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Ficha Técnica de Valoración para Baja Documental

Lugar y fecha


	Fondo:
	1

	Unidad administrativa:

	2

	Funciones de la unidad administrativa:

	3

	Área productora:

	4



	Carácter de la función o funciones
	Común
	Sustantiva

	
	5
	5



	Valores documentales

	Administrativo
	Legal
	Fiscal
	Contable

	6
	6
	6
	6



	Datos de la serie

	Periodo documental
	Total de cajas
	Total de expedientes
	Peso aproximado
	Metros lineales
	Estado físico

	7
	8
	9
	10
	11
	12



	Metodología de valoración

	

13





	Elaboró
	Validó

	

14



	15

	Nombre y firma
Responsable del Archivo de Concentración
	Nombre y firma
Titular de la Unidad Administrativa productora




Instructivo de llenado

	Número
	Nombre
	Descripción

	1
	Fondo
	Nombre del Sujeto Obligado.

	2
	Unidad Administrativa
	Nombre de la Dirección.

	3
	Funciones de la unidad administrativa 
	Señalar las atribuciones y actividades sustantivas o de apoyo que realiza la Unidad Administrativa, mismas que dieron origen a la documentación sujeta a valoración documental.

	4
	Área Productora
	Nombre del departamento o área interna de la Dirección o equivalente que produce el expediente.

	5
	Carácter de la función o funciones 
	Indicar si la documentación deriva de funciones comunes (administrativas y de apoyo institucional) o de funciones sustantivas (relacionadas directamente con las atribuciones y objetivos principales de la unidad administrativa).

	6
	Valor documental
	De acuerdo al Catálogo de Disposición Documental, señalar si el expediente tiene valor documental administrativo, jurídico-legal, fiscal y/o contable.

	7
	Periodo documental  
	Registrar las fechas extremas

	8
	Total de cajas 
	Indicar el número total de cajas.

	9
	Total de expedientes 
	Registrar la cantidad total de expedientes.

	10
	Peso aproximado
	Anotar el peso estimado de la documentación expresado en kilogramos.

	11
	Metros lineales 
	Registrar la cantidad aproximada de metros lineales que ocupa la documentación dentro del archivo.

	12
	Estado físico
	Indicar las condiciones físicas: (optimo, adecuado, Bueno), (aceptable, Regular, con observaciones) o (Deteriorado o deficiente)

	13
	Metodología de valoración 
	Describir de manera breve el procedimiento aplicado para el análisis de la documentación.

	14
	Elaboró
	Nombre y firma de la persona Responsable del Archivo de Concentración.

	15
	Validó
	Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad Administrativa Productora.



Nota: 
· Todas las hojas deberán estar numeradas como a continuación señala en el ejemplo: 1 de 5, 2 de 5, 3 de 5, 4 de 5 y 5 de 5.
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