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INTRODUCCION

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México es la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar y administrar la operacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad Nacional Autdnoma de México, mediante el cumplimiento de las disposiciones normativas nacionales e
institucionales, en especifico, en el Acuerdo que Actualiza las Funciones del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma
de México y Crea al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

En el numeral Tercero, fraccion Xl del citado instrumento normativo, se prevé la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
de la Universidad Nacional Auténoma de México, funcion que el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México
ejecuta afio con afo para que se ajusten a las necesidades de las areas universitarias y asi puedan ser Utiles para organizar, administrar, controlar, y

conservar los documentos universitarios.

Para este 2024, el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México proyect6 la actualizacion considerando las
modificaciones estructurales, la incorporacion de nuevos procedimientos institucionales sobre todo en materia de género y la simplificacion
administrativa implementada en diversas areas universitarias. El resultado se present6 ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios para
que, coadyuvando en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integra los expedientes de
cada serie documental, se establecieran los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de cada una de estas.
Siendo asi que, el 24 de abril de 2024, se aprobo la remision del proyecto de actualizacion 2024 de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

de la Universidad Nacional Auténoma de México al Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Como parte de los esfuerzos para operar y mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México
(SIAUNAM), el Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Auténoma de México, en sesion extraordinaria emitio el Acuerdo por el que se
aprueba la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024, publicado
en Gaceta UNAM.
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En consecuencia, los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autdnoma de México 2024 resultan aplicables a
todos los archivos universitarios, independientemente del sitio en donde se ubiquen desde que cobran vigencia. De ahi que, todos los integrantes de la
comunidad universitaria y las personas involucradas en actividades de gestion documental, organizacion, administracion, consulta, y conservacion de
los archivos deberan cumplir lo determinado en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México
2024 durante el tiempo en que estén vigentes y asi estar en posibilidad de cumplir con las labores archivisticas de manera homogénea.

Es oportuno agradecer el valioso esfuerzo que la comunidad universitaria desempefia todos los dias, ya que al dar el tratamiento que le corresponde a
cada documento universitario, se hace posible su conservacién y con ello la posibilidad de cumplir con el marco normativo y diversos derechos, entre
estos, los relacionados con transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos personales. Asimismo, con su loable labor potencializan la

conservacion e incremento del patrimonio histérico universitario.
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MARCO NORMATIVO

Cabe precisar gue, a fin de cumplir con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en particular con el deber de

documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades, competencias o funciones, asi como preservar el acervo documental en archivos

administrativos actualizados, la Universidad Nacional Auténoma de México emprendid una serie de acciones para que los Instrumentos de Control y

Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México cumplan con el siguiente marco normativo:

a)

b)

Nacional

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos Emitidos por el Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos Técnicos Generales Para La Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones establecidas
en el Titulo Quinto y en la Fraccién IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

Universitario

Ley Orgénica de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en Posesion de la Universidad Nacional Autonoma de México.



Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

Lineamientos Generales para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de
México.

Acuerdo que Actualiza las Funciones del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México y Crea al Grupo
Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

Normas Complementarias sobre Medidas de Seguridad Técnicas, Administrativas y Fisicas para la Proteccion de Datos Personales en Posesion
de la Universidad.

Codigo de Etica de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Reglamento Interno del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.
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ESTRUCTURA DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
2024

Con la expedicion de la Ley General de Archivos se establecieron los principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados, entre los cuales, se encuentra la Universidad Nacional Auténoma de
México. En este sentido, la Universidad Nacional Autdnoma de México debe mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original
en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracian,
disposicion documental y conservacion, ademas de contar con los instrumentos de control y consulta archivistica debidamente actualizados, disponibles
y acordes a sus atribuciones y funciones.

Cabe precisar que los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de México 2024 tienen como universo
de trabajo 268 areas universitarias, de las cuales 62 son instancias que no corresponden a entidades académicas o dependencias administrativas cuyas
funciones son trascendentes para la Universidad Nacional Autonoma de México y para su comunidad, la mayoria de ellas son cuerpos colegiados.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autdbnoma de México 2024 estan integrados por los siguientes
instrumentos:

DE CONTROL ARCHIVISTICO DE CONSULTA

Cuadro General de Clasificacion Archivistica Guia de Archivo Documental
Catalogo de Disposicion Documental Inventario General
Guia de Descripcion del Fondo Documental UNAM Inventario de Transferencia Primaria

Inventario de Transferencia Secundaria

Inventario de Baja Documental
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La estructura de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de México 2024 esta conformada por diez

apartados:

APARTADO

Organizacion de los archivos
universitarios

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Se expone la forma en la que debe llevarse a cabo la ordenacién, clasificacion, descripcion y ubicacion de

los documentos de archivo. Asimismo, se determina el tratamiento que se debe dar a los documentos de
apoyo informativo.

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Es el instrumento de control archivistico mediante el cual, se estructura el archivo considerando las
facultades, funciones y competencias de la Universidad Nacional Auténoma de México para la
estratificacion y diferenciacion de las secciones, series y subseries que integran el Fondo Documental
UNAM. A fin de brindar més elementos que permitan su implementacion en la organizacion,
administracion y conservacion de los documentos institucionales, se incorpora una explicacion sobre el
uso del instrumento archivistico.

Guia de Descripcién del Fondo
Documental UNAM

Es el documento técnico en el que se explica el contenido de cada una de las secciones, series y subseries
determinadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica mediante la enunciacién de los
procedimientos institucionales y la documentacion emitida durante la ejecucion las actividades
universitarias. A fin de contar con mas elementos que permitan organizar, administrar y conservar el
material documental de la Universidad Nacional Auténoma de México, se incorpora la forma en la que
debe ser utilizado.

Catalogo de Disposicion
Documental

Es el instrumento de control archivistico mediante el cual se determina de manera general y sistematica
los valores documentales primarios, las vigencias documentales, los plazos de conservaciéon y la
disposicion documental de las series y subseries establecidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Asimismo, se proporciona una explicacion sobre como debe ser aplicado durante la
organizacion, administracion y conservacion de los documentos universitarios.

Formato del Inventario General

Se determina el formato de instrumento de consulta en donde se deben describir los expedientes
universitarios que obren en los archivos de tramite, concentracion e historicos de la Universidad Nacional
Autonoma de México, contribuyendo a la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital. Asimismo, se puede encontrar el instructivo que permite conocer la
forma adecuada del llenado de este.

VI.

Inventario de Transferencia
Primaria

Se determina el formato de instrumento de consulta en donde se deben describir los expedientes
transferidos del archivo de tramite al de concentracién, con lo cual, se contribuye a la organizacion, control
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y conservacion de los documentos de archivo en su ciclo vital. Asimismo, se puede encontrar el instructivo
gue permite conocer la forma adecuada del llenado de este.

Se determina el formato de instrumento de consulta en donde se deben describir los expedientes que seran
transferidos del archivo de concentracion al historico, con lo cual, se contribuye a la organizacién, control
y conservacion de los documentos de archivo en su ciclo vital, asi como al control del patrimonio
VII. Inventario de Transferencia documental historico de la Universidad Nacional Auténoma de México. Junto al formato, se describe la

Secundaria forma correcta de llenar dicho instrumento a fin de que sea determinado el procedimiento de destino final
por las instancias competentes y, una vez dictaminada la conservacion permanente, se verifica como debe
formalizarse para que el instrumento funja como un medio de control del patrimonio documental histérico
de la Universidad Nacional Autonoma de México.

Se determina el formato de instrumento de consulta en donde se deben describir los expedientes que seran
dados de baja de los archivos universitarios, con lo cual, se contribuye a la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo en su ciclo vital, asi como al cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia de transparencia, acceso a la informacién y archivos. Junto al
formato, encontramos la explicacion de coémo debe llenarse el instrumento a fin de que sea determinado
el procedimiento de destino final por las instancias competentes y, una vez dictaminada la baja
documental, se verifica como debe formalizarse para que el instrumento funja como un medio de control
gue registre aquellos expedientes que ya no obran en los archivos universitarios.

VIII. Inventario de Baja Documental

Esta determinado el formato que las areas universitarias deberan llenar, conforme al instructivo que
también es contenido del apartado, a fin de que pueda publicarse en los medios dispuestos oficialmente y
IX. Guia de Archivo Documental se convierta en el instrumento de descripcion que represente sistematica y ldgicamente las series y
subseries conformadas en cumplimiento de las funciones universitarias y que son resguardadas en los
archivos de tramite, concentracion e histdricos de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Encontramos los codigos, siglas y nombres de cada una de las dependencias administrativas, entidades
académicas, cuerpos colegiados e instancias que conforman la Universidad Nacional Auténoma de
X.  Areas universitarias México. Cabe precisar que la informacion determinada en el listado deberd utilizarse obligatoriamente en
las actividades concernientes a la gestion documental, organizacion, administracion y conservacion de los
archivos universitarios.
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APARTADO I. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

La organizacion de los archivos universitarios consiste en el proceso que permite conservar y utilizar la informacion de los documentos institucionales,
independientemente del soporte en el que obren. La organizacion es la suma de los procedimientos de identificacion, clasificacion, ordenacion y

descripcion de la documentacion universitaria.

1.1. IDENTIFICACION

Es la fase previa a cualquier actuacion archivistica, consiste en conocer a la Universidad Nacional Auténoma de México como ente productor de
documentacion, identificar los procedimientos administrativos, la evolucion organizativa de esta Casa de Estudios, las disposiciones o regulaciones
que rigen el actuar institucional a fin de que se determinen las series y subseries documentales, por ende, determinar los documentos que seran
considerados como documentos de archivo o como documentos de apoyo informativo, atendiendo a las funciones de las areas productoras en los que
se emitan o reciban. La identificacion documental da como resultado la organizacion integral del fondo documental y queda determinado en los

instrumentos de control archivistico.

La identificacion de los documentos, ademas de determinar cudles seran las secciones, series y subseries, permite distinguir los documentos
universitarios entre documentos de archivo y documentos de apoyo informativo, lo que posibilita que se dé el tratamiento adecuado a la documentacion

conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Es importante considerar que, se han analizado los documentos emitidos y recibidos en los procedimientos de la Universidad Nacional Auténoma de

México, lo cual ha contribuido a determinar las tipologias que en algunas areas productoras seran consideradas como documentos de apoyo informativo.

1.1.1. DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

Es importante recordar que el documento de apoyo informativo es el que auxilia al desarrollo del asunto o tramite en las areas productoras de las areas
universitarias y que no cumple con los requisitos determinados en el marco normativo para los documentos de archivo, Gnicamente responden a

necesidades de informacion o de difusion para apoyar las tareas o actividades asignadas o acredita la realizacion de un acto administrativo inmediato

10
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como una impresion, copia simple, fotocopia, formato, registro o solicitud de servicio. Estos documentos carecen de valores documentales, por lo que
no generan asuntos, no deben integrarse a los expedientes, no deben ser transferidos al archivo de concentracion, no son objeto de una baja documental

ni deben ser descritos en los instrumentos de consulta.

Al no relacionarse con el asunto de un expediente, una vez concluido su uso, el documento de apoyo informativo puede eliminarse una vez que haya
perdido utilidad y haya transcurrido un afio desde su emision o recepcion. Es recomendable que, las areas productoras antes de eliminar la
documentacion de apoyo informativo se cercioren de que esta obra en los expedientes de las areas productoras que si deben integrarla a los archivos

universitarios por tratarse de la evidencia del cumplimiento de sus funciones.

1.1.2. TIPOS DE DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

Resultado del analisis de algunos procedimientos de la UNAM, a continuacién, se sefialan de manera enunciativa, mas no limitativa, algunos supuestos

relacionados con las tipologias que se consideran como documentos de apoyo informativo:

e Formato de solicitud de servicio. En caso de no existir disposicion expresa, el formato de solicitud de servicio sera considerado como
documento de apoyo informativo para el area productora que solicita el servicio a las areas tales como departamento de servicios generales,
delegacion administrativa y todas aquellas que sus funciones consistan en proporcionar y supervisar los servicios de mantenimiento,
fotocopiado, correspondencia, intendencia entre otros; para estas, ese formato de solicitud de servicio sera considerado documento de archivo,
toda vez que es evidencia del cumplimiento de sus funciones.

e Formato de vale de salida. En caso de no existir disposicion expresa, el formato de vale de salida sera considerado como documento de apoyo
informativo para el area productora que solicita el recurso a las areas tales como departamento de bienes y suministros, almacén y todas aquellas
que sus funciones consistan en organizar, adquirir, controlar, almacenamiento y suministro de los articulos e insumos requeridos para el
desempefio de las actividades; para estas, ese formato de vale de salida sera considerado documento de archivo, toda vez que es evidencia del
cumplimiento de sus funciones.

e Solicitud interna de compra. En caso de no existir disposicion expresa, la solicitud interna de compra seré considerada como documento de
apoyo informativo para el area productora que requiere la adquisicion de algun bien a las areas tales como unidad administrativa, secretaria

administrativa, delegacion administrativa, departamento de bienes y suministros y todas aquellas que sus funciones consistan en adquirir,

11
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controlar, almacenar y suministrar los articulos e insumos requeridos para el desempefio de las actividades; para estas, la solicitud interna de
compra se considerara como documento de archivo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de sus funciones.

e Minutario. El conjunto de reproducciones (copias o digitalizaciones) de documentos recibidos en oficina central de correspondencia y las areas
productoras. Si el minutario o control de correspondencia esta integrado por documentos originales (documentos de archivo) representa una
falta de cumplimiento de los Lineamientos Generales para la Organizacién, Administracion y Conservacion de los Archivos de la Universidad
Nacional Autonoma de México, debido a que los documentos originales deben integrarse a los expedientes que conformen las diversas areas
productoras de las areas universitarias que atienden directamente el asunto.

o Formato mediante el cual se turna y controla la correspondencia. Aquellos formatos (volante, boleta, turno, ficha, por mencionar algunos)
mediante los cuales se verifica la documentacion que es recibida en la oficina central de correspondencia y turnada a las areas productoras,

seran considerados documentos de apoyo informativo para las areas diversas a la que funja como oficina central de correspondencia.

Cabe precisar que, los borradores o versiones de documentos no diligenciados ante otras areas productoras o instancias seran considerados documentos

de trabajo, por lo que podran ser eliminados una vez que pierdan su utilidad en el area productora.

1.1.2.1. ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

Conforme a las disposiciones normativas institucionales vigentes en materia de archivos, el documento de apoyo informativo se elimina una vez que
se ha cumplido un afio desde su emision o recepcion, bajo supervision y mediando el levantamiento de un acta administrativa ante la persona que ha
sido designada como Responsable de Archivos del area universitaria y en la que comparece la persona titular del area productora que esta eliminado

la documentacion.
En este sentido, para eliminar la documentacion de apoyo informativo, se debe colmar lo siguiente:

1. Tener la certeza de que el material documental que se pretende eliminar se trata de documentos de apoyo informativo.
2. Verificar que los documentos que para otra area productora puedan ser considerados como documentos de archivo, obren en los expedientes
universitarios correspondientes. De lo contrario, el area productora que pretende eliminar los documentos de apoyo informativo deberd remitir

oficialmente la documentacién necesaria para que los expedientes sean integros, por lo que, ya no podrén eliminarse.

12
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Para el caso de que los documentos de archivo hayan perdido totalmente su utilidad para cualquier area productora debera verificarse que ha
transcurrido un afio a partir de su emision o recepcion.

Si se han colmado los puntos anteriores, el &rea productora que pretende eliminar la documentacion de apoyo informativo, debera solicitar la
intervencion de la persona que funge como Responsable de Archivos del &rea universitaria, a fin de que instrumente el acta de eliminacion de
documentos de apoyo informativo. Cabe precisar que, el acta debe ser firmada por la persona titular del area productora correspondiente y el
Responsable de Archivos del area universitaria y de preferencia, utilizar el formato propuesto por el Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad Nacional Auténoma de México, mismo que se puede consultar en el sitio Web de la misma instancia.

Es recomendable que las areas universitarias que se localizan en la zona metropolitana soliciten la intervencién del Programa de Manejo de
Residuos Sélidos Reciclables de la Direccion General de Obras y Conservacién de la UNAM, a fin de que, por su conducto, se realice la
eliminacion de la documentacién de apoyo informativo que obre en soporte fisico, y asi garantizar un adecuado tratamiento de la informacién.
Respecto a la documentacion de apoyo informativo que obre en soporte diverso al fisico, es necesario utilizar una herramienta de borrado
seguro de la misma, es decir que, se elimine de manera permanente y de forma irrecuperable la informacion contenida en medios de
almacenamiento digital, digital, para lo cual se puede apoyar del responsable de tecnologias de informacién y comunicacion del area

universitaria.

CLASIFICACION

Los documentos de archivo del Fondo Documental UNAM producidos o recibidos durante el ejercicio de las funciones sustantivas o comunes en la

Universidad Nacional Auténoma de México, estén integrados en un expediente, relacionados por el mismo asunto o por temporalidad, segln a la serie

documental que correspondan. Y también estan ordenados cronol6gicamente, conforme se van recibiendo o emitiendo en el tiempo. Los expedientes

deben ser codificados atendiendo lo dispuesto institucionalmente para tal efecto y, dicho codigo de clasificacion archivistico debe obrar en la guarda

de primer o segundo nivel de los expedientes en soporte fisico, por lo que lo encontraremos en la cejilla, lomo y/o caratula.

