HOSPITAL INFANTIL DEM EXICO
FEDERICO GOMEZ

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO

A. Seccion (Clavey Nombre)

B. Serie (Clavey Nombre)

C. Subserie (Clavey Nombre)

D. Expediente (Clave y Nombre)

RESUMEN DE CONTENIDO

FECHAS EXTREMAS
FORMATO O SOPORTE
VALOR DOCUMENTAL Administrativo Lega Contable
PLAZOS DE CONSERVACION Vigenciacompleta

Afios de conservacion en archivo de trémite

Anfos de conservacion en archivo de concentracién
NUMERO DE FOJAS

NIVEL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL EXPEDIENTE
(Aplica cuando el expediente contiene informacion reservada o confidencial)

Carécter de lainformacion: Plblica Reservada Confidencid
Fecha de clasificacién (dia/mes/afio)

Descripcién de partes 0 secciones reservadas o confidenciales

Fundamento legal

Periodo de reserva (No. de afios) Ampliacion del periodo de reserva Sl NO

No. de afios de ampliacion

Nombrey rdbricadd titular de la unidad administrativa o funcionario autorizado

Fecha de desclasificacion (dialmes/afio)

Puesto del responsable de desclasificacion

Nombre y rdbricadel responsable de desclasificacion

Sello de clasificacion



ELEMENTOS DE DESCRIPCION PARA EL
EXPEDIENTE DE ARCHIVO

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (RESPONSABLE)
Seindicara el nombre oficial de la unidad administrativa conforme al reglamento interior
vigente.

2. NOMBRE Y CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE (VER CUADRO DE
CLASIFICACION DE ARCHIVOS)
Obligatoriamente se anotara:

0 LaSeccion (Clavey Nombre)

0 LaSerie(Clavey Nombre)

0 LaSubserie (Clavey Nombre)

0 El Expediente (Clavey Nombre)
Con excepcion de la clave y nombre de la seccién, serie y subserie que corresponde al
Cuadro de Clasificacion de Archivos, |os demas podran determinarse por el érea productora
(ALFABETICO, NUMERICO, ALFANUMERICO ETC).

3. RESUMEN DE CONTENIDO
Se escribird e asunto o tema del expediente considerando: personas morales o fisicas,
lugares, fechas y asunto.

4. FECHAS EXTREMAS

Afio de apertura del expediente, cuando corresponda, afio en el que se cierrael expediente.
Existen expedientes que por el asunto que tratan solo tendran la duracion del afio en € que
se gestiond e trémite.

5. FORMATO O SOPORTE
Se anotara €l tipo de soportes que se localizan en el expediente, gjemplo: papel, fotografias,
libros, disquetes, engargolados, cd rom, etc.

6. VALOR DOCUMENTAL
Marcar con “X” el o los valores que le correspondan:
Administrativo, Legal 6 Contable

7. PLAZOS DE CONSERVACION (VIGENCIAS DOCUMENTALES)
Conforme a Catdlogo de Disposicién Documental se anotara el niUmero de afios que se
conservaran:
» Vigencia completa (nUmero de afios de la vigencia documental ala que, en su caso,
se suma €l plazo de reserva).
» Oficina o archivo de tramite (nUmero de afios que el expediente permanecio en la
unidad administrativa).
» Archivo de concentracion (nUmero de afios restantes para cumplir vigencia
completa).



8. NUMERO DE FOJAS
Se anotara el nimero de fojas al cerrar €l expediente.

9. NIVEL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL
EXPEDIENTE.

« Marcar con “X” €l carécter de lainformacion que le correspondan:

Publica, Reservada 6 Confidencial.

(Cuando la informacion que contiene el expediente es publica no requiere llenado de los
siguientes datos).

+ Fechade clasificacion anotar dia, mesy afo.

+ Descripcion de partes o secciones reservadas o confidenciales segun correspondan en el
expediente.

+ Fundamento legal.

+ Periodo de reserva, anotar el nimero de afios.

« Ampliacion del periodo de reserva, indicar si 0 no segun corresponda

+ Si existiera, anotar el nimero de afios de ampliacion.

o Anotar €l nombre y rdbrica del titular de la unidad administrativa o funcionario
autorizado.

« Anotar lafecha de desclasificacion: dia, mesy afo.

« Anotar el nombrey rubrica del responsable de la desclasificacion.

10. COLOCAREL SELLO DE CLASIFICACION



