solutions México, S.A. de C.V.*
* S.A. de C.V. son las únicas abreviaturas que acepta el Archivo General de la Nación.
b. [Tipología] + [tareas o acciones] + [objetivos de la tarea y/o asunto].
Ejemplo: Convocatorias, actas y resoluciones para aprobar la conformación de los nuevos integrantes del Comité de Ética, así como la actualización del Código de Conducta.
Nota: La descripción es la información con la que los usuarios externos (personal de la institución, sociedad) contarán para conocer de qué trata el asunto del expediente. Es importante que desde Archivo de Trámite, se realice la descripción lo más sustancial posible, porque esta perdurará tanto en Archivo de Concentración como en Archivo Histórico, siendo de gran utilidad al momento de realizar la valoración secundaria.
10. Tomos/Legajos. Colocar el número de legajo correspondiente, aplica solo cuando un expediente físico o híbrido por su volumen se ha dividido en legajos.
Ejemplo:
1 de 3.
En caso de expedientes electrónicos no hay necesidad de hacer legajos, por lo que se dejará en blanco.
II. ARCHIVO DE TRÁMITE Y PLAZOS DE CONSERVACIÓN
11. Valor documental. Colocar una equis “X” señalando el valor primario de la información, mismo que está establecido en el Catálogo de Disposición Documental vigente (consultar el/los valores correspondientes), los cuales son:
· Administrativo.
· Legal.
· Fiscal/contable.
12. Vigencia Documental. Colocar el número de años que la documentación permanecerá resguardada en el Archivo de Trámite y en el Archivo de Concentración, así como el total de años, conforme a lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental vigente (consultar la vigencia correspondiente). Así mismo indicar con una equis “X” si el expediente tiene probable valor histórico.
13. Fechas. Se divide en:
Apertura: Asentar la fecha del primer documento con el que se abre el expediente. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
12/01/2021
Cierre: Señalar la fecha del último documento con el que se cierra o concluye el asunto del expediente. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
31/12/2021
14. Tradición documental. Colocar una equis “X” indicando el estado de los documentos que contiene el expediente, mismo que puede ser:
· Original.
· Copia.
· Mixto.
III. ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN
A llenar solo por el Archivo de Concentración.
15. Fecha de Transferencia. Indicar la fecha en la que se cumple el tiempo de vigencia en Archivo de Trámite y se debe realizar la transferencia primaria, de conformidad a la suma de años que indica el Catálogo de Disposición Documental, considerando la fecha de cierre. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
12/01/2021
16. Baja. Indicar la fecha en la que se cumple el tiempo de vigencia en Archivo de Concentración y se debe realizar la valoración secundaria para identificar posible baja documental, de conformidad a la suma de años que indica el Catálogo de Disposición Documental, considerando la fecha de transferencia primaria. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
17. Número de fojas. Indicar el total de fojas útiles que integran el expediente al momento del cierre, es decir, el número total de hojas contenidas en el expediente.
IV. ARCHIVO HISTÓRICO
18. Valores documentales. Indicar si el expediente tiene posibles valores secundarios: evidencial, testimonial o informativo.
19. Fecha de Transferencia. Indicar la fecha en la que se cumple el tiempo de vigencia en Archivo de Concentración y se debe realizar la valoración secundaria para identificar posible transferencia secundaria, de conformidad a la suma de años que indica el Catálogo de Disposición Documental, considerando la fecha de cierre. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
12/01/2026
20. Número de fojas. Indicar el total de fojas útiles que integran el expediente al momento del cierre, es decir, el número total de hojas contenidas en el expediente.
21. Observaciones. Señalar cualquier información adicional relevante para el resguardo y conservación del expediente, como el estado físico de expediente, ejemplo: documento contaminado, restaurado, etc.
I. CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN
22. Acceso. Colocar una equis “X” indicando qué tipo de clasificación se le da a la información que contiene el expediente, misma que puede ser: Reservada, Confidencial, Pública.
23. Fecha de clasificación. Indicar la fecha en que se clasifica el documento o expediente como reservado, con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.  
Ejemplo:
25/02/2019
24. Fecha de desclasificación. Indicar la fecha en que se desclasifica el documento o expediente como reservado, con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
25/02/2021
25. Periodo de clasificación. Señalar el periodo de clasificación de la información como reservada que deberá ser indicado en meses o años, según corresponda, de conformidad con el acuerdo emitido por el Comité de Transparencia.
26. Fundamento legal. Señalar el artículo, fracción, inciso, párrafo o numeral de la Ley General de Transparencia y, en su caso, normativa del Instituto que expresamente le otorga el carácter de reservada. El fundamento debe coincidir con el acuerdo por el Comité de Transparencia.
27. Partes restringidas (Todo/Parcial). Señalar conforme a las opciones siguientes: palabras, párrafos o renglones, indicando de manera genérica el contenido de las partes o secciones del documento o expediente que se clasifican como información reservada, así como el número de la foja (hoja) en la que se encuentra.
Ejemplo:
Palabras: RFC. Foja 15.
28. Nombre, cargo y firma. Asentar nombre, cargo y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa, quien promovió la clasificación.
29. Periodo de Ampliación. Señalar el periodo de ampliación de la clasificación de la información como reservada que deberá ser indicado en meses o años, según corresponda, de conformidad con el acuerdo emitido por el Comité de Transparencia o la instancia resolutoria.
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