Respecto a los expedientes que obren en formato electronico, el cédigo de clasificacion archivistico debe incorporarse en las etiquetas o carpetas de

los correos electronicos y en la medida de lo posible, integrar los elementos del codigo de clasificacion a los sistemas y demas soportes electronicos

existentes en la Universidad Nacional Auténoma de México.
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1.2.1. CODIGO DE CLASIFICACION

El cédigo de clasificacion de los expedientes se asigna en el archivo de tramite, el cual se emplea y mantiene durante todas las fases del ciclo vital del

documento, incluyendo los expedientes que hayan sido trasladados a otros archivos institucionales diversos al area productora en el que se origind.
Para su asignacion se requiere realizar lo siguiente:

1. Identificar los documentos de archivo generados por el area productora.

2. Contar con toda la informacion que cubra los requisitos de integracion del codigo de clasificacion, para lo cual sera indispensable localizar en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica el codigo de la serie o subserie que corresponde al expediente, en el Apartado X Areas
Universitarias el codigo de area universitaria, la clave de area productora asignada por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Nacional Auténoma de México, afio de inicio del expediente y tener el control del consecutivo atendiendo a la serie o subserie.

3. Asentar el codigo a cada expediente en la caratula, la cejilla y/o el lomo de la guarda del expediente.

4.  Agrupar los expedientes por la misma serie o subserie documental.

1.2.1.1. INTEGRACION DEL CODIGO DE CLASIFICACION

Las partes que estructuran el cédigo de clasificacion se muestran en la siguiente ilustracion:

UNAM:1S.5.1/651-02024”
Vs Y

A B C

A.  Estructura documental: fondo, seccion, serie y, en este caso, subserie.
B. Identificacion del area universitaria, area productora y afio de apertura del expediente.

C. ldentificacion del expediente: es el nimero consecutivo asignado a cada expediente producido.

14
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A continuacion, se presenta la descripcién de los elementos del codigo de clasificacion:

R T

Seccion: La funcidn sustantiva o comun que desarrollan las areas universitarias en el ejercicio de sus facultades, competencias y/o atribuciones.
Las secciones estan establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se integran por un nimero y la letra “C” cuando la seccion
corresponde a una funcién comun y un nimero y la letra ““S” cuando la seccién corresponde a una funcion sustantiva. Ejemplo: 1S Docencia.
Serie: La division de la seccion conformada por los expedientes que documentan una misma tarea, actividad, procedimiento o proceso institucional,
que se ejecuta para cumplir con las funciones sustantivas 0 comunes de las areas universitarias. Las series estan determinadas en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y se codifican retomando el cédigo de la seccion a la que correspondan, seguido de un punto y un nimero. Ejemplo:
1S.19 Evaluacion e innovacion educativa.

Subserie: La division de la serie, cuando es necesario identificar tareas, actividades, procedimientos o procesos puntuales. Las subseries estan
determinadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se codifican con un punto y un nimero después del cadigo de seccion y la serie
a la que corresponde. Este cdodigo solo sera necesario para aquellos expedientes que deban ser clasificados como subserie. Ejemplo: 1S.19.1
Evaluaciones y examenes.

Codigo del area universitaria: Corresponde a digitos numéricos o alfanuméricos, los cuales estan determinados en el Apartado X Areas
Universitarias de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2024. Es necesario
mencionar que para los cuerpos colegiados cuyas disposiciones o actuaciones son de aplicacién general para esta Casa de Estudios, les corresponde
un coédigo alfanumérico conformado por las letras CC, seguidas de un nimero asignado por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Nacional Auténoma de México. En caso de que un area universitaria no se encuentre determinada en el Apartado de Listado de Areas Universitarias,
la persona que funja como responsable de archivos debe realizar la consulta al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional
Autonoma de México, para que esta Instancia analice y proporcione el cédigo correspondiente.

Clave del area productora: Es la clave otorgada por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México a cada
una de las areas que constituyen la estructura organica del area universitaria aprobada institucionalmente. Para el caso de los cuerpos colegiados
que operan al interior de las &reas universitarias, su clave debe integrarse con las letras CC, mas el digito que le corresponda.

Para contar con la clave de &rea productora de los cuerpos colegiados cuya competencia se constrifia inicamente al &rea universitaria (por ejemplo;
consejo técnico, comité interno, comision, entre otros.) debera remitirse al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma
de México el listado que enuncie a cada uno de estos. Las claves de areas productoras deberan utilizarse para codificar los expedientes que se
integren durante la vigencia del organigrama y de los cuerpos colegiados, por lo que en caso de que se modifique la estructura orgéanica o se

15
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constituya o elimine un cuerpo colegiado, debera hacerse del conocimiento del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional
Auténoma de México, para que se emitan las claves correspondientes y asi evitar una clasificacion inadecuada del material documental.

Tratandose de la division de los cuerpos colegiados institucionales, debe entenderse que las claves que deben utilizar son: 0 para su presidencia y
0.1 para su secretaria técnica. Para las comisiones o subcomisiones sera asignado un consecutivo, por lo cual, es imprescindible que remitan al Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México el listado de estas.

Ano de apertura del expediente. Refiere al afio en que comenz6 el trdmite o asunto que se documenta en el expediente.
Numero de identificacion del expediente: Es el nimero consecutivo de cada expediente que constituye una serie documental. La humeracion
reinicia cada afio y inicamente se utilizan nimeros arabigos, sin anteponer ceros al mismo o emplear otros simbolos.

Las excepciones a la regla son las siguientes:

a. Para los expedientes de la serie 1S.10 Alumnos, como consecutivo se debe emplear el nimero de cuenta 0 nimero de expediente, segln
corresponda.

b. Para los expedientes de la serie documental 4C.2 Laborales de los trabajadores universitarios, como consecutivo se emplea el nimero de
trabajador otorgado por la Direccion General de Personal.

c. Para los expedientes de la serie documental 4C.9 Concursos de oposicion, como consecutivo se emplea el nimero de la plaza.

d. Para los expedientes de la serie 7C.11 Control de parque vehicular, como consecutivo se emplea el registro patrimonial otorgado por la
Direccion General del Patrimonio Universitario.

e. Paralos expedientes de la serie 12C.3 Solicitudes de acceso a la informacion, se emplea el nimero de folio de la solicitud.
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Los signos del codigo de clasificacion tienen las siguientes funciones:

UNAM @115@5@1@ 551@1 @1 :@2024@@ 1

(:) Une el fondo documental con la seccion.

(.) Separa la seccion de la serie

(.) Separa la serie de la subserie.

(/) Separa la primera parte estructural del cédigo de clasificacion archivistica.

(-) Relaciona el cadigo del area universitaria con la clave del area productora.

() Separa la clave de area productora por nivel jerarquico, segun corresponda en el organigrama.
(“”) Resalta el afio en que inicio el tramite de un asunto documentado en el expediente.

(/) Separa la segunda parte estructural del namero de identificacion del expediente.

17



Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

1.3. ORDENACION

La ordenacion se refiere, en primer lugar, al agrupamiento de los documentos de archivo en expedientes que registran la misma actividad, tramite o
asunto, respetando su secuencia natural y cronoldgica a fin de mantener el orden original en que son producidos o recibidos. En este sentido, en los
expedientes universitarios deberé colocarse al principio, el documento con el que inicia el asunto o tramite, detras de este los documentos relacionados

con el asunto y al final, integrar el documento con que concluye el asunto o tramite, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Documento
Documento —LFE———3 F 34— " fina
inicial

La Unica excepcion a esta regla, son los expedientes de la serie documental 7C.2 Atencién a la salud, los cuales, deben ser ordenados conforme a la
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

En segundo lugar, se refiere al agrupamiento de los expedientes por subserie o serie documental, asi como por seccién, conforme a lo determinado en

el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

En suma, la ordenacion no solo se refiere al conjunto de documentos de archivo ordenados y relacionados por el mismo asunto o tramite, también es
la colocacion de los expedientes en el espacio destinado para su resguardo. Cabe sefialar que la adecuada ordenacion de documentos de archivo y

expedientes facilita su localizacion y acceso.

18
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Tratandose de expedientes electronicos, los documentos de archivo electronicos deberan agruparse por asunto o temporalidad, atendiendo a la serie
documental a la que correspondan. De ahi que, por ejemplo, los correos electrénicos deberan organizarse por asunto o temporalidad, seglin corresponda,
en carpetas o etiquetas. La informacidn que obre en espacios digitales deberé organizarse en carpetas que correspondan al asunto que documenten.

Las reglas que deben seguirse para la ordenacion de los expedientes en soporte fisico en los espacios destinados para su resguardo consisten en respetar
el orden cronolégico, es decir, del mas antiguo al mas reciente y atendiendo al orden de las secciones, series y subseries conforme a lo establecido en

el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, tal y como se muestra en las siguientes imagenes:

Antiguo

Reciente ‘
Antiguo
Se organiza de frente al fondo, como muestra la direccion de la flecha. Se organiza de arriba hacia abajo, como muestra la direccién de la flecha.

el 1

Reciente

Antiguo

Reciente | e

L

. . - Se organizan de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo.
Se organiza de izquierda a derecha, como muestra la direccion de la flecha.

19



Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

Se debe respetar el orden del mobiliario en un archivo siguiendo el orden
de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo y considerar el orden
establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

20
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4C .5 Reclutamiento y seleccion

4C .2 Expediente anico de trabajador

4C .3 Registro y control de plazas

4C .13 Constancias

4C.7 Descuentos y credenciales

4@ 4C 8 Estimulos

de servicios

4C .4 Nominas institucionales 5
profesionales

4C 10 Prestaciones
contractuales

4C .15 Pagos por
otros servicios

&3 4C .12 Asuntos laborales

Respetando el orden del mobiliario en el archivo de tramite, se organizan
los expedientes en series y subseries, conforme est& determinado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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1.4. DESCRIPCION

Es una explicacion detallada del contenido de las series, subseries, expedientes y documentos de archivo, a fin de facilitar su control, localizacion y
acceso. Con ello se conseguira poner los documentos de archivo integrados en expedientes al servicio de la gestion universitaria y la sociedad. La
descripcion se realiza en cada fase del ciclo vital del documento siendo necesaria para llevar a cabo la valoracion documental, las transferencias e

incluso la baja documental. Esta descripcion se debe pormenorizar cuando el expediente se conserve permanentemente en el archivo histérico.

Mediante la descripcion se provee informacion de los atributos de los expedientes tales como su clasificacion archivistica, la fecha de inicio y de
conclusion del asunto o tramite, de su contenido, el area productora, su ubicacion fisica, el estado que guarda el asunto que registra, los plazos de

conservacion, entre otros datos.

Considerando lo expuesto, la descripcidn hace posible que el usuario del archivo localice y acceda a la informacidn que sea de su interés, sin necesidad

de examinar fisicamente todos los documentos o expedientes resguardados.
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APARTADO Il. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Es el instrumento de control archivistico que refleja la estructura de los archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México con base en sus
atribuciones, funciones y competencias. El objetivo de este instrumento radica en establecer la estructura del fondo documental “UNAM?”, para
propiciar la organizacion y control de los documentos de archivo e identificar, clasificar, ordenar y agrupar los expedientes que se generan o reciben

en cumplimiento de sus atribuciones, funciones y competencias de las areas productoras de las areas universitarias.

21. ESTRUCTURA

A fin de favorecer actividades sistematizadas para la organizacion y control de los documentos de archivo producidos de la UNAM, el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica se proyecta con base en sus funciones y determinandose los siguientes niveles:

e Fondo: Conjunto de documentos, producidos y organizados por la Universidad Nacional Auténoma de México en el ejercicio de sus
atribuciones, funciones y competencias, y es identificado como UNAM.

e Seccion: Conjunto de series documentales agrupadas por funciones comunes y sustantivas que desarrollan las areas universitarias en el ejercicio
de atribuciones, funciones y competencias.

e Serie: Son las divisiones de cada una de las secciones que corresponden al conjunto de expedientes que se producen por una actividad, tramite
0 asunto especifico.

e Subserie: Es la division de una serie documental debido a su contenido y caracteristicas especificas que necesita diferenciarse del resto.

Es asi como la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se define como funcional, en donde las secciones se refieren a las funciones
comunes Y sustantivas. Entendiendo por funciones comunes, las necesarias para la consecucion de los fines de la Universidad Nacional Autdnoma de

México y por funciones sustantivas, las que reflejan los fines de la Universidad Nacional Autébnoma de México.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se estructura de la siguiente manera:

CODIGO FUNCIONES COMUNES

CODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS

23
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A continuacién, se especifica el contenido de cada columna:

CODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

Z w
O @
O L
&) @A
w )
(9p] wn

1S | 1 Disposiciones en materia de docencia
1S | 2 Programas y proyectos en materia de docencia
1S | 3 Planes y programas de estudio
1S | 4 Incorporacion de planes de estudio
1S | 4 | .1 |Planesy programas de estudio incorporados
1S | 4 | .2 |Supervisiones a las instituciones incorporadas
Asesorias, orientaciones y consultas sobre el proceso de
1S | 4 3 | incorporacion de estudios a la Universidad Nacional Auténoma de
México
1S | 4 4 | Calendarios académicos y administrativos del sistema incorporado
1S | 4 5 | Directores técnicos y profesorado de las instituciones incorporadas
1S | 5 Revalidaciones de estudios o equivalencia de estudios

- Series Subseries

Columna 1: corresponde al codigo de seccion.

Columna 2: corresponde al codigo de serie.

Columna 3: corresponde al codigo de subserie.

Columna 4: corresponde al nombre de la seccion, serie y subserie.

24

Nota: Cabe precisar que, con el afan de procurar

la comprension de las series documentales de

una manera mas agil y sencilla, se opté por

nombrarlas  atendiendo al proceso o
procedimiento que registran. Es recomendable
que a los nombres de las series o subseries se
anteponga mentalmente, la frase “Expediente
de...”. Por ejemplo, el nombre de la serie 1S.3
Planes y programas de estudio, se leeria como

Expedientes de planes y programas de estudio.
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22. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

Z w
0 =
8 L
O B
L )
N %)

1C | 1 Disposiciones en materia de legislacion

1C | 2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C | 3 Ordenamientos juridicos universitarios

1C | 3 .1 | Estatutos

1C | 3 .2 | Reglamentos

1C | 4 Acuerdos

e 5 Lineamientos

1C | 6 Criterios de interpretacion

1C | 7 Instrumentos juridicos consensuales

1C e Registro y certificacion de firmas
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CcODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

Z w
0 =
8 L
O B
L )
N %)

2C | 1 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C | 2 Actuacion y representacion

2C | 3 Asistencias, asesorias y consultas

2C | 4 Procedimientos donde la Universidad Nacional Auténoma de México es parte
2C | 5 Procedimientos penales

2C | 6 Procedimientos de investigacion administrativa

2G| Procedimientos administrativos no contenciosos

2C | 7 1 |Revisiones fiscales

2C | 7 .2 | Inspecciones

2C | 7 .3 | Importaciones

2C | .8 Pedimentos, solicitudes y requerimientos no contenciosos

2C | .8 .1 | Pedimentos, solicitudes y requerimientos de autoridad competente en materia penal
2C | 8 .2 | Pedimentos, solicitudes y requerimientos judiciales

2C | 8 .3 | Solicitud de peritos

2C | .9 Tramites migratorios y consulares

2C | .10 Quejas y recomendaciones en materia de Derechos Humanos

2C | .11 Derechos Universitarios

2C | .11 1 | Quejas y recomendaciones en materia de Derechos Universitarios
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CcODIGO

5 = NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
0 2

7 ?

2C | .11 | .2 |Remisiones

2C | .12 Derechos de propiedad industrial

2C | .12 | .1 |[Marcas

2C | .12 | .2 | Avisosy nombres comerciales

2C | .12 | .3 |Patentes

2C | .12 | .4 |Modelos de utilidad

2C | .12 | .5 |Disefos industriales

2C | .12 | .6 |Variedades vegetales

2C | 13 Derechos de autor

2C | .13 | .1 |Obras artisticas y literarias

2C | .13 | .2 |Registro legal de publicaciones periodicas

2C | .14 Mecanismos alternativos de solucion de controversias
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SUBSERIE
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

3C | 1 Normas y politicas en materia de programacidn, organizacién y presupuestacion
3C | .2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C | 3 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C | 4 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C | 5 Programacion presupuestal

3C | 6 Dictaminacion técnica de estructuras administrativas

3C | 7 Manuales, normas y lineamientos de organizacion, procesos y procedimientos
3C | 8 Programas de mejora administrativa

3C | .9 Certificacion de calidad de procesos y servicios

3C | .10 Desconcentracion y descentralizacion de funciones académicas y administrativas
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

4C | 1 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C | 2 Laborales de los trabajadores universitarios

4C | .3 Registro y control de plazas

4C | 4 NoOminas institucionales

4C | 5 Reclutamiento y seleccién

4C | 6 Incidencias del personal

4C | 7 Descuentos

4C | 8 Estimulos

4C | .9 Concursos de oposicion

4C | .10 Prestaciones contractuales

4C | .11 Programas de retiro voluntario

4C | .12 Asuntos laborales

4C | .13 Constancias y credenciales

4C | 14 Contratacion de servicios profesionales

4C | .15 Pagos por otros servicios

4C | .16 Capacitacion y adiestramiento al personal

4C | 17 Premios y distinciones al personal

4C | .18 Banco de horas

4C | .19 Evaluaciones de desempefio para las secretarias y unidades administrativas
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

5C | .1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contables
5C | .2 Egresos

5C | .3 Ingresos

5C | 4 Estados financieros

5C |5 Libros contables

5C | .6 Registro y control de pdlizas de egresos

5C | 7 Registro y control de pdlizas de ingresos

SES .8 Polizas de diario

5C | .9 Auxiliares de cuentas

5C | .10 Conciliaciones

5C | .11 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C |l Valores financieros

5C | .13 Estado del ejercicio del presupuesto

5C | .14 Transferencias del presupuesto

5C | .15 Ampliaciones del presupuesto

5C | .16 Aportaciones a capital

BES 17 Créditos concedidos

5C | .18 Cuentas por liquidar
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE

5C | .19 Garantias, fianzas y dep6sitos
5C | .20 Compras directas

5C | .21 Control de cheques

5C | .22 Caja

5C | .23 Fondo fijo y revolvente

5C | .24 Inversiones

5C | .25 Fideicomisos

5C | .26 Cuenta anual

5C | .27 Bancos
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

6C | .1 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obras, conservacion y mantenimiento
6C | 2 Adquisicion, arrendamiento y servicios

