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INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

FICHA TÉCNICA DE PREVALORACIÓN
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	Serie Documental
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(17)
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El  presente inventario consta de (22) 00 fojas y ampara la cantidad de (23) 00 expedientes contenidos en (24) 00 cajas con un peso aproximado de (25) 00 kilogramos.
Formuló


_____________________________
Nombre y Cargo
Enlace de Archivo de la U.R.
Autorizó


________________________________________
Nombre y Cargo
Director(a) General de la Unidad Responsable

Vo. Bo.


_______________________________________
C.P. María de los Ángeles Torres Hernández
Coordinadora de Archivos







	INSTRUCTIVO

	No.
	Descripción

	1)
	Nombre de la Unidad Administrativa (Dirección General).

	2)
	Área generadora de la Documentación (Sección o Subsección).

	3)
	Código de clasificación que identifique a la sección y serie 

	4)
	Consecutivo de transferencia realizada durante el año.

	5)
	Indicar la fecha en que se esta realizando la transferencia.

	6)
	Periodo de guarda de la documentación, plazo de conservación de la documentación en los archivos de tramite de concentración e histórico. Consiste en la combinación de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva en su caso, o periodos adicionales. 

	7)
	Indicar la Ubicación en donde se encuentran los expedientes, en el caso de archivo de concentración lo determina el  responsable del archivo de concentración.

	8) 
	Especificar las funciones que dieron origen a la información que contienen los archivos dispuestos para transferencia secundaria, citando el  Estatuto Orgánico y el Manual de Organización del Instituto.

	9)
	Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de logística o de administración interna.

	10)
	Señalar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente, dentro del contexto institucional, (sólo si aplica).

	11)
	Describir si existen antecedentes de información similar.

	12)
	Describir el método que se utilizó para valorar los archivos.

	13)
	Indicar en que caja se encuentra el expediente descrito.

	14)
	Indicar el número consecutivo de expediente.

	15)
	Indicar la nomenclatura que le corresponde al expediente descrito, de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística y al Catálogo de Disposición Documental.

	16)
	Indicar el Titulo de la serie y/o subserie que le corresponde al expediente descrito, de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística y al Catálogo de Disposición Documental.

	17)
	Indicar el año de la documentación del más antiguo al más reciente.

	18)
	Descripción del expediente o asunto.

	19)
	Indicar en caso de que el expediente sea Reservado o Confidencial, según la Ley  Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

	20)
	Indicar los años de conservación en Trámite y en Concentración del expediente de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística y al Catálogo de Disposición Documental.

	21)
	Indicar cual será la disposición documental al finalizar su periodo de trámite y concentración, ya sea Eliminar (baja) o Conservación (histórico).

	22)
	Indicar el número de fojas que consta éste inventario.

	23)
	Indicar el número de expedientes descritos en el presente inventario.

	24)
	Indicar el número de cajas que ampara éste inventario.

	25)
	Realizar el calculo de kilogramos que representan las cajas con la siguiente fórmula = cms (medida de largo de la caja) x número de cajas x .40
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