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Carátula de Expediente de Archivo para Transferencias Primarias 
I. Información de la Unidad Administrativa o Área Generadora

	Clave (1):
	Unidad o área generadora (2):

	
	

	Responsable de archivo de trámite (3):
	


_______________________________________________________________________
II. Información del Expediente 

	Código del Expediente (4):
	
	Legajos (5): 
	



	Asunto (6): 
	[bookmark: _GoBack]



	Periodo documental:
	Apertura (7): 
	
	Cierre (8):
	
	Total de fojas (9):
	



	      Soporte documental (10):
	Físico:
	Electrónico:

	
	
	



	Tradición documental (11):
	Original:
	Copia:

	
	
	


______________________________________________________________________________
III. Clasificación Archivística 
	
	
	
	

	Fondo Documental:
	INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE XALAPA

	
	
	
	
	
	

	Sección (12):
	
	 Serie (13):
	
	Subserie (14):
	


________________________________________________________________________
IV. Valor Documental (15):                                  
	Administrativo:
	
	Legal:
	
	Fiscal:
	
	Contable:
	



________________________________________________________________________
V. Tiempo de Conservación (Vigencia Documental- Años)

	Trámite (16):
	
	Concentración (17):
	
	Total de Años (18): 
	


________________________________________________________________________________________________
VI. Clasificación de la Información (19):

	      Pública: 
	
	Reservada:
	
	 Confidencial:
	


________________________________________________________________________
VII. Disposición Documental (20):

	 Conservación: 
	
	    Eliminación:
	
	      Muestreo:
	
	      Permanente:
	


_______________________________________________________________________
VIII. Observaciones (21)
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