6C | Obras

6C | 4 Seguros y fianzas

6C | .5 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

6C | .6 Precios unitarios en obras y servicios

6C | .7 Asesoria técnica en materia de obras

6C | .8 Conservacion, mantenimiento, remodelacion y equipamiento

6C | 9 Registro y control de proveedores y contratistas

6C | .10 Registro y control del inventario de activo fijo

6C | .11 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C | .12 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C | .13 Almacenamiento, control y abastecimiento de bienes y materiales
6C | .14 Control de calidad de bienes e insumos

6C | .15 Control y seguimiento de obras, remodelaciones y equipamiento
6C | .16 Control de material quimico y/o bioldgico

6C | .17 Patrimonio cultural de la UNAM
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CcODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

Z w
0 =
8 L
O B
L )
N %)

7C | 1 Programas y proyectos en materia de servicios generales y movilidad
7C Atencion a la salud

o - Servicios basicos

7C | 4 Seguridad y vigilancia

7C | 5 Limpieza, higiene y fumigacion

7C | 6 Transporte, movilidad y estacionamientos

C | 7 Telefonia, telefonia celular y radiocomunicacion

7C | 8 Correspondencia y paqueteria

| .9 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

7C | .10 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7C | 11 Control del parque vehicular

7C [l Control de combustible

7C | .13 Administracion de auditorios, salas, estadios y otras instalaciones

7C | .14 Programas y proyectos en materia de prevencion y proteccion civil
7C | .15 Capacitacion y adiestramiento en materia de prevencion y proteccion civil
7C | .16 Anédlisis de riesgo

7 | 17 Asesoria en materia de prevencion y proteccion civil
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

8C | .1 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacién
8C | 2 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C | 3 Supercomputo

8C | 4 Control de calidad de software y hardware

8C | 5 Asesorias en tecnologias de la informacion, comunicacion y servicios de la informacion
8C | .6 Programas y proyectos en materia de informatica

8C | 7 Seguridad informatica

8C | 7 .1 | Identidad digital

8C | 7 .2 | Seguridad de la informacion

8C | .8 Anédlisis, desarrollo y programacion de sistemas

8C | .9 Automatizacion de procesos

8C | .10 Control y modernizacion de los recursos informaticos

8C | .11 Desarrollo, actualizacién y mantenimiento de pagina web institucional

8C | .12 Programas y proyectos en materia de servicios de la informacion

8C | .13 Gestion documental y administracion de archivos

8C | .13 | .1 |Programasy proyectos en materia de organizacion, descripcion, conservacion, migracion y restauracion de documentos
8C | .13 | .2 |Emisidn de instrumentos de control y consulta archivistica

8C | .13 | .3 |Registroy control de archivos

8C | .13 | .4 |Diligencia, registroy control documental

8C | .13 | .5 |Descripcion documental




CcODIGO

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

6 E NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
3 2

7 ?

8C | .13 | .6 |Préstamoy consulta de expedientes

8C | .13 | .7 |Transferencia primaria

8C | .13 | .8 |Transferencia secundaria

8C | .13 | .9 |Incorporacion, donacion y resguardo patrimonial
8C | .13 | .10 | Traslado de archivos

8C | .13 | .11 |Baja documental

8C | .13 | .12 | Documentacion siniestrada o con riesgo sanitario
8C | .13 | .13 |Eliminacion de documentos de apoyo informativo
8C | .13 | .14 | Supervisiones archivisticas

8C | .13 | .15 | Asistencia, asesoria y consulta en materia de archivos
8C | .14 Administracion de bibliotecas

8C | .14 | .1 |Adquisiciones bibliograficas

8C | .14 | .2 |Procesos técnicos

8C | .14 | .3 |Descarte de material o baja

8C | .14 | .4 |Servicios bibliotecarios y de informacion

8C | .14 | .5 |Cooperacion bibliotecaria

8C | .15 Administracion de otros centros de documentacion
8C | .16 Administracion y preservacion de acervos digitales
8C | .17 Procesos técnicos en los servicios de la informacion
8C | .18 Productos para la divulgacion de servicios

8C | .19 Servicios y productos de TIC
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE

9C | 1 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C | .2 Publicaciones e impresos institucionales

9C | 3 Material multimedia

9C | 4 Publicidad institucional

9C | 5 Entrevistas para medios

9C | 6 Boletines informativos para medios

9C | 7 Inserciones y anuncios en medios

9C | .8 Cobertura de actos y eventos institucionales

9C | 9 Redes sociales
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10C| 1 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C| 2 Auditorias, intervenciones y visitas de inspeccion

10C| .3 Requerimientos de informacion al &rea universitaria
10C| 4 Investigacion por presuntas faltas administrativas

10C| 5 Procedimientos administrativos en forma de juicio

10C| 5 1 | Procedimientos de responsabilidad administrativa

10C| 5 .2 | Inconformidades

10C| 5 .3 | Sanciones a proveedores y contratistas

10C| .6 Declaraciones de situacion patrimonial y de intereses
10C | .7 Entrega — recepcion de cargo o puesto

10C| 8 Libros blancos

10C| 9 Reclamaciones

10C | .10 Revocaciones

10C | .11 Programas y proyectos en materia de prevencion y mejora institucional
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

11C| 1 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacién
11C | 2 Plan de Desarrollo Institucional

11C | .3 Programa de trabajo institucional

11C| 4 Informes institucionales

11C| 5 Planes de desarrollo

11C | 6 Programas de trabajo

11C | 7 Informes

11C| 8 Informacion estadistica

11C | 9 Indicadores de desemperfio, calidad y productividad
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

12C | 1 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion y proteccién de datos personales
12C | 2 Programas y proyectos en materia de transparencia

12C s Solicitudes de acceso a la informacion

12C | 4 Portal de transparencia

12C| 5 indice de expedientes clasificados

12C | 6 Proteccion de datos personales

12C| 6 .1 | Ejercicio de derechos ARCO

12C | 6 .2 | Verificaciones en materia de proteccion de datos personales
12C | 7 Recursos de revision

12C | 8 Resoluciones del Comité de Transparencia

12C| 9 Obligaciones de transparencia

12C| 9 .1 | Cumplimiento de obligaciones de transparencia

12C| 9 .2 | Denuncias por incumplimiento
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

1S | 1 Disposiciones en materia de docencia

1S | .2 Programas y proyectos en materia de docencia

1s | 3 Planes y programas de estudio

1S | 4 Incorporacion de planes de estudio

1S | 4 | .1 |Planesy programas de estudio incorporados

1S | 4 .2 | Supervisiones a las instituciones incorporadas

1s | 2 3 Asesqrigs, orientaciones y consultas sobre el proceso de incorporacion de estudios a la Universidad Nacional Auténoma
de México

1S | 4 4 | Calendarios académicos y administrativos del sistema incorporado

1S | .4 | .5 |Directores técnicosy profesorado de las instituciones incorporadas

1S | 5 Revalidaciones de estudios o equivalencia de estudios

1S | 5 .1 | Planes, tablas y programas de estudio

1S [SeB .2 | Validez académica

1S [aeE .3 | Equivalencias de estudios, titulos y grados

1S . [s 4 | Opiniones académicas de estudios

1S | 5 .5 | Asesorias, orientaciones y consultas en materia de revalidacion y equivalencia de estudios

1S | 6 Movilidad estudiantil

1s | 7 Cooperacion docente

1s | 8 Préacticas académicas

1S | .8 .1 | Programas de précticas profesionales




CcODIGO

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

% E NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
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1S | 8 .2 | Prestacion de practicas profesionales

1S | .9 Educacion continua

1S | .10 Alumnos

1S | 11 Servicios educativos

1S | .11 | .1 |Programas de servicio social

1S | .11 | .2 |Prestaciony liberacion del servicio social

1S | .11 | .3 |Orientacion educativa

1S | .11 | .4 |Vinculacion con alumnos, estudiantes y egresados

1S | .12 Becas

1S | .13 Tutorias

1S | .14 Trayectoria y productividad del personal académico

1S | .15 Programas y proyectos de apoyo a la docencia

1S | .16 Convocatorias y premios académicos

1S | .17 Actas de calificaciones

1S | .18 Titulacion y graduacién

1S o[l Evaluacion e innovacion educativa

1S | .19 | .1 |Evaluacionesy examenes

1S | .19 | .2 |Evaluacion de la docencia, tutoria y ensefianza colectiva
1S | .19 | .3 |Seguimiento de egresados y estudios con empleadores y expertos
S 20 Ingreso a la Universidad Nacional Auténoma de México
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

2S | 1 Programas en materia de investigacion

2S5 | 2 Proyectos de investigacion

2S | .3 Programas y proyectos de fomento y apoyo a la investigacién

2S | Programas de vinculacion, colaboracion, asesorias, estudios y diagnosticos
2S | 5 Premios y distinciones en materia de investigacion

2S | 6 Programas y proyectos de evaluacion a la investigacion
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3S | 1 Programas y proyectos en materia de difusién, extension de la cultura.

3S | 2 Actividades culturales

3S | .3 Programas de extension universitaria

3S e .1 | Vinculacién con egresados de la Universidad Nacional Auténoma de México

3S | .3 .2 | Extension universitaria

3S | 4 Programas de extension artistica y cultural

3S | 5 Publicacién y fomento editorial

3S | .6 Programas de desarrollo deportivo

3S | 7 Programas de recreacion universitaria

3S | .8 Actividades deportivas

3S | 9 Premios y distinciones en materia de difusion y extension de la cultura

3S | .10 Premios y distinciones al desarrollo deportivo

3S_ ([l Programas y proyectos en materia de apoyo a la comunidad universitaria

3S | .12 Actividades en materia de apoyo a la comunidad universitaria

3s | 13 Programas y’proyectos en materia de igualdad, equidad de género, inclusion, prevencion de la violencia de género y no
discriminacion.

3S | .14 Sensibilizacion y capacitacion en materia de igualdad de género y prevencién de la violencia de género

ger| .15 Asistencia, asesoria y consulta en materia de igualdad de género y prevencion de la violencia de género
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

4S | 1 Mensajes de autoridades

4S | 2 Sesiones de cuerpos colegiados

4s | 3 Dictamenes

4S | 4 Nombramientos y designaciones

4S | 5 Elecciones universitarias

4S | 6 Resolucidn de conflictos

4s | 7 Recomendaciones

4S | 8 Procedimientos disciplinarios sobre faltas a la Legislacion Universitaria

4S | 9 Premios, distinciones y reconocimientos recibidos por la Universidad Nacional Auténoma de México
4S | .10 Representacion institucional
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APARTADO Ill. GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM

La Guia de Descripcién del Fondo Documental UNAM es el instrumento que describe las actividades, procesos o procedimientos que se documentan
en los expedientes que integran las series o subseries documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente, para

facilitar que cualquier persona conozca la organizacion del fondo documental UNAM.

3.1. ESTRUCTURA

La Guia de Descripcion del Fondo Documental UNAM se estructura con base en la division documental establecida en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. A continuacion, se detallan las columnas que integran la Guia de Archivo Documental:

° Columna 1 corresponde al codigo de seccién.

o Columna 2 corresponde al codigo de serie.

. Columna 3 corresponde al cédigo de subserie.

° Columna 4 corresponde al nombre de la seccidn, serie y subserie. . Cabe precisar que, con el afan de procurar la comprension de las series
documentales de una manera mas agil y sencilla, se opté por nombrarlas atendiendo al proceso o procedimiento que registran, por lo que, es
recomendable que a los nombres de las series o subseries se anteponga mentalmente, la frase “Expedientes de...”. Por ejemplo, el nombre de la
serie 1S.3 Planes y programas de estudio, se leeria como Expedientes de planes y programas de estudio, y con ello nos estamos refiriendo al
conjunto de documentos producidos por la organizacidon de los contenidos, los requisitos de ingreso y egreso, los perfiles de ingreso, permanencia

y egreso en los diferentes niveles de estudio y areas de conocimiento que imparte la Universidad y que estan integrados en el expediente.
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Columna 5 corresponde a la descripcion de la tarea, actividad, procedimiento o proceso documentado en los expedientes que integran la serie o
subserie documental. En algunos casos, se enuncia la tipologia documental, sin que el listado sea limitativo. Al dar lectura a la descripcion se
debe anteponer “Contiene la documentacion sobre...” Es asi que, al leer la descripcion de la serie documental 1S.1 Disposiciones en materia

de docencia, se entendera de la siguiente manera: “Contiene la documentacion sobre la creacidn, modificacion, actualizacion y publicacién de
disposiciones normativas universitarias que regulan la funcion de docencia”.

CODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE DESCRIPCION

SUBSERIE

- ) ) La creacion, modificacion, actualizacion y publicacion de disposiciones
il Disposiciones en materia de docencia

normativas universitarias que regulan la funcion de docencia.
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3.2 GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM
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CODIGO

SUBSERIE

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

DESCRIPCION

. . . e Las politicas orientadas a fortalecer las actividades en materia de legislacion
1C 4 Disposiciones en materia de legislacion o
universitaria.
1c 9 Programas y proyectos en materia de Las propuestas para la emision de la normativa institucional, con el fin de cumplir
' legislacién con lo establecido en la planeacién institucional.
. - . . La creacion, aprobacion, actualizacion, publicacion y depdésito del marco normativo
1C 3 Ordenamientos juridicos universitarios T P P y dep
institucional.
1C 3 .1 | Estatutos La creacion, aprobacién, publicacion y depésito de estatutos institucionales.
La creacion, aprobacion, publicacion y deposito de los reglamentos universitarios
1C 3 .2 | Reglamentos "  ap P y dep 9
internos y generales.
La creacion, aprobacién, publicacién y depoésito de los acuerdos de cualquier
1C 4 Acuerdos autoridad institucional unipersonal o pluripersonal, asi como los emitidos por los
cuerpos colegiados universitarios reconocidos por la legislacion universitaria.
g . La creacion, aprobacion, publicacion y depoésito de actos administrativos de
1C 5 Lineamientos 2 ) N
lineamientos universitarios.
. . . El procedimiento para dar sentido a la norma vigente aplicable para su correcta
1C .6 Criterios de interpretacion nlbe sl . g P P
aplicacion en el &mbito universitario.
La creacion, revision, celebracion, validacion, registro y dep6sito de los contratos,
1C T Instrumentos juridicos consensuales convenios y demas instrumentos consensuales, en los que la Universidad Nacional
Auténoma de México es parte.
El procedimiento mediante el cual las areas universitarias incorporan o certifican
1C .8 Registro y certificacion de firmas las firmas de los funcionarios universitarios en los registros institucionales,
reconociendo su capacidad, autoridad o personalidad.
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

DESCRIPCION

g Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las actividades universitarias de
Programas y proyectos en materia de gk - 4 i ”
2C A " aspecto juridico con el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion
asuntos juridicos -
institucional.
. e La ejecucion de la voluntad como representante legal, para llevar a cabo un acto
2C 2 Actuacion y representacion - e ; y; e
juridico en nombre de la Universidad Nacional Auténoma de México.
g ‘ . La atencién a las peticiones de asesorias, consultas y opiniones en materia
2C 3 Asistencias, asesorias y consultas A -
legislativa o juridica.
Procedimientos donde la Universidad Las actuaciones o diligencias sustanciadas o tramitadas conforme a la legislacién
2C 4 . ! e aplicable, relacionadas y ligadas entre si por la unidad del efecto juridico final, que
Nacional Auténoma de México es parte
puede ser el de un proceso o el de una fase o fragmento suyo.
. Las actuaciones o diligencias sustanciadas o tramitadas segun el orden y la forma
2C 5 Procedimientos penales . - :
establecidos en la legislacion en materia penal.
Las actuaciones realizadas para llevar a cabo los procedimientos mediante los
2 6 Procedimientos de investigacion cuales se indagan las conductas de los trabajadores universitarios que pudieran ser
' administrativa susceptibles de una sancion laboral, conforme a lo establecido en las disposiciones
legales, contractuales y/o reglamentarias aplicables.
2C 7 Procedimientos administrativos no Las actuaciones cuyo fin es conformar o impugnar la declaracion de voluntad de un
' contenciosos organo del poder publico en ejercicio de la funcion administrativa.
. A El procedimiento juridico donde se evalta el cumplimiento de las obligaciones
2C T .1 | Revisiones fiscales P ] P g
fiscales.
: Las diligencias realizadas por autoridades competentes con la finalidad de
2C g .2 | Inspecciones A . : _
supervisar cuestiones diversas a una auditoria.
2C T Importaciones Los procedimientos que posibilitan el trafico de mercancias entre diversas naciones.
Los requerimientos de informacion y su respuesta, siempre y cuando no formen
2C 8 Pedimentos, solicitudes y requerimientos | parte de un procedimiento en donde la Universidad Nacional Auténoma de México
' no contenciosos sea parte o se relacione con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion o
procedimientos de supervision.
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

Pedimentos, solicitudes y requerimientos
de autoridad competente en materia penal

DESCRIPCION

Los requerimientos de informacion por parte de alguna instancia o autoridad en
materia penal a esta Casa de Estudios y que no se relacione con procedimientos en
los que la Universidad Nacional Auténoma de México es parte.

2C

Pedimentos, solicitudes y requerimientos
judiciales

La solicitud de informacion o documentacion por parte de alguna autoridad judicial
a esta Casa de Estudios y que no guarda relacién con procedimientos en los que la
Universidad Nacional Autbnoma de México es parte.

2C

Solicitud de peritos

La solicitud de cualquier autoridad jurisdiccional a la Universidad Nacional
Auténoma de México para que apoye al juzgador con sus conocimientos técnicos
sobre ciencias, artes u oficios, en los cuales es especialista.

2C

Tramites migratorios y consulares

Los procedimientos establecidos en la normatividad nacional o internacional para
que alguna persona pueda residir en nuestro pais, siendo extranjero o bien, siendo
nacional pueda estar en otro pais, siempre y cuando, la persona sea integrante de la
comunidad universitaria.

