
ANEXO 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ETIQUETA PARA 

CAJA DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

 

1. Nombre de la Unidad Academica o Dependencia Universitaria. 

2. Número consecutivo de la transferencia a realizar. 

3. Número consecutivo de la caja a transferir. 

4. Nombre del área que genero los expedientes. 

5. Nombre del sujeto obligado. 

6. Clave y nombre de la sección correspondiente de acuerdo con el Cuadro 

General de Clasificación Archivistica. 

7. Clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con el Cuadro 

General de Clasificación Archivistica. 

8. Fechas que indican el inicio y final de in expediente. 

9. Numero de expediemntes a transferir.  



10.  Tipo de expediente (Adminstrativo, legal, fiscal o contable). 

11.  Codigo que identifica a cada expediente.   

12.  Número de años que corresponda a la serie de acuerdo con el Catálgo de 

Disposición Documental. 

13.  Numero de cajas con expedientes a transferir   

14.  Ubicación  fisica del expediente. 

15.  Area donde se resguardala el expediente.  

16.  Número de pasillo donde se ubicara la caja con los expedientes.  

17.  Número de estante donde se ubicara la caja con los expedientes. 

18.  Número de anaquel donde se ubicara la caja con los expedientes. 

19.  Número de charola donde se ubicara la caja con los expedientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

UNIDAD ACADÉMICA O DEPENDENCIA 
UNIVERSITARIA 

 

N ° DE TRANSFERENCIA                                CAJA 

   

ÁREA GENERADORA  FONDO 

    

SECCIÓN  SERIE 

    

FECHAS EXTREMAS  TOTAL DE EXPEDIENTES 

    

 VALOR DOCUMENTAL   CLAVE DE CLASIFICACIÓN  

    

 VIGENCIA DOCUMENTAL  TOTAL DE CAJAS 

    

PARA USO EXCLUSIVO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

SIGNATURA 
TOPOGRAFICA 

INMUEBLE  PASILLO ESTANTE ANAQUEL CHAROLA 

            

 

 

 

 

 

 


