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TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V. 
TVM C22/ 
Nombre de la Unidad Administrativa:                                                      
Área Generadora:                                                                                       
Fondo:                                                                                                         
Clave de la Sección:                                                                                  
Clave de la Serie:                                                                                       
Nombre del Expediente:                                                                            
Asunto:                                                                                                       
	VALOR DOCUMENTAL                                


	Administrativo
	
	Legal
	
	Fiscal
	


	VIGENCIA DOCUMENTAL                                


	Trámite
	
	Concentración
	
	Total
	


	TÉCNICA DE SELECCIÓN                                 


	Eliminación 
	
	Conservación 
	
	Muestreo 
	


	CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN              


	Pública 
	
	Reservada  
	
	Confidencial 
	


	Fecha de clasificación 
	                               

	Descripción de partes o secciones reservadas o confidenciales 



	

	Fundamento legal
	

	

	Periodo de reserva
	

	Rubrica del Titular de la Unidad Administrativa 


	

	Fecha de desclasificación 
	

	Rubrica y puesto de Responsable de la clasificación.


	


Fecha de apertura:                                                             
Cierre del expediente:                                                             
Numero de fojas del expediente:                                   
GUÍA PARA EL LLENADO DE LA PORTADA DEL EXPEDIENTE
1) Logo y Nombre de la Institución.
2) Código de clasificación asignado, número de expediente, año que corresponde y área. Ej.  TVM C22/8C.21.1/2020/CA
3) Indicar el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece la información.

4) Señala el área generadora de la información.

5) En este espacio se consignará la clave de la Entidad.

6) Indicar la sección, a la que se clasificará la información de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística vigente.

7) Indicar la serie a la que pertenece la documentación de acurdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística vigente.

8) Colocar el nombre del expediente que se le asigno en la apertura del mismo.
9) Un breve resumen o descripción detallada del contenido del expediente.
10)  En este apartado deberá de señalar si la documentación del expediente es administrativa, legal o fiscal, esto de conformidad con el Catálogo de Disposición Documental vigente. 

11) Deberá de señalar el tiempo que permanecerá la información en los diferentes archivos, así como el total de años de conservación, lo anterior de conformidad con el Catálogo de Disposición vigente.

12) Marcar, el destino final de la información al concluir los años de conservación de conformidad al Catálogo de Disposición Documental vigente.

13) La documentación contenida en el expediente es pública.

14) Esta sección deberá ser requisitada si la información es de carácter reservado o confidencial, indicado los siguientes datos, fecha de clasificación de la información, las partes del expediente que se están reservando, el fundamento legal, periodo de reserva, rubrica del Titular de la Unidad de Administrativa, Fecha de desclasificación, rubrica y puesto de responsable de la clasificación.
15) Indicar la fecha del documento con el cual se abre el expediente.

16) Señalar la fecha del último documento que cierra el expediente.

17) Mencionar el número total de fojas con el que integran el expediente.