2C

.10

Quejas y recomendaciones en materia de
Derechos Humanos

Las actuaciones de la Universidad Nacional Autbnoma de México ante la instancia
competente en materia de Derechos Humanos.

2C

A1

Derechos Universitarios

La recepcion y tramite de las reclamaciones, quejas, inconformidades o denuncias
formuladas, ante la Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencion
de la Violencia de Género, cuando se considere que se ha afectado algin derecho
otorgado por la Legislacion Universitaria, atendiendo a su competencia.

2C

A1

Quejas y recomendaciones en materia de
Derechos Universitarios

La recepcion, radicacion y resolucién de las reclamaciones, quejas,
inconformidades o denuncias formuladas ante la Defensoria de los Derechos
Universitarios, Igualdad y Atencion de la Violencia de Género, cuando son asuntos
de su competencia.

2C

A1

Remisiones

El tramite de las reclamaciones, quejas, inconformidades o denuncias formuladas
ante la Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencion de la
Violencia de Género cuando son asuntos que no son de su competencia o0 que
requieren ser atendidos en otras instancias.

2C

12

Derechos de propiedad industrial

Las gestiones efectuadas para proteger las creaciones industriales mediante
patentes, registros de modelo de utilidad, disefios industriales, esquemas de trazado
de circuitos integrados, marcas, avisos comerciales, publicacion de nombres
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DESCRIPCION

comerciales, declaracion de proteccién de denominaciones de origen e indicaciones
geograficas y secretos industriales.
El control y registro de una marca, entendiéndose a esta como todo signo visible
2C 12 .1 | Marcas que distinga productos o servicios de otros de su misma especie o clase en el
mercado.
2C 12 .2 | Avisos y nombres comerciales El procedimiento para el control y registro de un aviso o nombre comercial.
Las actuaciones ante las instancias competentes a fin de proteger una invencion
2C 12 .3 | Patentes para que Unicamente la Universidad Nacional Autonoma de México la utilice y
explote.
- Las actuaciones para proteger los modelos de utilidad, siendo estos los titulos de
2C 12 4 | Modelos de utilidad ; . para proteg g : 4 -
propiedad industrial que protegen invenciones de menor complejidad técnica.
2C 12 .5 | Disefios industriales Las actuaciones para registrar disefios industriales.
g El procedimiento mediante el cual se reconoce y ampara el derecho del obtentor de
2C 12 .6 | Variedades vegetales proce o yampar
una variedad vegetal, nueva, distinta, estable y homogénea.
La gestion para reconocer a favor del autor de obras literarias y artisticas el goce de
2C 13 Derechos de autor g ne g’ g ) v . 9
prerrogativas y privilegios exclusivos de caracter personal y patrimonial.
2C A3 .1 | Obras artisticas y literarias La gestion para obtener el reconocimiento al autor de obras literarias y artisticas.
2C 13 9 Registro legal de publicaciones El tramite para obtener el certificado de la reserva de derechos otorgada a titulos de
' ' periodicas publicaciones o difusiones periddicas.
El procedimiento establecido en la norma, mediante el cual, las partes solucionan
. ) i I nflictos, ya sea de manera directa entre ell mediante la intervencion de un
Mecanismos alternativos de solucién de  |,o> con' Y 11 L <Clayi Rt
2C 14 B ontrovera e tercero imparcial. Estos mecanismos podran ser, de manera enunciativa y no
limitativa, los siguientes: negociacion, mediacion, conciliacion, arbitraje y préacticas
restaurativas.
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DESCRIPCION

Normas y politicas en materia de laboraciail | ¢ q versitari licabl |
3C 1 programacion, organizacién y :c_a elaboracion de reglamentos, acuerdos y normas universitarias aplicables a las
hy, unciones de programar, organizar y presupuestar con el fin de optimizar los recursos.
presupuestacion
3c 2 Programas_y proyectos en materia de Las accion_e,s y Il’neas_orientadas a fortalecer las tareas universitar_igs en (natt_eria de
y programacion programacion, con el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion institucional.
3c 3 Programas y proyectos en materia de Las acciones_ y lineas orientadas a _fortalecer las tareas universitariqs en m_ater_ia de
i presupuestacion presupuestacion, con el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion institucional.
El conjunto de acciones y lineas orientadas a mejorar el disefio de los sistemas
3C 4 Progr@ma_s'y proyectos en materia de estructural_es y _utilizar adecuac!amente los recursos humanos, m_ateriales y financie_rgs
j organizacion de la Universidad, con el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion
institucional.
v El proceso de formulacidn e integracion del presupuesto para el ejercicio anual de la
= P Programacion BIESERE Universidad Nacional Auténoma de México y sus &reas universitarias.
La planeacidn, organizacion, estudio y proyeccion sobre el disefio organizacional,
3C 6 Dictgn_]inac_ién técnica de estructuras estructura de sueldos, salarios y creaciones de puestos, para mejorar el qprovechamiento
' administrativas de recursos humanos y los procesos y procedimientos de trabajo de las &reas
universitarias.
g ! El proceso mediante el cual se elabora o actualiza el instrumento organizacional que
3C T Manuglesi picsy Imeamlento_s c!e esta?blece la estructura orgéanica, funciones, atribuciones, procesos y p?ocedimientosq de
organizacion, procesos y procedimientos las 4 A
as areas universitarias.
El conjunto de acciones y lineas orientadas a mejorar los métodos y sistemas para que
3C .8 Programas de mejora administrativa la administracion de la Universidad Nacional Autéonoma de México sea eficaz y
eficiente.
3C 9 Cert_ifi_cacién de calidad de procesos y Las act_iviqades necesarias para certificar algunos procesos realizados por las areas
' servicios universitarias.
3 10 Desqoncentracic’m_y descentr:cllizaci()n de El proceso para d_otar a las areas univer_sitarias de atribuciones administrativas, de
y funciones académicas y administrativas personalidad juridica y de autonomia funcional.
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

Programas y proyectos en materia de
recursos humanos

DESCRIPCION

El conjunto de acciones y lineas orientadas a impulsar la capacitacion, actualizacion
y profesionalizacion de los trabajadores universitarios y aprovechamiento de los
recursos humanos, con el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion
institucional.

4C

Laborales de los trabajadores
universitarios

La trayectoria laboral del trabajador universitario en la Universidad Nacional
Auténoma de México.

4C

Registro y control de plazas

El procedimiento relacionado al registro de los puestos que conforman la
Universidad Nacional Autdbnoma de México, las areas donde estan asignados, la
condicion laboral en que se encuentran y sueldo.

4C

Nominas institucionales

El registro de las remuneraciones otorgadas al personal universitario, aplicando los
movimientos e incidencias, asi como el otorgamiento de las prestaciones,
retenciones y los estimulos establecidos en los contratos colectivos de trabajo y
demas disposiciones universitarias.

4C

Reclutamiento y seleccion

La reclusion y seleccion de recursos humanos para ocupar las plazas que no sean
de confianza.

4C

Incidencias del personal

Los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un
trabajador como: altas, bajas, cambio de adscripcién, promociones, licencias, faltas
y retardos.

4C

Descuentos

El procedimiento para aplicar las deducciones a los ingresos del trabajador
universitario en forma periddica, derivados de obligaciones fiscales,
administrativas, legales o contractuales.

4C

Estimulos

El proceso para otorgar un incentivo econémico para el trabajador universitario,
convirtiéndose en un beneficio econdmico independiente al sueldo, sin ser un
ingreso fijo, regular ni permanente.

4C

Concursos de oposicion

El procedimiento a través del cual se puede llegar a formar parte del personal
académico de la Universidad Nacional Autonoma de México o modificar su
categoria o nivel.
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4C 10 Prestaciones contractuales El cumplimiento de las prestaciones pactadas en los contratos colectivos de trabajo.
El procedimiento para que trabajadores universitarios decidan voluntariamente

4C A1 Programas de retiro voluntario incorporarse al programa para concluir la relacion laboral con la Universidad
Nacional Auténoma de México por jubilacion.
El procedimiento institucional dispuesto para coadyuvar en el cumplimiento de los

4C 12 Asuntos laborales contratos colectivos de trabajo vigentes y aplicables en la Universidad Nacional
Autonoma de México.
El tramite para otorgar y actualizar una identificacion que acredite a una persona

4C 13 Constancias y credenciales como trabajador universitario o bien, cuando se expide un documento que
comprueba una circunstancia laboral.
La celebracion y el cumplimiento de un contrato del orden civil, entre la

4C 14 Contratacion de servicios profesionales | Universidad Nacional Auténoma de México y una persona que realiza actividades
intelectuales o materiales en favor de esta Institucion.
La programacién y autorizacion de actividades en las que los trabajadores

4C 15 Pagos por otros servicios universitarios realizan diligencias diversas a las inherentes al puesto o cargo que
ostentan y por las que reciben otros ingresos diversos a su salario o prestaciones.
La planeacion, programacion y consecucion de cursos para fortalecer el desempefio

4C .16 Capacitacion y adiestramiento al personal | de los trabajadores universitarios en beneficio de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

AC 17 Premios y distinciones al personal La convoca(jién, participacion, seleccion y reconocimiento de los trabajadores por
su desempefio laboral.
El procedimiento encaminado a la asignacion anual de recursos con el fin de que

4C .18 Banco de horas las entidades académicas puedan contratar personal académico para cubrir las
actividades docentes.

AC 19 Evaluaciones d(? desempeﬁ_o para !as La med[cién y a_ln._éllisis_ de res_ultados a tr_avés del _se_guim_iento al desempefio de los

' secretarias y unidades administrativas secretarios administrativos o jefes de unidad administrativa.
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DESCRIPCION

5C 1 Programas y proyectos en materia de El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos financieros y contables, con
' recursos financieros y contables el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion institucional.
La erogacion o salida de recursos financieros de la Universidad Nacional Auténoma
5C 2 Egresos .
de México.
La obtencion de recursos econémicos obtenidos provenientes del erario y de los
5C 3 Ingresos - . p -
generados por la Universidad Nacional Autbnoma de México.
‘ . El informe anual que refleja la situacion financiera de la Universidad Nacional
5C A4 Estados financieros ) - . , A
Auténoma de México y de sus diversas areas universitarias.
La informacién financiera de la Institucion, que atiende las operaciones realizadas
5C 3 Libros contables en un periodo de tiempo determinado, mismos que deben legalizarse atendiendo las
disposiciones normativas universitarias.
. . El procedimiento de apertura, registro y control de los movimientos contables
5C .6 Registro y control de pdlizas de egresos P an 9 y
referentes a las erogaciones.
. - g El registro de todo aquello que la Universidad Nacional Auténoma de México a
5C v Registro y control de pdlizas de ingresos . f - i -
través de sus areas universitarias recibe por concepto de ingresos.
- . La elaboracion de operaciones que no implican una entrada de dinero al banco ni
5C .8 Pdlizas de diario g
una salida por la cual se deba elaborar un cheque.
- El grupo de cuentas distintas a las que aparecen en el libro mayor general, que sirve
5C 9 Auxiliares de cuentas grup P yorg a
para detallar el saldo de la cuenta control que aparece en este.
El procedimiento de inspeccion de los libros de la por la Universidad Nacional
5@ 10 Conciliaciones Auténoma de México junto con el estado de cuenta para los efectos conducentes o
ante las instancias universitarias pertinentes.
5C 11 Asignacion y optimizacion de recursos La distribucion formal de los recursos econdmicos a las areas universitarias para su
' financieros aplicacion.
. ‘ La valoracion de los activos intangibles asivos para conocer el analisis de
5C 12 Valores financieros . Yy : g 9 yp P
inversion, fusiones y operaciones.
_ /- El andlisis, seguimiento y verificacion del ejercicio de los egresos e ingresos
5C 13 Estado del ejercicio del presupuesto S€9 y J 9 9
presupuestarios.
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DESCRIPCION

: Las transferencias presupuestarias que tienen por objeto proporcionar recursos a las
5C 14 Transferencias del presupuesto 3 e e i
areas universitarias en el ejercicio de sus funciones.
. La gestion para que las areas universitarias obtengan recursos adicionales a su
5C 15 Ampliaciones del presupuesto 9 Parae g
presupuesto original.
. i La ampliacion de los recursos canalizados para incrementar el capital de la
5C 16 Aportaciones a capital . . A Iy
Universidad Nacional Autbnoma de México.
5C A7 Créditos concedidos La apertura de crédito o cualquier medio equivalente de financiacion.
. La informacion presupuestaria de cardcter comprobatorio para el registro de
5C .18 Cuentas por liquidar e U . P P g
cualquier tipo de erogacion reflejado en el presupuesto.
5C 19 Garantias, fianzas y dep6sitos El proceso que garantiza el cumplimiento de una obligacién establecida.
. Las compras solicitadas en las &reas universitarias, de acuerdo con los montos
5C .20 Compras directas ' - L
establecidos en la normatividad universitaria.
El procedimiento de apertura, modificacion o cancelacion de cuentas de cheques
5C 21 Control de cheques - g e 4 )
por diversos conceptos, asi como la actualizacion de firmas registradas en estas.
5C 99 Caia El registro de todo el efectivo que ingresa a las areas universitarias, por cheques o
' J en valores, asi como los egresos de efectivo o cheques.
. La utilizacion del efectivo disponible para que las areas universitarias cubran
5C 23 Fondo fijo y revolvente ‘ i Yle para q
necesidades menores de pago inmediato.
5C 24 Inversiones El proceso de inversion de recursos institucionales.
L Las actuaciones relacionadas con los fideicomisos que la Universidad Nacional
5@ .25 Fideicomisos " - . . . e
Autonoma de México celebra con diferentes instituciones fiduciarias.
La situacion financiera, ingresos y dictamen presentado por un despacho externo
5C .26 Cuenta anual para transparentar el manejo de recursos por parte de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
Las gestiones periodicas y registros de los bancos en los que se depositan o guardan
5C 27 Bancos . G- ) , "
los ingresos y/o egresos de la Universidad Nacional Autdnoma de México.
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DESCRIPCION

Programas y proyectos en materia de El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos materiales, obras,
6C A recursos materiales, obras, conservacion | conservacion y mantenimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en la
y mantenimiento planeacion institucional.
. g - La adquisicion, arrendamiento y servicios a través de la celebracién de actos
6C 2 Adaquisicidn, arrendamiento y servicios | .~ . . - - g g
juridicos por parte de la Universidad Nacional Autonoma de Mexico.
Las actuaciones necesarias para la construccion de obras nuevas o de aquellas que
6C 3 Obras X
sean consideradas como tal.
Las actuaciones relacionadas con la celebracion y cumplimiento de un contrato a
través del cual una aseguradora se obliga, mediante el cobro de una prima, a
6C A4 Seguros y fianzas indemnizar a esta Casa de Estudios 0 a su comunidad dentro de los limites pactados,
respecto a un dafio producido. O bien, las garantias que buscan asegurar el
cumplimiento de una obligacion a través de la figura de un fiador.
g . El proceso de verificacion en materia de obras y servicios, para la creacion,
6C 5 Caliy LT d € opras, mantenimiento y equipamiento de las obras de acuerdo con lo aprobado por la
' conservacion y equipamiento . X
instancia competente.
6C .6 Precios unitarios en obras y servicios La cotizacion de precios en obras y servicios para su contratacion.
La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones sobre temas
6C Y Asesoria técnica en materia de obras relacionados con la construccién, conservacion, mantenimiento y equipamiento de
bienes inmuebles de la Universidad Nacional Auténoma de México.
» - El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo, remodelacion
6C 8 eiservacion, mantenimicig y/o equipamiento, a fin de mantener en operacion los edificios, instalaciones y
' remodelacion y equipamiento g : ) ’
equipo del inmueble.
6C 9 Registro y control de proveedores y La elaboracion y registro del padron de proveedores y contratistas que celebran
g contratistas contratos de adquisicion, arrendamiento, obra y servicios.
6C 10 Registro y control del inventario de El proceso de registro, control de altas, bajas y transferencias de bienes de la
' activo fijo Universidad Nacional Auténoma de México.
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6C 11 Inventario fisico y control de bienes Los resguardos y control de los bienes muebles de la Universidad Nacional
' muebles Autonoma de México.
6C 12 Inventario fisico y control de bienes El proceso de registro y control de bienes inmuebles de la Universidad Nacional
' inmuebles Auténoma de México.
6C 13 Almacenamiento, control y La administracion y suministro de bienes y materiales necesarios para el
' abastecimiento de bienes y materiales funcionamiento de la Universidad Nacional Autonoma de México.
. . g La revision de los estandares de calidad en los bienes e insumos al ingresar al
6C 14 Control de calidad de bienes e insumos . g
almacén.
6C 15 Control y seguimiento de obras, Las actuaciones de las areas universitarias involucradas para supervisar y en su caso
' remodelaciones y equipamiento aceptar los avances en materia de obras, remodelacion y equipamiento.
Las actuaciones por parte de la Universidad Nacional Auténoma de México para
6C 16 Control de material quimico y/o cumplir con la normativa aplicable a la identificacion, separacion, envasado,
' bioldgico almacenamiento, acopio, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final del
material quimico y/o bioldgico.
Patrimonio cultural de la Universidad El registro y control de los bienes artisticos y culturales, considerados como
6C 17 . . - N S i g »
Nacional Auténoma de México patrimonio cultural de la Universidad Nacional Auténoma de México.
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Programas y proyectos en materia de
servicios generales y movilidad

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

DESCRIPCION

El proceso para disefiar, desarrollar e impulsar acciones y lineas para mejorar y

garantizar los servicios generales, movilidad y transporte, con el fin de cumplir con
lo establecido en la planeacion institucional.

7C

Atencion a la salud

Las acciones programadas para la conservacion de la salud de la comunidad
universitaria y visitantes.

