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IDENTIFICACIÓN ÚNICA DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO.
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Instructivo de llenado:
La portada de identificación es un mecanismo específico de identificación y clasificación de la unidad documental compuesta (expediente), utilizarla favorece los mecanismos de control y acceso a los documentos contenidos. Obedeciendo a estas premisas se propone su utilización para el manejo de los expedientes, sin embargo la institución tendría que sujetarse a su  solvencia presupuestal, sin que esto exente a la misma de no implantar elementos de identificación más racionalistas.
CARÁTULA:
(Formato 1)
Fondo: Se refiere al nombre del fondo establecido previamente en el cuadro general de clasificación.

Subfondo: Es la división sustantiva establecida para el fondo.
Unidad Administrativa: En este apartado se enunciará el nombre del área generadora de las secciones que se estén catalogando.

Sección: Se refiere a función sustantiva o común que se va a catalogar, es decir la subdivisión funcional del Subfondo.
Serie: Nombre representativo del conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo órgano o sujeto productor, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones específicas.
Código: En este apartado colocaremos el código correspondiente al expediente, elaborado de acuerdo al procedimiento de ordenación y codificación de archivos públicos en el Estado de Hidalgo, anexo 3 de ésta Guía Técnica. 
Asunto: En este apartado se colocará una breve explicación del contenido del expediente.

Fecha de apertura: Colocar la fecha (dos dígitos para el mes y cuatro para el año) del primer documento generado en el expediente.
Fecha de cierre:   Colocar la fecha (dos dígitos para el mes y cuatro para el año) final del trámite del expediente.

No. de Expediente: Se refiere al número que la Dependencia asigna a los expedientes (siguiendo un orden cronológico, pudiendo ser numérico o alfabético). 
No. de hojas:   Número total de hojas contenidas en el expediente (deberán foliarse manualmente con lápiz o mecánicamente al cierre del expediente), al realizar la transferencia primaria y secundaria.
Fundamento Legal: En esta columna citaremos los diversos artículos o apartados de los instrumentos legales que están motivando la valoración  y el tiempo de custodia antes establecido.

Valores: En la parte de los valores primarios se pondrá el número de años según el valor encontrado, (A) administrativo, (F) fiscal y (L) legal;  si la serie documental es sometida a una segunda valoración se podrá encontrar valores (E) evidenciales, (I) informativos y (T) testimoniales, los cuales también deberán ser detectados con una “X”.

Vigencia Documental: En este apartado colocaremos el número de años que dicha serie documental, previa valoración, permanecerá en el archivo de trámite (AT) y el archivo de concentración (AC).

 Ubicación física del Expediente: En caso de contar con una clave topográfica interna (batería, estante, anaquel) colocarla en este apartado.
Clasificación de la Información: De conformidad a la normatividad en la materia, la información por sus características la clasificaremos en Pública (P), Reservada (R) hasta 12 años y confidencial (C). En este sentido en los apartados de pública y confidencial se colocará una “X”, y en el espacio de reservada, se colocará el número de años aplicable.
Observaciones: En este apartado se colocarán las particularidades de la serie, por ejemplo los tipos de soporte en el que se encuentra, o algunas especificaciones más representativas sobre el acceso a la información.
Destino Final: Después de la valoración, tiempo de guarda y clasificación de la información, se realizará la segunda valoración para determinar el destino final de esta serie documental a saber Baja Documental (B), su transferencia al Archivo Histórico (AH), o el método de muestreo (M) con la finalidad de conservar representativamente esta serie.
Fecha (s) de consulta:   Especificar día (2 dígitos), mes (2 dígitos) y año (4 dígitos), en que se lleva a cabo las consultas del expediente, en caso de agotarse los registros, anotar al reverso de la portada las consultas subsecuentes.
NOTA: Se podrá colocar el logotipo de la dependencia en la esquina superior derecha, la impresión tiene un tamaño carta. Todos los parámetros descritos deberán ser iguales a los establecidos tanto en el Cuadro General de Clasificación Archivística, como en el Catálogo de Disposición Documental de cada institución.
ETIQUETAS PARA EL FOLDER:
(Formato 2)
La solapa del folder deberá rotularse con la etiqueta especificada, misma que contendrá el código del expediente y si es conveniente para facilitar su ubicación, podrá colocarse un breve extracto del expediente. 

El tamaño de la etiqueta y fuente puede variar dependiendo del titulo del expediente, las medidas a considerar son las siguientes: 12.5 X 1.5 cm. para folder tamaño carta y 14.5 X 1.5 cm. para tamaño oficio.
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CARPETAS  (Costilla):
(Formato 3)

Si el documento se archivó en carpetas, la carátula deberá tener las especificaciones del área de Calidad  y la etiqueta de la costilla tendrá un tamaño de 6 cm de ancho por 29 cm de alto. En los casos en que la carpeta tenga varias series al interior, deberán identificarse con la codificación respectiva, mediante separador con etiqueta y cuando contenga sólo una serie se especificará el código en la costilla.
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ROTULACIÓN DE ARCHIVEROS:

(Formato 4).
Cuando los expedientes se encuentran en trámite y ordenados en gavetas. Cada contenedor deberá tener su etiqueta identificadora al frente, con el número de gaveta o entrepaño y nombre de la serie que contenga.
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Ancho 7 cm. X 5 cm de largo Myriad Web  negrita en 14 puntos (el tamaño puede variar dependiendo de la longitud de la Serie).

ETIQUETAS PARA CAJAS DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN:
(Formato 5)

Cuando los expedientes se encuentran en el Archivo de Concentración. Cada contenedor (caja), deberá tener su etiqueta identificadora al frente con el siguiente formato:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Fondo: Se refiere al nombre del fondo establecido previamente en el cuadro general de clasificación.

Subfondo: Es la división sustantiva establecida para el fondo.
Unidad Administrativa: En este apartado se enunciará el nombre del área generadora de las secciones que se estén catalogando.

Sección: Se refiere a función sustantiva o común que se va a catalogar, es decir la subdivisión funcional del Subfondo.
Serie: Nombre representativo del conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo órgano o sujeto productor, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones específicas.
No. de Expedientes: anotar específicamente el total de expedientes contenidos en cada caja.

No. de Caja: colocar el número consecutivo de cada caja de archivo.

Tiempo de Guarda:  en este apartado se colocará el número de años que dicha serie documental, permanecerá en el Archivo de Concentración.  

ETIQUETAS PARA CAJAS DE ARCHIVO HISTÓRICO:
(Formato 6)

Cuando los expedientes se encuentran en el Archivo de Histórico. Se utilizarán cajas AGN-12. Cada contenedor deberá tener su etiqueta identificadora al frente con el siguiente formato:
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Fondo: Se refiere al nombre del fondo establecido previamente en el cuadro general de clasificación.

Subfondo: Es la división sustantiva establecida para el fondo.
Unidad Administrativa: En este apartado se enunciará el nombre del área generadora de las secciones que se estén catalogando.

Sección: Se refiere a función sustantiva o común que se va a catalogar, es decir la subdivisión funcional del Subfondo.
Serie: Nombre representativo del conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo órgano o sujeto productor, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones específicas.
No. de Expedientes: anotar específicamente el total de expedientes contenidos en cada caja.

No. de Caja: colocar el número consecutivo de cada caja de archivo.

Cronología: especificar las fechas del primer y último expediente contenidos en la caja. 
NOTA: Para todas las etiquetas la tipografía será Myriad Web. Si el equipo de cómputo no contiene o no soporta  la tipografía se utilizará Arial, siendo adaptable el tamaño de acuerdo a la longitud del campo a llenar. 
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