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Instituto Nacional de Ecología y Cambio Climático
Coordinación General de Archivos
Instructivo del Formato de “Etiqueta de ceja 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. 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.
2. Título. 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.
Instrucciones adicionales
· Se podrá agregar el número de legajo cuando sea el caso.
· Se podrán agregar datos de recuperación.
· Se sugiere asentar a mano con pluma o lápiz,  el año de cierre, solo hasta que se ha verificado la conclusión del asunto del expediente. Con este dato se inicia el conteo de la vigencia (años de resguardo) en Archivo de Trámite.
Ejemplos:
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Grupo Nacional Provincial S.A.B. 
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Adquisición de mobiliario de equipo


INECC/LPN-004/2019
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Comité de Ética (Primera Sesión Ordinaria)


20/01/2021
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