7C

Servicios basicos

Las labores implementadas para operar el sistema integral de servicios
electromecénicos, hidrosanitarios, instalaciones especiales, mantenimiento de
vehiculos y cualquier otro suministro basico para que las areas universitarias
cumplan con sus funciones, atribuciones y competencias.

7C

Seguridad y vigilancia

Las acciones de prevencion y atencion de riesgos que afecten la integridad de la
comunidad universitaria y de la propia institucion, con la finalidad de salvaguardar
a la comunidad, sus bienes y el patrimonio universitario. Se precisa que las
videograbaciones obtenidas con equipos de monitoreo y sistemas tecnoldgicos para
la prevencion y gestion de riesgos en las instalaciones universitarias no son
consideradas documentos de archivo de los expedientes de esta serie documental.

7C

Limpieza, higiene y fumigacion

El programa y la realizacion de actividades de limpieza, higiene y fumigacion para
conservar los espacios universitarios en optimas condiciones de uso.

7C

Transporte, movilidad y
estacionamientos

El control, administracion y supervision del servicio de transporte que ofrece la
Universidad Nacional Auténoma de México, en sus distintas modalidades; asi
como las mejoras de movilidad en los campi universitarios, las conexiones a la red
de transporte publico, el ingreso de vehiculos externos al campus central incluyendo
el servicio publico de transporte concesionado, asi como de los estacionamientos.

7C

Telefonia, telefonia celular y
radiocomunicacion

La solicitud, contratacion, control, asesoria y mantenimiento de los servicios de
telefonia, telefonia celular y de radiocomunicacion para enlazar y mantener en
Optimas condiciones la comunicacion en las areas universitarias.

7C

Correspondencia y paqueteria

Los servicios para la entrega o gestion de documentos y/o paquetes a traves del
servicio de correspondencia con propio, correo ordinario 0 mensajeria
especializada.
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7C 9 Mantenimiento, conservacion e El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo para mantener
' instalacion de mobiliario en operacion el mobiliario universitario.
El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo para mantener
7C 10 Mantenimiento, conservacion e en operacion el equipo de computo de las areas universitarias, asi como el servicio
' instalacion de equipo de computo informéatico de soporte técnico a computadoras y redes, préstamo de equipo y
antivirus.
. La adquisicion, registro, alta, control, trdmites administrativos para su circulacion
7C A1 Control del parque vehicular . > . 4 . N
conforme a las disposiciones normativas y baja del parque vehicular universitario.
. La administracion y control de consumo de combustibles utilizados por los
Tic 12 Control de combustible h e on y P
vehiculos universitarios.
7C 13 Administracion de auditorios, salas, La planeacion, organizacion y control de estadios, salas, auditorios y otras
' estadios y otras instalaciones instalaciones de la Universidad Nacional Auténoma de México.
El disefio, implementacion y actualizacion de las lineas institucionales para
7C 14 Programas y proyectos en materia de establecer, coordinar y desarrollar acciones de proteccion civil en las etapas de
' prevencion y proteccion civil prevencion, auxilio y restablecimiento, asi como los programas internos de
proteccion civil de las areas universitarias.
7C 15 Capacitacion y adiestramiento en materia | La planeacion y ejecucion de cursos que desarrollan, perfeccionan y actualizan
' de prevencion y proteccion civil conocimientos, habilidades y destrezas en materia de prevencion y proteccion civil.
El proceso para identificar los riesgos a los que estd expuesta la comunidad
7ic .16 Anélisis de riesgo universitaria, sus visitantes, los bienes universitarios, el patrimonio artistico,
cultural, cientifico y su memoria histdrica.
: - w La respuesta a las consultas de las areas universitarias especializadas, asi como su
Asesoria en materia de prevencion y g . : e ) e
Tic 17 P eccion civil respectiva opinion técnica en materia de identificacion de riesgos, prevision,
P prevencion, mitigacion, auxilio y recuperacion.
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DESCRIPCION

‘ El conjunto de acciones lineas orientadas a fortalecer el desarrollo
Programas y proyectos en materia de JHnes . y , b
! . - modernizacion de la infraestructura central de computo y de telecomunicaciones
8C il tecnologias de la informacion y la p h . X 4 .
S para las areas y la comunidad universitaria, con el fin de cumplir con lo establecido
comunicacion A
en la planeacion institucional.
8C 2 Desarrollo e infraestructura de La planeacion, instalacion, equipamiento, operacion y mejoramiento de la
' telecomunicaciones infraestructura de computo para incrementar la capacidad de aprovisionamiento.
La planeacion, adquisicion, instalacion, operacion, desarrollo y mantenimiento de
8C 3 Supercomputo una supercomputadora con capacidades excepcionales de procesamiento y
almacenamiento para impulsar la investigacion y la docencia.
8C 4 Control de calidad de software y El procedimiento para verificar y dar recomendaciones sobre la calidad y eficiencia
) hardware de software y hardware.
Asesorias en tecnologias de la L A . o ]
i > A . La atencién a las peticiones de asesorias, consultas y opiniones en materia de
8C 5 informacion, comunicacion y servicios . A A - - . 7
. g tecnologias de la informacion, comunicacion y servicios de la informacion.
de la informacién
El conjunto de acciones y lineas orientadas a la creacion, implementacion y/o
8C 5 Programas y proyectos en materia de actualizacion de medios que permitan el procesamiento automatico de informacion
' informatica mediante dispositivos electronicos y sistemas computacionales, con el fin de
contribuir a la realizacion de la planeacion institucional.
. A El disefio de normas, procedimientos, métodos y técnicas destinados a proteger la
8C T Seguridad informética ; ; RGP . L y ; A protege
integridad y la privacidad de la informacion almacenada en un sistema informatico.
La expedicion de certificados digitales a la comunidad universitaria para firmar
8C v .1 | Ildentidad digital electronicamente en los sistemas de la Universidad Nacional Autonoma de México
que acepten el uso de la Firma Electrénica Universitaria o Sello Digital.
. g < El conjunto de procedimientos, estrategias y herramientas para garantizar la
8C T .2 | Seguridad de la informacion d S 3 g ~ : >
g confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
8C 8 Analisis, desarrollo y programacion de El desarrollo y posterior implementacion de sistemas informaticos con la finalidad
' sistemas de capturar, almacenar, procesar y transmitir informacion.
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El estudio, disefio, costo, instalacion, mantenimiento y operacion de la sustitucion
8C .9 Automatizacion de procesos de tareas manuales a otras realizadas de manera automatica por maquinas para
realizar procesos o trabajos de manera agil.
8C 10 Control y modernizacion de los recursos | La informacion referente a los recursos informéticos, su control, actualizacion y
' informaticos ampliacion a fin de cumplir con la planeacion institucional.
Desarrollo, actualizacién y e 4 A - p Sy
- . La creacion, revision y actualizacion de la pagina, asi como la verificacion de su
8C A1 mantenimiento de pagina web ; .
g funcionamiento.
institucional
El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer los procesos de organizacién
8C 12 Programas y proyectos en materia de documental y los instrumentos de acceso de cada biblioteca o unidad de
' servicios de la informacion informacidn, asi como el servicio de consulta a los usuarios a fin de cumplir las
funciones de la Universidad y lo determinado en la planeacién institucional.
El control eficaz y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento, uso y
o - o disposicion de los documentos, procesos de registro, organizacion, descripcion,
Gestion documental y administracion de P g enios s ) gt org Gesclii
8C A3 archives acceso, consulta y disponibilidad de la informacion, asi como las actividades que
se realizan durante la implementacion de todos los servicios que se ofrecen en los
archivos.
g Las acciones ejecutadas en aras de mejorar las condiciones de los archivos
Programas y proyectos en materia de e 4 oy # g e p
Y - s institucionales, de preservar la informacién y la documentacion universitaria, asi
8C A3 .1 | organizacion, descripcion, conservacion, e " . . . ]
A 2 como optimizar los recursos que permitan cumplir con las disposiciones normativas
migracion y restauracion de documentos . ;
en materia de archivos.
. g Al procedimiento mediante el cual se emiten y/o actualizan, se aprueban, se validan
Emision de instrumentos de control y : " v -
8C 13 2 - y publican los instrumentos de control y consulta archivistica de la Universidad
consulta archivistica . g o
Nacional Autbnoma de México.
Procedimiento para poder obtener y brindar informacién sobre el Sistema
institucional de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, asi
8C A3 .3 | Registro y control de los archivos como las asignaciones de claves de areas productoras y designaciones de las figuras
en materia de archivos tales como responsables de archivos, de archivos de
concentracion e historico y de oficina central de correspondencia.
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8C 13 4 | Diligencia, registro y control documental El control y registro de la creacion, revision, modificacion, emision, distribucion y
accesibilidad de los documentos.
Al procedimiento universitarios que incluye la descripcion de las unidades
8C 13 5 | Descripcion documental QOcumentaIes que ’opran en los archi\_/os universitario_s, la entrega de_ los
instrumentos archivisticos al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Nacional Auténoma de México, su valoracion y admision.
El procedimiento que permite el acceso a la informacion que obra en la
8C A3 .6 | Préstamo y consulta de expedientes documentacion resguardada en los archivos universitarios atendiendo a las normas
establecidas para tal efecto.
o El traslado controlado de expedientes del archivo de tramite al archivo de
8C A3 .7 | Transferencia primaria o
concentracion.
8C 13 8 | Transferencia seclndai El p_rocedimiento inst!t,ucional mediapte, e_I cual se transfieren los expedientes del
archivo de concentracion al archivo historico.
Los procedimientos de incorporacion de documentos con valor historico a los
archivos histéricos universitarios, asi como las transferencias, donaciones,
8C 13 9 Incqrpora}cién, donacion y resguardo h,e(encias y legados rt_alacionados con documgntos gue se recipqn de las personas
patrimonial fisicas 0 morales, nacionales o extranjeras, asi como los beneficios que se reciban
derivados de los contratos y convenios que celebre la Universidad Nacional
Auténoma de México, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
El procedimiento mediante el cual los expedientes se trasladan al archivo o archivos
8C 13 .10 | Traslado de archivos que correspondan cuando un area productora o un area universitaria desaparece, se
cambia de adscripcion, se fusiona o se modifican sus funciones.
8C 13 11 | Baja documental E_I pro_ce:dimiento de_destino final _de_ las series y sub_series que c_onf_orme a las
isposiciones normativas pueden eliminarse de los archivos universitarios.
El procedimiento mediante el cual se registra que algun archivo universitario sufrié
8C 13 12 Dogumentaci()n siniestrada o con riesgo Qaﬁos provocgn_do la de,zstr_uccién de la docume.:ntacién,_lla afectacién_ a las
sanitario instalaciones fisicas, la pérdida o el mal uso de la informacion. El procedimiento
incluye la fase de restauracion o reparacion del dafio y rescate de la documentacion.
8C 13 13 !Eliminac_ién de documentos de apoyo !EI procgdimiento lmedianj[e eI_ CL_JaI se elimina la documentacion de apoyo
informativo informativo en las &reas universitarias.
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SUBSERIE

Supervisiones archivisticas

DESCRIPCION

La medicién y analisis de resultados del nivel de cumplimiento del marco
normativo en materia de archivos por parte de las areas universitarias. Este
procedimiento incluye la atencion de &reas de oportunidad observadas.

8C

13

15

Asistencias, asesorias y consultas en
materia de archivos

La atencion a las solicitudes de asesoria, consultas y opiniones en materia de gestion
documental y organizacién, administracién, conservacién y preservacion de los
archivos universitarios.

8C

14

Administracion de bibliotecas

La planeacién y organizacion de los recursos que se utilizan para llevar a cabo las
funciones de las bibliotecas, asi como la difusion de sus acervos y servicios.

8C

14

Adquisiciones bibliogréaficas

Las actividades de adquisicion de los bienes documentales que realizan las
bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico o la Biblioteca Nacional, con el fin de satisfacer las necesidades de
informacion de la comunidad universitaria.

8C

14

Procesos técnicos

Los procedimientos requeridos para la seleccion, registro, catalogacion, analisis,
clasificacion, preparacion fisica y conservacion del material bibliografico con vistas
a direccionar y normalizar los elementos indicadores de cada material bibliografico
de las bibliotecas a cargo de la Universidad Nacional Autdnoma de México y las
del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autdnoma de México.

8C

14

Descarte de material o baja

El procedimiento para obtener el dictamen administrativo de baja de los
documentos por descarte, robo, extravio, no localizados durante el inventario o por
cualquier supuesto establecido en la normatividad.

8C

14

Servicios bibliotecarios y de informacion

El conjunto de actividades bibliotecarias encaminadas a garantizar al usuario el
acceso a la informacion de su interés y en el formato permitido, asi como todas las
acciones sistematizadas institucionalmente tendientes a facilitar al usuario el acceso
a los materiales documentales resguardados en la biblioteca, de manera enunciativa
préstamo en sala y a domicilio, préstamo interbibliotecario, orientacion general
sobre el uso de los recursos documentales, reprografia y los relativos a la extension
bibliotecaria.

8C

14

Cooperacion bibliotecaria

Los acuerdos establecidos entre bibliotecas con el objetivo de mejorar los servicios,
optimizar los procesos internos de la biblioteca, y compartir recursos documentales
a nivel local, nacional o internacional, basados en convenios consensuados por las
partes.
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A > La planeacién y organizacion de los recursos que se utilizan para llevar a cabo las
Administracion de otros centros de . 7 ' g . 7
8C .15 docurehie funciones de los centros de documentacion, asi como la difusion de informacion
especializada, acervos y servicios que proporcionan.
P . w La planeacidn, organizacion e implementacion de los recursos que se utilizan en la
Administracion y preservacion de Rl on, org iy 4 =4 h
8C .16 sl A administracion de los acervos digitales en los repositorios, asi como las medidas de
g confiabilidad, autenticidad y disponibilidad para su preservacion.
8C 17 Procesos técnicos en los servicios de la | Los procesos que se realizan para mantener y mejorar los servicios de informacién
' informacion de las areas universitarias.
Productos para la divulgacion de - . N
8C .18 R icios P g El uso de los recursos tecnoldgicos para la difusion de los servicios institucionales.
Las actividades realizadas para desarrollar productos o servicios tales como centros
8C 19 Servicios y productos de TIC de datos, servidores virtuales, servidores fisicos, plataformas, correos electronicos,
entre otros.
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El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer la politica, procesos y
105 o Materia de actividades para mantener informada a la comunidad universitaria y a la sociedad
9C 1 CIEES, | i mexicana sobre el avance y acontecer de la Universidad Nacional Autonoma de México
comunicacion social ; ; gy ; . . -
y las areas universitarias, con el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion
institucional.
- . .. El procedimiento para informar a la sociedad periédicamente del quehacer universitario
9C 2 Publicaciones e impresos institucionales prot Pe 1 1a Socteacipey q
a través de los medios de comunicacion institucional.
El estudio, disefio, elaboracién y programacion de material multimedia para difundir la
9C 3 Material multimedia realizacion de las funciones sustantivas, asi como la organizacion, consulta y
conservacion para su utilizacion en las areas universitarias.
- . .. Las acciones para informar a la sociedad en general lo relativo al quehacer universitario
9C A Publicidad institucional g P ) ATy 9 q
a traves de los medios de comunicacion internos y externos.
La gestion, consecucion y publicacion de entrevistas entre miembros de la comunidad
9C 5 Entrevistas para medios universitaria con representantes de los medios de comunicacion sobre el acontecer
institucional.
A d . La elaboracion, registro y publicacion periddica de boletines informativos sobre la vida
9C .6 Boletines informativos para medios L e ' g
universitaria en los medios de comunicacion.
. g ; La solicitud, gestion, presupuesto, contratacion y propuesta grafica para las inserciones
9C g Inserciones y anuncios en medios g g 13 e pu Y PICE g P
en medios de comunicacion internos y externos.
9C 8 Cobertura de actos y eventos La organizacion, produccion y transmision de actos y eventos universitarios en medios
j institucionales de comunicacion.
El conjunto de acciones orientadas a brindar informacién y/o atencién de la Universidad
9C .9 Redes sociales Nacional Auténoma de México o de sus Areas Universitarias a través de las redes
sociales.
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Programas y proyectos en materia de El conjuntc_) de gcciones y lineas orientadas a fqrt_alece_r las f_uncit_)nes_,,atribucior]es y
10C A Fo competencias vinculadas con el control, la vigilancia y fiscalizacion a las areas
control y auditoria .
universitarias.
La vigilancia y fiscalizacion a las entidades y dependencias universitarias respecto del
cumplimiento de la Legislacién Universitaria y demas normatividad aplicable, del
Auditorfas, intervenciones y visitas de correcto manejo de Fecursos, fon_dos y va_llores patrimoniales, asi como del ejercicio del
10C 2 inspecci()n, presupuesto y del patrimonio universitario.
El examen o andlisis exhaustivo, sistematico y metddico que se realiza para determinar
si las actividades y resultados satisfacen las disposiciones previamente establecidas y/o
si se llevan a cabo.
La informacion solicitada a la Universidad Nacional Autonoma de México o a las areas
10C 3 Reguer!migntos de informacion al area universitari_as relacionada con gl c_ontro!, |E?. vi_gi[ancia y fiscaliza_ci()r); _siempre y cuando
universitaria no se relacione con un procedimiento jurisdiccional o con el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion.
Las actuaciones de la instancia investigadora iniciadas por queja, denuncia o de oficio
10C 4 Inve_sti_gaci{)n por presuntas faltas engamipadas a es;larecer hechos relacionados con el presunto incqrr_lplim_iento de las
administrativas obligaciones previstas en el Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y
los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México.
Los procedimientos de indole administrativa en los que se le da al afectado la
10C 5 Pro_ce_d_imientos administrativos en forma oportur_lid_ad de comparecer, rer!d_ir pruebas_y_ aleg_ar, entre los que se encuen’tran los
de juicio procedimientos de responsabilidad administrativa, inconformidades, asi como
sanciones a proveedores y contratistas.
El procedimiento instrumentado por la instancia substanciadora ante un presunto
10C 5 1 Proc_ed_imie_ntos de responsabilidad incumplimignto de las obligacioneg pre\_/istas en el Reglamento de_ResponsabiIiQades
administrativa Administrativas de las y los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
El medio formal de defensa que otorga la Universidad Nacional Autonoma de México
10C 5 .2 | Inconformidades a los participantes en el procedimiento de contratacion para adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como obras y servicios relacionados con los mismos,
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cuando se presuma que alguna de sus fases se ha desarrollado en contravencion a la
normativa universitaria aplicable.

