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Instructivo de llenado del calendario de caducidades.

1

2

8.

9.

. Anotar el nombre del fondo (nombre de la institucion).

. Anotar el nombre de la seccidn (de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica).
. Anotar el nimero de la caja que contengan los expedientes que correspondan a la serie.

. Anotar la clave que tenga asignada la serie.

. Anotar el nombre de la serie.

. Anotar el total de expedientes que contiene la serie.

. Anotar el dia, mes y afio que se reciben los expedientes para su guarda en la Unidad de Archivo de Concentracion.

Anotar los afios de guarda en la Unidad de Archivo de Concentracion.

Anotar el plazo de conservacién en la Unidad de Archivo de Concentracion de los expedientes.

10. Marcar con una X si los expedientes tienen valor administrativo.

11. Marcar con una X si los expedientes tienen valor legal.

12. Marcar con una X si los expedientes tienen valor contable.

13. Marcar con una X si los expedientes tienen valor fiscal.

14. Marcar con una X los expedientes que por su naturaleza pasan a la Unida de Archivo Histdrico.

15. Anotar los expedientes que no contienen ningan valor y que ya cumplieron su tiempo de guarda.

16. Marcar con una X si los expedientes pasan a la Unidad de Archivo Histérico o por muestreo o se transfiere la serie en su
totalidad.

17. Anotar el nombre y firma de la persona responsable de elaborar el calendario de caducidades.

18. Anotar el nombre y firma de la persona titular del &rea que autoriza.



