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1.- Se anotara el Fondo documental al que pertenece la documentacion.

2. -Se anotara la seccién a la que pertenece

3.- Se anotara la unidad administrativa que genera la documentacién

4.- Se anotar3 el codigo y nombre de la series documentalesy en su caso subseries

5.- Se ingresara el nimero de transferencia

6.- Se anotara el nimeor de caja en la que contiene la informacién

7.- Nimero de expedientes totales dentro de esa caja

8.- Se anotara una breve descripcion del expediente

9.- Se anotaran las fechas de vencimiento de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental

10.- Se ingresaran los valores que contiene el documento

11.- Se anotara giue tipo de clasificacion tiene el d reservada o

12.- Se anotar4 la ubicacién topografica de las cajas

13.-Se anotaran todas las observaci que sean rel