10C

Sanciones a proveedores y contratistas

El procedimiento substanciado ante presuntos incumplimientos contractuales o
infracciones a la normativa aplicable atribuible a proveedores, contratistas o personas
participantes en cualquier procedimiento de contratacion.

10C

Declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses

La presentacion y registro de la situacién patrimonial y de intereses de los funcionarios
y empleados universitarios.

10C

Entrega — recepcion de cargo o puesto

El procedimiento institucional que formaliza la entrega y recepcién del cargo o puesto
a un nuevo funcionario universitario.

10C

Libros blancos

La elaboracion, integracion y publicacion de los libros blancos que comunican las
acciones y resultados obtenidos mas destacados del quehacer universitario.

10C

Reclamaciones

El procedimiento presentado ante la Contraloria cuando el funcionario o trabajador
sujeto a procedimiento de responsabilidad administrativa considere que se estan
afectando sus derechos.

10C

.10

Revocaciones

El recurso presentado ante la Contraloria cuando el funcionario o trabajador es
sancionado en los términos del Reglamento de Responsabilidades Administrativas de
las y los Funcionarios de la Universidad Nacional Auténoma de México.

10C

A1

Programas y proyectos en materia de
prevencion y mejora Institucional

El conjunto de acciones y lineas orientadas, bajo un enfoque preventivo y en
coordinacion con las areas universitarias, a la implementacion de acciones de mejora en
la gestion administrativa, la simplificacion regulatoria y apoyo para el fortalecimiento
del control interno institucional.
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f acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas universitarias en materia de
Programas y proyectos en materia de - y s : > . b :
11C A I on & informacion planeacion, evaluacion e informacion con el fin de cumplir con lo establecido en la
P ’ planeacion institucional.
e El proceso de elaboracién y presentacion cuatrianual de los programas estratégicos y las
11C 2 Plan de Desarrollo Institucional =8 P yp N prog 9 y
lineas de accion que conducen el quehacer institucional.
S El proceso de elaboracion y presentacion anual de las estrategias, politicas y programas
11C 3 Programa de trabajo institucional L ADIpee A ypres i dias, po yprog
institucionales, asi como los indicadores de seguimiento y evaluacion.
La elaboracién y presentacion anual resenta los resul | seguimiento y |
11C 4 P mes institucionale a eab_olaco y presentacion anual que presenta los resu tados del seguimiento y la
evaluacion de las actividades institucionales desarrolladas.
El proceso de elaboracion y presentacion del diagndstico, objetivos y prioridades de
11C 5 Planes de desarrollo cada area universitaria, area productora o integrante de la comunidad universitaria,
conforme a lo establecido en las disposiciones normativas.
. El proceso de elaboracién y presentacion anual de las estrategias, politicas, programas
11C 6 Programas de trabajo - Pre CIONSEY # g1as, p prog
e indicadores de seguimiento y evaluacion.
La elaboracion de informacion y presentacion de los resultados del seguimiento y
11C 7 Informes evaluacion de las actividades desarrolladas en las areas universitarias, conforme a la
periodicidad establecida en las disposiciones.
4 - El proceso de recopilacion, organizacion, resumen y presentacion de datos numéricos
11C .8 Informacidn estadistica P oA P 9 . SUMEN YR
sobre la realizacion de las funciones universitarias.
11C 9 Indicadores de desempefio, calidad y Los procesos que evallan la eficacia y eficiencia en las metas y el desempefio, con el
' productividad fin de verificar el cumplimiento de objetivos institucionales establecidos.
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DESCRIPCION

Programas y proyectos en materia de El conjunto de acciones y lineas institucionales para garantizar la transparencia, acceso
12C | acceso a la informacion y proteccion de |a la informacién y proteccion de datos personales en posesion de la Universidad
datos personales Nacional Auténoma de México, con el fin de cumplir con la planeacion institucional.
12¢ 2 Programas y proyectos en materia de El conjunto de acciones y lineas para beneficiar la transparencia institucional y cumplir
' transparencia con la planeacion institucional.
12C 3 Solicitudes de acceso a la informacion El procedimiento institucional para atender las solicitudes de acceso a la informacion.
El disefio, construccion, desarrollo, mantenimiento, revisiones y actualizacion de los
12C 4 Portal de transparencia requerimientos técnicos e informaticos para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia y facilitar el acceso a la informacién a toda persona.
o . A4 El procedimiento para elaborar, actualizar ublicar los indices de expedientes
12C 5 Indice de expedientes clasificados 2 P / AR P
clasificados como reservados en cada area universitaria.
12C .6 Proteccion de datos personales Los procedimientos mediante los cuales se protegen los datos personales.
. . El ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion al
12C .6 .1 | Ejercicio de derechos ARCO )€1 y 28
tratamiento de datos personales.
El procedimiento iniciado de oficio cuando existe una presuncion de violaciones a las
leyes en materia de proteccion de datos personales, o por denuncia del titular cuando
12¢ 5 2 Verificaciones en materia de proteccion | considere que ha sido afectado por actos del responsable que puedan ser contrarios a lo
g ' de datos personales dispuesto en la normativa aplicable, o por cualquier persona cuando tenga conocimiento
de presuntos incumplimientos a las obligaciones previstas en las disposiciones que
resulten aplicables en la materia.
12C T Recursos de revision El procedimiento para atender un recurso de revision del organismo garante.
12¢ 8 Resoluciones del Comité de Los procedimientos para resolver asuntos en donde el Comité de Transparencia de la
' Transparencia Universidad Nacional Autdnoma de México es competente.
El procedimiento para la publicacion y actualizacion de las obligaciones de
L . transparencia conforme a la normativa nacional e institucional, asi como la verificacion,
12C 9 Obligaciones de transparencia S 2 gy g i A "
seguimiento y evaluacion a la Universidad Nacional Autonoma de Meéxico en materia
del cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
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El procedimiento para la publicacion, actualizacién, verificacion, seguimiento y
evaluacion de las obligaciones de transparencia conforme a la normativa nacional e
institucional.

El procedimiento que comprende las etapas de presentacion de la denuncia, de solicitud
del 6rgano garante de un informe, de resolucién, y en su caso, ejecucion de la resolucion.

Cumplimiento de obligaciones de

12C 19 1 4
transparencia

12C 9 .2 | Denuncias por incumplimiento
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. s . y La creacion, modificacion, actualizacion y publicacion de disposiciones normativas
1S A Disposiciones en materia de docencia A > .
universitarias que regulan la funcion de docencia.
. Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la funcion de docencia, asi como su
Programas y proyectos en materia de - L - - y . .
1S 2 e actualizacion, evaluacién y reconocimiento, con el fin de cumplir con lo establecido
en la planeacion institucional.
1s 3 B proaramas de estudio La creacion, modificacion, actualizacion, aprobacion y acreditacion de los planes y
' yprog programas de estudio que imparte la Universidad Nacional Autonoma de México.
El proceso académico y administrativo llevado a cabo, con fines educativos, para
. ! que toda institucion ajena a la Universidad Nacional Autonoma de México obtenga
1S 4 Incorporacion de planes de estudio - : p ) -y !
la autorizacion para impartir, bajo la supervisién de esta, los planes de estudio de la
Universidad vy, por ende, su reconocimiento oficial.
1s 4 1 Planes y programas de estudio Los procesos y procedimientos llevados a cabo para que en las instituciones
' ' incorporados incorporadas se impartan los planes y programas de estudio.
Las acciones encaminadas a vigilar que las instituciones que ya cuentan con
2 e . estudios incorporados y las instituciones de nueva incorporacion, cumplan con lo
Supervisiones a las instituciones ' = > i
1S 4 2 incorporadas establecido en las normas institucionales, principalmente lo relacionado con los
aspectos académicos y la adecuacion, conservacion y mantenimiento de la planta
fisica.
La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones sobre cualquier tema
Asesorias, orientaciones y consultas relacionado con los proceso y procedimientos de indole académica y/o
15 4 3 sobre el proceso de incorporacion de administrativa necesarios para que una institucion ajena a la Universidad Nacional
' ' estudios a la Universidad Nacional Auténoma de México obtenga la autorizacién para impartir, bajo la supervision de
Auténoma de México esta Casa de Estudios, los planes de estudio de la Universidad y, por ende, su
reconocimiento oficial.
g i L tividades tendient I torizacion y vigilanci los calendari
Calendarios académicos y fuprao VI : S ! 21iC1a it . da_ -
1S 4 4 administrativosielEE TR T orado administrativos y académicos que rigen al Sistema Incorporado de la Universidad
P Nacional Autonoma de México.

71



SECCION

CODIGO

SUBSERIE

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

DESCRIPCION

Directorestenic T oD de las La trayectoria académica y administrativa de directores técnicos y del personal
1S 4 .51 e : yp docente que imparten clases en una institucion educativa del Sistema Incorporado
instituciones incorporadas L g . e
de la Universidad Nacional Auténoma de México.
L. ' El proceso mediante el cual se determina la validez de los estudios realizados en
Revalidaciones de estudios o e X : . g -
1S 5 e < tLidlios establecimientos educativos nacionales o extranjeros ajenos a la Universidad
a Nacional Auténoma de México, de conformidad con la Legislacién Universitaria.
g Los procesos y procedimientos de los planes de estudio y programas incorporados
1S 5 .1 |Planes, tablas y programas de estudio P g cimien Vo] y prog P
que se cursan en las instituciones incorporadas.
. . La validacion institucional otorgada a los estudios realizados fuera del Sistema
1S 5 .2 | Validez academica : ;
Educativo Nacional.
Equivalencias de estudios, titulos ‘ 4 . . . g .
1S 5 3 grqa dos y La equiparacidon de los estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.
. - . La autorizacion de la emisién de opinion académica de estudios de nivel superior
1S =) 4 | Opiniones académicas de estudios : : P i : ol P
realizados en el extranjero que requieren diversas entidades académicas.
Asesorias, orientaciones y consultas en ., 4 / e g
: - . ; La atencion a las peticiones de asesoria consulta y opiniones en materia de
1S 5 .5 | materia de revalidacion y equivalencia de g g . )
i revalidacion y equivalencia de estudios.
estudios
La gestion para la estancia de alumnos o estudiantes de la Universidad Nacional
Autonoma de Meéxico en otras instituciones de educacion nacionales o extranjeras,
4 . con el objetivo de que cursen asignaturas aisladas, semestres completos, practicas
1S .6 Movilidad estudiantil 20 q g ghat : y IS0y o
profesionales, de laboratorio o participen en proyectos de investigacion. Asi como
para estudiantes de otras instituciones quienes de igual forma realizan estancias en
la Universidad Nacional Auténoma de México.
La planeacion, ejecucion y seguimiento de actividades que contribuyan a la funcién
1S T Cooperacion docente de docencia cuyos fines se establecen en instrumentos consensuales o
disposiciones.
Las actividades curriculares o extracurriculares que el alumnado realiza en alguna
. - Instancia Receptora, del sector publico, social o privado, con el propésito de
1S .8 Practicas académicas . ) -
consolidar y complementar el desarrollo de las competencias y conocimientos
adquiridos en el aula y que propicie su vinculacion con el entorno laboral afin a su
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formacidn técnica en cualquiera de los campos de conocimiento o a su carrera segun
corresponda.

1S

Programas de practicas profesionales

El procedimiento tendiente a la autorizacion e implementacion de los programas de
practicas profesionales.

1S

Prestacion de préacticas profesionales

El cumplimiento de los requisitos para la prestacion de practicas profesionales.

1§

Educacion continua

La planeacion, programacion, difusion y evaluacion de actividades que tienen como
fin complementar la formacion curricular, profundizar y ampliar los conocimientos.

1S

.10

Alumnos

La trayectoria escolar del alumno desde su ingreso hasta su egreso o conclusion de
estudios.

1S

A1

Servicios educativos

El disefio, el desarrollo y el impulso de recursos necesarios que apoyen a los
alumnos para fortalecer su formacion académica.

1S

A1

Programas de servicio social

El procedimiento tendiente a la autorizacion e implementacion de los programas de
servicio social.

1S

A1

Prestacion y liberacion del servicio social

El cumplimiento de los requisitos para la prestacion y liberacion del servicio social.

1S

A1

Orientacion educativa

Los procedimientos tendientes al servicio especializado de manera individual o
grupal, con el fin de satisfacer las necesidades de orientacion vocacional,
académicas, personales y profesionales.

1S

A1

Vinculacion con alumnos, estudiantes y
egresados

Las acciones encaminadas a consolidar el sistema de bolsa de trabajo, asi como el
disefio e implementacion de estrategias que permitan la vinculacion de los alumnos
y egresados universitarios con la sociedad y su incorporacion al mercado laboral.

1S

A2

Becas

El procedimiento que comprende desde la elaboracion de la convocatoria, la
recepcion de solicitudes de beca, los mecanismos de seleccion y la asignacion de
los apoyos financieros o en especie a favor de alumnos o estudiantes que cubrieron
los requisitos para ser beneficiarios de una beca, asi como el proceso de asignacion
de tutores a los becarios de los diferentes programas de becas y la planeacion e
informes sobre las actividades que deben cumplir los becarios.
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DESCRIPCION

. El disefio e implementacién de acciones y estrategias para el acompafiamiento del
1S A3 Tutorias > i
alumno en su formacion académica.
1S 14 Trayectoria y productividad del personal |La actualizacion, superacion, formacion, desarrollo, productividad y
' académico reconocimiento del personal académico.
1s 15 Programas y proyectos de apoyo a la El disefio, el desarrollo y el impulso de recursos y acciones encaminadas a la
' docencia actualizacion, superacion, formacion y desarrollo del personal académico.
g . s El procedimiento para reconocer el desempefio académico de alumnos
1S 16 Convocatorias y premios académicos proc P P y
académicos.
- El registro de calificaciones obtenidas por los alumnos y estudiantes, asi como el
1S A7 Calificaciones . A
procedimiento de rectificacién
La expedicion de titulos o grados del alumnado universitario, conforme a lo
1S .18 Titulacion y graduacion solicitado en el plan de estudios aplicable. Es necesario sefialar que parte de la
documentacion de esta serie, se integra al expediente del alumno.
. g g El disefio, desarrollo, implementacion y analisis de la evaluacién de alumnos,
1S 19 Evaluacion e innovacion educativa " . . » ,
docentes y del aprendizaje, asi como de la innovacion educativa.
La definicion, el desarrollo y la aplicacion de los métodos e instrumentos de
. . evaluacidon necesarios para diagnosticar mejorar las estructuras, planes
1S 19 .1 | Evaluaciones y examenes 105 para Glag y mej A b planes y
programas de estudio, materiales, procesos, resultados, innovaciones educativas,
avances académicos, ensefianza-aprendizaje.
4 i . El desarrollo y aplicacion de marcos de referencia, modelos e instrumentos que
Evaluacion de la docencia, tutoria y y ap by ~ g
1S 19 2 - ) apoyan los procesos de evaluacion del desempefio de docentes, tutores, cotutores,
ensefianza colectiva !
comités tutorales y cursos.
v 4 El desarrollo y aplicacion de marcos de referencia, modelos e instrumentos del
Seguimiento de egresados y estudios con P e g i S
1S 19 3 analisis de personas, grupos e instituciones afines que contribuyen en la evaluacion
empleadores y expertos p
de los planes y programas de estudio.
15 20 Ingreso a la Universidad Nacional El procedimiento de ingreso a esta Casa de Estudios en los niveles académicos de
' Auténoma de México iniciacion, bachillerato, licenciatura y posgrado.
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

DESCRIPCION

Las acciones y lineas orientadas al fomento, el apoyo y la evaluacion de la
2S A Programas en materia de investigacion investigacion, con el fin de cumplir con lo establecido en la planeacion
institucional.
La planeacion, aprobacion, desarrollo, ejecucién y conclusion del proyecto que
2S 2 Proyectos de investigacion desarrolle una linea de investigacion y/o desarrollo tecnoldgico vinculado a las
necesidades del pais.
La planeacion, convocacion, presentacion de proyectos, y ejecucion de actividades
Programas y proyectos de fomento y ; . S
2S 3 ; . ALY encaminadas a fomentar y apoyar el desarrollo de la investigacion fundamental y
apoyo a la investigacion ! ) 2 el > - -
aplicada, la innovacion tecnolégica y la formacién de grupos de investigacion.
La gestion de alianzas estratégicas, cientificas, sociales y humanisticas entre las
i w o areas universitarias, entre esta Casa de Estudios y otras instituciones educativas o
Programas de vinculacion, colaboracion, . : P
2S A4 p . . sectores productivos para impulsar y fortalecer la creacion de nuevas formas de
asesorias, estudios y diagndsticos LA d e
organizacion que aprovechen recursos o0 resultados de investigacion para apoyar el
desarrollo de habilidades y capacidades emprendedoras.
Premios y distinciones en materia de > g . .
2S 5 ) 05 El procedimiento para reconocer la labor en materia de investigacion.
investigacion
25 6 Programas y proyectos de evaluacion a la | Las acciones y lineas orientadas para evaluar la investigacion con el fin de cumplir
' investigacion con lo establecido en la planeacidn institucional.
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DESCRIPCION

g Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la creacion y difusion de expresiones
Programas y proyectos en materia de . i g . iy
3S A . Y 4 artisticas y culturales con el fin de cumplir lo establecido en la planeacion
difusion, extension de la cultura .
institucional.
La promocidn, la organizacion, el desarrollo y la difusion de actividades culturales
3S 2 Actividades culturales enfocadas fundamentalmente a complementar la formacion de los alumnos y
estudiantes.
Las actividades para impartir ensefianzas de caracter general a la sociedad y dar a
3S 3 Programas de extension universitaria conocer el resultado de la investigacion cientifica y la labor docente que realiza la
Universidad Nacional Auténoma de México.
Vinculacion con egresados de la 4 . Ay w .- g
— ) . La planeacion, organizacion y consecucion de actividades realizadas con egresados
3S 3 .1 | Universidad Nacional Auténoma de - . g g
P de la Universidad Nacional Auténoma de México.
Mexico
La actualizacién y formacion de recursos humanos en los distintos sectores de la
3S 3 .2 | Extension universitaria sociedad para responder a los cambios y transformaciones que exige el entorno
nacional e internacional.
35 4 Programas de extension artistica y Las actividades para promocionar elementos de la cultura por conducto de
' cultural académicos, alumnos, estudiantes y &reas universitarias.
La produccion de publicaciones con contenido de interés general, innovador y de
rigor académico, que contribuyan a los objetivos universitarios de ensefianza,
3S 5 Publicacion y fomento editorial investigacion y difusion de la cultura, incluyendo la recepcion de propuestas o
solicitudes de publicacion, la edicion, la tramitacion de derechos de autor y la
produccion editorial.
: La gestion de actividades que propicien la actividad fisica y mental entre los
3S .6 Programas de desarrollo deportivo + 9 . que PIoR y
miembros de la comunidad universitaria.
3s 7 Proaramas de recreatioiE T La planeacién y ejecucion de actividades que contribuyan al desarrollo integral de
' g los miembros de la comunidad universitaria.
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
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DESCRIPCION

La planeacion y ejecucion de actividades relacionadas con el desarrollo fisico,
3S .8 Actividades deportivas practica del deporte y el empleo del tiempo libre como parte de la formacion de la
comunidad universitaria mediante el fomento a la salud.
35 9 Premios y distinciones en materia de El procedimiento para reconocer los logros en materia de difusion y extension de
' difusion y extension de la cultura la cultura.
Premios y distinciones al desarrollo " @ .
3S .10 deportivg/ El procedimiento para reconocer los logros en alguna actividad deportiva.
. Las acciones y lineas orientadas a construir una Universidad mas incluyente,
3S 11 Programasyproyfsctos en matelig o saludable, segura y sustentable conforme a lo establecido en la planeacion
' apoyo a la comunidad universitaria i
institucional.
g g Las acciones y lineas orientadas a construir una Universidad mas incluyente,
Actividades en materia de apoyo a la . e
3S 12 . — saludable, segura y sustentable conforme a lo establecido en la planeacion
comunidad universitaria . .
institucional
Programas y proyectos en materia de . 4 g . A
rrog Y P , . ay Las actividades de apoyo realizadas para procurar una mejor calidad de vida a los
igualdad, equidad de género, inclusion, |. 4 e g .
3S 13 A ' . ) integrantes de la comunidad universitaria a través del respeto, del reconocimiento
prevencion de la violencia de género y no . 2
e y su inclusion.
discriminacion.
R acitacion en materia Las actividades basadas en la perspectiva de género y los derechos humanos,
; bEcp L tendientes a hacer visibles los problemas de género que enfrenta la comunidad
3S 14 de igualdad de género y prevencion de la - . X
. - f universitaria, promover reflexiones al respecto y fomentar valores de equidad y
violencia de género ) -
respeto a las diferencias.
Asistencia, asesoria y consulta en materia L A . . d
. e g . | La atencion a las peticiones de asesorias, consultas y opiniones en materia de
3S 15 de igualdad y prevencion de la violencia | . 1 . . p
de género igualdad y prevencion de la violencia de género
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g . Las comunicaciones oficiales emitidas por las autoridades universitarias con
4S A Mensajes de autoridades SR, —
fundamento en la Legislacion Universitaria.
. g La programacion, verificacion acuerdos de las sesiones ordinarias
4S 2 Sesiones de cuerpos colegiados progigi : y y
extraordinarias de los cuerpos colegiados.
El anélisis, la discusion, la votacion y la aprobacion para emitir una opinion o juicio
4S 3 Dictamenes realizado por los miembros de un cuerpo colegiado, autoridad universitaria o area
productora en cumplimiento de sus funciones.
; g . La designacion o nombramiento de una persona para el ejercicio de un cargo, puesto
4S 4 Nombramientos y designaciones 19N P P J go.p
0 comision.
. . . El procedimiento de seleccion de los integrantes de un cuerpo colegiado a través
4S5 85 Elecciones universitarias e g P 9
del ejercicio del derecho de voto.
4S .6 Resolucidn de conflictos El procedimiento para dirimir conflictos por la autoridad universitaria competente.
El procedimiento donde las é&reas universitarias facultadas, emiten
4S T Recomendaciones recomendaciones para modificar determinadas situaciones en beneficio de la
Universidad Nacional Auténoma de México.
4S 8 Procedimientos disciplinarios sobre faltas | El procedimiento institucional seguido ante el Tribunal Universitario o la Comision
' a la Legislacion Universitaria de Honor.
Premios, distinciones y reconocimientos | w 4 . .
g i . Las constancias que verifiqguen que esta Casa de Estudios ha sido premiada
4S 9 recibidos por la Universidad Nacional ; g q q P y
" - reconocida por su labor.
Autonoma de México
4s 10 Representacion institucional La planeacion y coordinacion de las actividades tendientes a la internacionalizacién
' P de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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APARTADO IV. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Es el instrumento que establece los valores documentales, vigencias documentales, plazos de conservacion en el archivo de tramite y en el de

concentracién, asi como la disposicion documental de las series y subseries establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El Catalogo de Disposicion Documental al ser el instrumento que debe de atender la Universidad Nacional Autonoma de México para dar cualquier
tratamiento a los documentos institucionales, contribuye al control y conservacion de los documentos de archivo y expedientes en los archivos de las
areas universitarias, asi como proveer informacion para las transferencias primarias, transferencias secundarias o bajas documentales, para evitar el
resguardo de todos los documentos producidos en las areas universitarias e impedir la saturacion de los espacios fisicos destinados al resguardo de la

documentacion y prevenir el deterioro de los documentos.

Ademas, proporciona informacidn a los responsables de los archivos de las areas universitarias y a los productores de documentos para llevar a cabo
la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o de concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar una transferencia, sea del archivo de tramite al de concentracion o de éste al historico, o su baja documental conforme al procedimiento

institucional establecido en la normativa aplicable.

Es también una herramienta primordial para que el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, junto con el
Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios y el area universitaria, lleven a cabo el proceso de valoracion y determinacién del destino final de
los documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se encuentren. Para el caso de documentos de archivo electrdnicos, la valoracion
documental se realizara con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales correspondientes al presente Catalogo de Disposicién
Documental.
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4.1.

ESTRUCTURA

El Catalogo de Disposicion Documental se estructura de la siguiente manera:

IDENTIFICADOR DATO

il Cddigo

a Seccion

b Serie

c Subserie
Nombre de las seccion, serie o subserie: Los nombres atienden al proceso o procedimiento que registran. Es

) recomendable que a los nombres de las series 0 subseries se anteponga mentalmente, la frase “Expediente de...”. Por
ejemplo, el nombre de la serie 1S.3 Planes y programas de estudio, se leeria como Expedientes de planes y programas
de estudio.
Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,

3 fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables, lo cual incluye los plazos
de conservacion determinados.

d Valor documental: Valor documental que corresponde al propdsito por el que se crea el documento de archivo.

: Valor administrativo: El valor que posee un documento para la actividad administrativa de un area productora, en la
medida en que informa, fundamenta o prueba sus actos.

i Valor legal: El valor que posee un documento del cual derivan derechos u obligaciones legales de individuos u
organizaciones y cuya vigencia suele estar determinada en una ley, c6digo u otro mandato juridico.

. Valor fiscal: El valor que poseen los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones
tributarias.

i\ Valor contable: El valor que poseen los documentos que pueden servir para informar o explicar las operaciones que
afectan econémicamente a la organizacion: ingresos, egresos, activo, pasivo o capital contable.
Plazos de conservacion: El periodo de guarda de los documentos en los archivos de tramite y concentracion durante
el cual los documentos mantienen los valores primarios, con base en lo establecido en las disposiciones juridicas
aplicables. los plazos de conservacion de la serie o subserie en el archivo de trdmite (AT), o en el archivo de

e concentracion (AC). Estos tiempos empiezan a computarse desde los siguientes supuestos:

« Concluyo la tramitacion del asunto, es decir el cierre del expediente.
« Los instrumentos consensuales, disposiciones, normas, programas, planes, certificaciones pierden vigencia.
* Respecto a la documentacion contable, inicia a partir del término del ejercicio en que se genera el registro.
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« La documentacion comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como son inmuebles 0 muebles,
vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, deberdn conservarse hasta la baja de estos, no obstante que se haya
cumplido el plazo de conservacion.

Archivo de trdmite: En archivo de trdmite permanecen los documentos durante la ejecucion del proceso al cual estan
asociados y durante el periodo en que su uso Yy consulta es frecuente.

Vi

Archivo de concentracion: Se transfieren a archivo de concentracion los documentos que corresponden a procesos
concluidos, cuya consulta es esporadica, con el proposito de conservarlos hasta que se extingan sus valores primarios.

vii

Total: La suma de los plazos de conservacién correspondientes a los archivos de trdmite y concentracion.

Técnicas de seleccion: La seleccion es la operacién que consiste en separar los documentos que deben ser conservados
de los que son destinados a ser eliminados.

viii

Baja: Los expedientes que correspondan a las series marcadas con una X, podran ser eliminados de los archivos
universitarios una vez concluido el plazo de conservacion, no exista impedimento alguno y haya sido dictaminado
como procedente.

Conservacion: Refiere al muestreo cuya finalidad consiste en dejar solo algunos documentos representativos de una
serie o subserie, amodo de ejemplo particular, a fin de reducir espacio fisico o digital en los repositorios universitarios.
Los expedientes que correspondan a las series marcadas con una X podran ser conservados, es decir, una guarda
definitiva por considerar que la documentacion poseer valores secundarios relevantes para la memoria institucional.

Muestreo: Se aplica a las series y subseries que son susceptibles de conservacién, pero por su volumen no pueden
conservarse en su totalidad. Este puede ser:

« Selectivo o cualitativo: Se conservan los documentos mas importantes o significativos.

« Sistematico: Se elimina periddicamente la serie o subserie, conservando un afio, un mes, o bien, lo expedientes
ordenados alfabéticamente correspondientes a una letra o se conserva numéricamente un expediente de cada series 0
subserie eliminada.

« Aleatorio: Se toman las muestran al azar, cualquier elemento puede ser igualmente representativo.

Observaciones: Son registros que por su naturaleza no pueden ser considerados en otros rubros del Catalogo de
Disposicion Documental, por ejemplo, la técnica de muestreo aplicable a la serie o subserie.
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE .
5

) PLAZOS DE SELECCION
n “‘LORDOCWMH:ONSER\'ACION

NOMERE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
gl CONCENTRACION
MUESTREO

E CONSERVACION

o
>
E
2
Z

i

15 1 Disposi.ciones en materia de X X 1 1 3 %
docencia

15| 2 Programas y proyectos en| s | 4| s X Muestreo selectivo
materia de docencia
Planes v programas de .

15| 3 estudio X X 5 5 10 X
Incorporacion de plane: de .

15| 4 estudio X X 5 5 10 X
Planes v programas de .

1S A 1 estudio mcorporadoes * * 5 5 10 X

18 4 2 Sup ervisiones 2 las X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
instituciones incorporadas
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42. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
MUESTREO

z w
: z
Q )
8 o0
7 ?

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION

1cl 1 D|s_p05|g!ones en materia de X X 1 1 9 X
legislacion

1C | 2 Progrz_amas Y pro_y,ectos en L% 2 2 4 X Muestreo selectivo
materia de legislacién

1c| 3 Orgjena_mle_ntos juridicos X X 1 ’ 3 X
universitarios

1C | 3 .1 | Estatutos X X 1 2 3 X

1C 3 .2 | Reglamentos X X 1 2 3 X

1C | 4 Acuerdos X X 1 2 3 X

1C | 5 Lineamientos X X 1 2 3 X

1C | Criterios de interpretacion X X 1 2 3 X

1C | 7 timentos I X X 1 2 3 X Muestreo selectivo
consensuales

icl s Registro y certificacion de % | x 5 5 | 10 X
firmas

83



Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
CONSERVACION
MUESTREO

z w
9 ]
O

S 2
7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Programas y proyectos en

2C | 1 : o X 2 2 4 X Muestreo selectivo
materia de asuntos juridicos

2C | 2 Actuacion y representacién X X 4 8 12 | X

oc | 3 Asistencias, asesorias Yy X X 1 5 6 X
consultas
Procedimientos donde la

2C | 4 Universidad Nacional | X X 5 15 | 20 X Muestreo selectivo
Auténoma de México es parte

R 5 Procedimientos penales X X 5 15 | 20 X Muestreo selectivo

2C | 6 Procecimisiiey ge X X 3 15 | 18 X Muestreo selectivo

investigacion administrativa
Procedimientos

2C | 7 administrativos no| X X 3 15 | 18 X Muestreo selectivo
contenciosos

2C | 7 .1 | Revisiones fiscales X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
2C .2 | Inspecciones X X 3 15 | 18 X Muestreo selectivo
2C | 7 .3 | Importaciones X X 3 15 | 18 X Muestreo selectivo

Pedimentos, solicitudes y
2C | 8 requerimientos no| X X 3 5 8 X Muestreo selectivo
contenciosos

Pedimentos, solicitudes y
2C | 8 .1 | requerimientos de autoridad | X X 3 5 8 X Muestreo selectivo
competente en materia penal
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NOMBRE DE LA SECCION,
SERIE O SUBSERIE

VALOR DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVO

VIGENCIA DOCUMENTAL

CONTABLE

TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

OBSERVACIONES

2C .8 2 Pedlmgnt_os, S.OI'(.:'FUdeS y X X 3 5 8 X Muestreo selectivo
requerimientos judiciales

2C | 8 .3 | Solicitud de peritos X X 8 5 8 X

oc | 9 Tramites  migratorios vy X X 3 5 8 X
consulares
Quejas y recomendaciones en

2C | .10 materia de Derechos | X X 3 5 8 X Muestreo selectivo
Humanos

2C | 11 Derechos Universitarios X X 3 5 8 X Muestreo selectivo
Quejas y recomendaciones en

2C | .11 | .1 | materia de Derechos | X X 3 5 8 X Muestreo selectivo
Universitarios

2C | .11 | .2 | Remisiones X X 2 8 10 X

oc | 12 _Derech_os de propiedad X X 1 5 5 X
industrial

2C | .12 .1 | Marcas X X 1 5 6 X

2¢ | 2z Ry nombres | g s [ o X
comerciales

2C | .12 | .3 | Patentes X X 1 5 6 X

2C | .12 | .4 | Modelos de utilidad X X 1 5 6 X

2C | .12 | .5 | Disefios industriales X X 1 5 6 X

2C | .12 | .6 | Variedades vegetales X X 1 5 6 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL

: TECNICAS DE
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2C | .13 Derechos de autor X X 1 5 6 X
2C | .13 | .1 | Obras artisticas y literarias X X 1 5 6 X
Registro legal de
oC | A3 gistro gal, X | X 1 | 6 X
publicaciones periddicas
Mecanismos alternativos de g
2C | .14 P . X X 1 5 6 X Muestreo aleatorio
solucion de controversias
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NOMBRE DE LA SECCION,
SERIE O SUBSERIE

VALOR DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVO

VIGENCIA DOCUMENTAL

CONTABLE

TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

OBSERVACIONES

Normas y politicas en materia
¢ | 1 de ~_ programacion, | X 4 4 8 X
organizacion y
presupuestacion
ac | 2 Progr@mas y proye<_:tlos en X X 4 4 8 X
materia de programacion
x| 3 Programas y proyecto_s, en | v | x 4 4 8 X
materia de presupuestacion
3C | 4 Progrgmas y p_roye_gtos N1 x| x 4 4 8 X
materia de organizacién
3C | 5 Programacion presupuestal X 5 5 | 10 X Muestreo selectivo
ic | 6 Dictaminacion _ técnica de X X 4 4 8 X
estructuras administrativas
Manuales, normas y
3C | 7 lineamientos de organizacion, | X X 4 4 8 X
procesos y procedimientos
3C | 8 Prog_ra_mas_ e mejora |- X 4 4 8 X Muestreo selectivo
administrativa
3C | .9 B eacion d.e.cahdad ok X X 2 2 4 X Muestreo selectivo
Procesos y servicios
Desconcentracion y
3C | .10 descgntrallzamon, f o X X 2 2 4 X Muestreo selectivo
funciones  académicas y
administrativas
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PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE

z w
9 ]
O

S 2
7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

4C | 1 Progrgmas (o5 en X 4 4 8 X Muestreo selectivo
materia de recursos humanos
ac | 2 La_boral_es Fie los trabajadores X X X X 5 20 | 25 X
universitarios
4C | .3 Registro y control de plazas X X 5 20 | 25 X
4C | 4 NoOminas institucionales X X X X 5 20 | 25 X Muestreo selectivo
4C | 5 Reclutamiento y seleccién X X 4 8 12 X Muestreo selectivo
4C | 6 Incidencias del personal X | X 5 5 | 10
4C | 7 Descuentos X X X X 5 5 10
4C | 8 Estimulos X X 5 5 10
4C | .9 Concursos de oposicion X X 4 10 | 14 X Muestreo selectivo
4C | .10 Prestaciones contractuales X X 1 5 6 X
Programas de retiro
4C | .11 W tario X X 1 9 10 | X
4C | .12 Asuntos laborales X X 1 9 10 X Muestreo selectivo
4C | .13 Constancias y credenciales X X 1 9 10 | X
ac | 14 Contrqtamon de servicios X X X X 5 5 10 | x
profesionales
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4C | .15 Pagos por otros servicios X X X X 5 5 10 | X
Capacitacion
4C | .16 A Y1 x | x 4 | 6 |10 X
adiestramiento al personal
Premios distinciones al .
4C | 17 y X 4 1 5 X Muestreo selectivo
personal
4C | .18 Banco de horas X 1 4 5 X
Evaluaciones de desempefio
4C | .19 para las secretarias y unidades | X 1 4 5 X
administrativas

89



Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2024

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
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CONSERVACION
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CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE

z w
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O
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ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

Programas y proyectos en

5C A materia de recursos | X 2 4 6 X Muestreo selectivo
financieros y contables
5C | 2 Egresos X X X X 2 8 10
5C 3 Ingresos X X X X 2 8 10
5C A Estados financieros X X X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
5C 5 Libros contables X X X X 6 6 12 X
sc | 6 Registro y control de polizas X X X X ) 8 10 | x
de egresos
sc | 7 Registro y control de pdlizas X X X X ’ 8 10 | X
de ingresos
5C | .8 Pélizas de diario X X X X 2 8 10 | X
5C 9 Auxiliares de cuentas X X 2 8 10 X
5C | .10 Conciliaciones X X X X 2 8 10 | X
sc |11 A5|gnaC|o_n y optlmlzacmn de X X X X ’ 8 10 | x
recursos financieros
5C | .12 Valores financieros X X X X 2 8 10 X
sc | 13 Estado del ejercicio del X X X X ’ 8 10 | X
presupuesto
sc | 14 Transferencias del X X X X ’ 8 10 | x
presupuesto
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5c | 15 Ampliaciones del X X X X 9 8 10 | X

presupuesto

5C | .16 Aportaciones a capital X X X X 2 8 10 | X

5C | .17 Creéditos concedidos X X X X 2 8 10 | X

5C | .18 Cuentas por liquidar X X X X 6 6 12 | X

5C | .19 Garantias, fianzas y depoésitos | X X X X 2 8 10 | X

5C | .20 Compras directas X X X X 2 8 10 | X

5C | .21 Control de cheques X X X X 2 8 10 | X

5C | .22 Caja X X X X 2 8 10 | X

5C | .23 Fondo fijo y revolvente X X X X 2 8 10 | X

5C | .24 Inversiones X X X X 6 6 12 | X

5C | .25 Fideicomisos X X X X 2 8 10 | X

5C | .26 Cuenta anual X X X X 2 8 10 | X

5C | .27 Bancos X X 2 8 10 | X
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CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
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TRAMITE
CONSERVACION
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z w
9 ]
O
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7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Programas y proyectos en
materia de recursos

6C | .1 materiales, obras, | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
conservacion y
mantenimiento

6C | 2 Adq_U|_5|C|on, arrendamiento y X X X X 5 5 10 | x
servicios

6C | .3 Obras X X X X 5 20 | 25 X Muestreo selectivo

6C | 4 Seguros y fianzas X X X X 5 5 10 | X

c | 5 Calidad er_1,mater|a_de qbras, X X X X 5 5 10 %
conservacion y equipamiento

6Cc | 6 Prec_lo_s unitarios en obras y X X 5 5 10 | x
servicios

6c | 7 Asesoria técnica en materia X X 4 4 8 X
de obras
Conservacion,

6C | .8 mantenimiento, remodelacion | X X 5 5 10 | X
y equipamiento

6c | 9 Registro y contr_ol de X % 5 5 | 10 | X
proveedores y contratistas

6C | .10 Registro  y  control " JiESCENRENENES S 5 | 5 | 10 | X
inventario de activo fijo
Inventario fisico y control de

6C | .11 bienesmlEE T X X X X 5 5 10 X
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6C | .12 Ir_1vente1_r|o fisico y control de X X X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
bienes inmuebles
Almacenamiento, control y
6C | .13 abastecimiento de bienes y | X 2 5 7 X
materiales
6C | 14 _Control de calidad de bienes e X X ’ ) 4 X
insumos
Control y seguimiento de
6C | .15 obras, remodelaciones y | X X 2 2 4 X Muestreo selectivo
equipamiento
ntrol material quimi
6C | .16 Co t_o ,d‘.a aterial quimies X X 4 4 8 X
y/o bioldgico
Patrimonio cultural de la
6C | .17 Universidad Nacional | X X 5 5 10 X
Auténoma de México
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CONSERVACION

CODIGO
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NOMBRE DE LA SECCION,
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CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE

z w
9 ]
O

S 2
7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

Programas y proyectos en

7C materia de servicios generales | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
y movilidad

7C | 2 Atencion a la salud X X 5 5 10 | X

7C | 3 Servicios basicos X 1 3 4 X

7C | 4 Seguridad y vigilancia X 1 3 4 X

7C | 5 L|m_p|ezf31,, higiEe Y1 x 1 3 4 X
fumigacion

c | 6 Trangporte,_ movilidad vy X 1 3 4 X
estacionamientos

c | 7 Tel_efonla, t(_elef(_)r)la celular y X X X 5 5 10 X
radiocomunicacion

7C | 8 Correspondencia y paqueteria | X 1 3 4 X
Mantenimiento, conservacion

Cl e instalacion de mobiliario X . j p A
Mantenimiento, conservacion

7C | .10 e instalacion de equipo de | X 1 3 4 X
coémputo

7C | .11 Control del parque vehicular X X X X 5 5 10 | X

7C | 12 Control de combustible X 1 3 4 X
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Administracion de auditorios,
7C | .13 salas, estadios y otras| X 1 3 4 X
instalaciones
Programas y proyectos en
7C | .14 materia de prevencion y | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
proteccidn civil
Capacitacion y
7C | .15 adiestramiento en materia de | X 4 4 8 X
prevencion y proteccion civil
7C | .16 Analisis de riesgo X X 4 6 10 | X
Asesoria en materia de
7C | 17 i’ one X 4 4 8 X
prevencion y proteccion civil
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CONTABLE
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z w
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ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

materia de tecnologias de la

8C A ) iy X 4 4 8 X Muestreo selectivo
informacién y la
comunicacion

8C P Desarrollo e mfraestructura X 4 4 8 X
de telecomunicaciones

8C | 3 Supercoémputo X 4 4 8 X

8C 2 Control de calidad de X 4 4 8 X

software y hardware
Asesorias en tecnologias de la
8C | 5 informacién, comunicaciony | X 4 4 8 X
servicios de la informacion
Programas y proyectos en

8C .6 . g A X 4 4 8 X Muestreo selectivo
materia de informatica

8C | 7 Seguridad informética X X X X 1 1 2

8C | 7 .1 | Identidad digital X X X X 1 1 2

8C | 7 .2 | Seguridad de la informacion X X X X 1 1 2 X
Anélisis, desarrollo y

8C | 8 ., e X 4 4 8 X Muestreo selectivo
programacion de sistemas

8C | 9 Automatizacion de procesos X 1 4 5 X Muestreo selectivo

8C | .10 Control y moderiizERiEHE X 1 4 5 X Muestreo selectivo

los recursos informaticos
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ADMINISTRATIVO
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CONTABLE
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PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

OBSERVACIONES

Desarrollo, actualizacion y
8C | .11 mantenimiento de paginaweb | X 1 4 5 X Muestreo selectivo
institucional
Programas y proyectos en
8C | .12 materia de servicios de la| X 4 4 8 X Muestreo selectivo
informacion
8c | .13 B documental y | | PG | 10 | x
administracion de archivos
Programas y proyectos en
materia de organizacion,
8C | .13 | .1 | descripcion, conservacion, | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
migracién y restauracion de
documentos
sc | 13| 2 Emision de mstrumer!tqs _de X X 9 9 4 X
control y consulta archivistica
8C | .13 | .3 | Registroy control dearchivos | X | X 2 2 4 X
sc | 13| 4 Diligencia, registro y control x | x 1 9 | 10 | x
documental
8C | .13 | .5 | Descripcion documental X X 1 9 10 | X
sc | 13| 6 Presta_mo y consulta de X X 1 1 5 X
expedientes
8C | .13 | .7 | Transferencia primaria X X 1 24 | 25 | X
8C | .13 | .8 | Transferencia secundaria X X 1 9 10 X
sc | 13| 9 Incorporacion, dopacmn Y| x | x 1 9 | 10 X
resguardo patrimonial
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8C | .13 | .10 | Traslado de archivos X X 1 9 10 X
8C | .13 | .11 | Baja documental X X 1 9 10 X
sc | 131 12 Docu_mentacm_n s_lnlestrada 0| y X 1 9 10 X
con riesgo sanitario
Eliminacién de documentos
8C - de apoyo informativo x 2 - < 10 )
8C | .13 | .14 | Supervisiones archivisticas X | X 1 9 | 10 X Muestreo selectivo
Asistencia, asesoria y
8C | .13 | .15 | consulta en materia de| X X 1 4 5 X Muestreo selectivo
archivos
8C | .14 Administracion de bibliotecas | X 4 8 12 X
8C | .14 | .1 | Adquisiciones bibliogréaficas X X X X 4 8 12 | X
8C | .14 | .2 | Procesos técnicos X 4 8 12 X
8C | .14 | .3 | Descarte de material o baja X X 4 8 12 | X
sc | 14| a _Servmos_ ,blbllotecarlos y de X 4 8 12 | x
informacion
8C | .14 | .5 | Cooperacion bibliotecaria X 4 8 12 | X
sc | 15 Administracion  de _ ,otros X 4 8 12 X
centros de documentacion
Administracién y
8C | .16 preservacion de acervos | X 4 8 12 | X
digitales
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ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

sc | 17 Proc_es_os tecn_lcos en los X 4 4 8 X
servicios de la informacion
Productos para la divulgacion

de servicios
8C | .19 Servicios y productos de TIC | X 1 3 4 X

8C | .18
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CONTABLE
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z w
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ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Programas y proyectos en

9C A materia de comunicacion | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
social

9C 2 I_Dub_llca_cmnes R ITpresos X 1 9 10 X Muestreo selectivo
institucionales

9C | .3 Material multimedia X X 1 9 10 X

9C A Publicidad institucional X 5 5 10 X

9C | 5 Entrevistas para medios X 2 3 5 X

9 | 6 Bole_tmes informativos para X 5 3 g X
medios

9 | 7 Insefcmnes y anuncios en | 5 5 10 X
medios

9C .8 _Cob_ertu_ra de actos y eventos X 2 2 4 X Muestreo selectivo
institucionales

9C 9 Redes sociales X 2 2 4 X
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CODIGO
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NOMBRE DE LA SECCION,
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CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE

z w
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O
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7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

0C| .1 Progrgmas y proyecto_s gn X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
materia de control y auditoria

10C | 2 Au_dltorlas_, mter\_/gnuones Y| x X 5 5 10 | x
visitas de inspeccion
Requerimientos de

10C | .3 informacion al area | X X 5 5 10 X
universitaria

10Cc| 4 Investlgac!op por presuntas X X 5 5 10 | X
faltas administrativas
Procedimientos

10C| 5 administrativos en forma de | X X 5 5 10 X
juicio
Procedimientos de

10C| 5 .1 | responsabilidad X X 5 5 10 | X
administrativa

10C| 5 .2 | Inconformidades X X 5 5 10 X

10c| 5 3 Sancmpes a proveedores y X X 5 5 10 X
contratistas

10c| 6 Dec!arac!ones d_e situacion X X 5 20 | 25 X
patrimonial y de intereses

10C | 7 Entrega — recepcion de cargo X X 5 20 | 25 | x
0 puesto

10C| .8 Libros blancos X 5 5 10 X
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10C| .9 Reclamaciones X X 5 5 10 X
10C | .10 Revocaciones X X 5 5 10 X

Programas y proyectos en
10C | .11 materia de prevencion y | X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
mejora institucional
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CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE

z w
9 ]
O
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ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

Programas y proyectos en
11Cc| 1 materia de informacién y | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
evaluacion
1c| 2 Plar) _ de Desarrollo X 4 4 8 X
Institucional
uc| 3 Programa — de  trabajo | 4| 4|8 X
institucional
11C | 4 Informes institucionales X 4 8 12 X Muestreo selectivo
11C| 5 Planes de desarrollo X 4 8 12 X Muestreo selectivo
11C| 6 Programas de trabajo X 4 8 | X Muestreo selectivo
11Cc | .7 Informes X 4 8 12 X Muestreo selectivo
11C | .8 Informacién estadistica X 5 5 10 X Muestreo selectivo
Indicadores de desempefio,
11C I calidad y productividad 2 e |
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VIGENCIA DOCUMENTAL )
TECNICAS DE
PLAZOS DE .
VALOR DOCUMENTAL 5 SELECCION
CONSERVACION

ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

OBSERVACIONES

Programas y proyectos en
materia de acceso a la ]
12C| 1 ) 4 . X X 4 4 8 X Muestreo selectivo
informacion y proteccion de
datos personales
Programas y proyectos en .
12C | 2 . i X | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
materia de transparencia
Solicitudes de acceso a la )
ZEs .3 ) 4 X | X 2 6 8 X Muestreo selectivo
informacion
12C | 4 Portal de transparencia X X 4 4 8 X Muestreo selectivo
Indice  de  expedientes _
12C | .:5 i X X 5 5 | 10 X Muestreo selectivo
clasificados
Proteccion de datos g
12C | .6 X X 3 3 6 X Muestreo selectivo
personales
12C| .6 | .1 | Ejercicio de derechos ARCO | X X 3 3 6 X Muestreo selectivo
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CONSERVACION

ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

OBSERVACIONES

Verificaciones en materia de
12C | .6 .2 | proteccién de datos | X X 3 3 6 X Muestreo selectivo
personales
12C | .7 Recursos de revision X X 3 3 6 X Muestreo selectivo
Resoluciones del Comité de g
12C | 8 . X X 3 3 6 X Muestreo selectivo
Transparencia
Obligaciones de ]
12C| 9 ) X X 2 3 5 X Muestreo selectivo
transparencia
Cumplimiento de
2c| 9| 1| | x 2 | 3l
obligaciones de transparencia
Denuncias por
12C| .9 24 4 X X 2 3 5
incumplimiento
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
CONSERVACION
MUESTREO

z w
9 ]
O

S 2
7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1s | 1 D|5p0$|_C|ones en materia de X X 1 1 5 X
docencia
1S | .2 Progrz_amas [l cctos en X 4 4 8 X Muestreo selectivo
materia de docencia
1s | 3 Plane_s y programas de X X 5 5 10 X
estudio
1s | a Incorporauon de planes de X X 5 5 10 X
estudio
S 1 Plane_s _ Y prograig o X X 5 5 | 10 X
estudio incorporados
1S | 4 | 2 _Sup.erv[smnes- P 23 X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
instituciones incorporadas
Asesorias, orientaciones y
consultas sobre el proceso de
1S | 4 | .3 | incorporaciondeestudiosala | X X 4 4 8 X
Universidad Nacional
Auténoma de México
Calendarios académicos y
1S | 4 4 | administrativos del sistema | X X 4 4 8 X
incorporado
Directores técnicos y
1S | 4 | .5 | profesorado de las | X X 5 20 | 25 X Muestreo selectivo
instituciones incorporadas
Revalidaciones de estudios o .
1S | 5 equivalencia de estudios X X 8 16 | 24 X Muestreo selectivo
1s | s 1 Plane§,tablasyprogramasde X X 5 5 10 X
estudio
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO —
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE

z w
O &
Q 9]
8 om
7 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

1S 5 .2 | Validez académica X X 2 5 7
Equivalencias de estudios,
LR - titulos y grados b X y i j
1s | s 2 Op|n|_ones académicas de X X 4 4 8 X
estudios
Asesorias, orientaciones y
15 5 5 consqltas_, en mat_erla o_Ie X 3 5 8 X
revalidacion y equivalencia
de estudios
1S .6 Movilidad estudiantil X X 5 5 10 X
s | 7 Cooperacion docente X 5 5 10 | X
1S .8 Practicas académicas X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
1s | 8 1 Progrqmas de précticas X X 5 5 10 X
profesionales
1s | s P Prestat_:lon de  practicas X X 5 5 10 | x
profesionales
1S 9 Educacion continua X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
1S | .10 Alumnos X X 3 22 | 25 X Muestreo selectivo
1S | .11 Servicios educativos X X 5 5 10 X
1S | .11 | .1 | Programas de servicio social X X 5 5 10 X
1s | 11| 2 Pres_ta_clon y liberacion del X X 5 5 10
servicio social
1S | .11 | .3 | Orientacion educativa X X 5 5 10
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO —
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE

z w
O &
Q 9]
8 om
7 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

1s | 11| 4 Vmcglaaon con alumnos, X X 5 5 10
estudiantes y egresados

1S | .12 Becas X X 5 5 10

1S | .13 Tutorias X 2 8 10 | X

1S | .14 JEscinia "y pr,odpctlwdad X X 5 20 | 25 X Muestreo selectivo
del personal académico

1S | .15 i Emas y POEE0E gt X 4 5 9 X Muestreo selectivo
apoyo a la docencia

1S | .16 Conv,oc_atorlas Y PrEmiossis 1 5 6 X Muestreo selectivo
académicos

S =17 Actas de calificaciones X X 5 5 10 | X

1S | .18 Titulacion y graduacion X | X 1 1 2 X Muestreo selectivo

1S | .19 Evalua'cmn B 5 5 10 X Muestreo selectivo
educativa

1S | .19 | .1 | Evaluacionesy examenes X 25| .25 | 5 | X

1S | 19| 2 Evalgacmn d~e [ docen_ma, X 5 5 10 X Muestreo selectivo
tutoria y ensefianza colectiva
Seguimiento de egresados y

1S | .19 | .3 | estudios con empleadores y | X 5 5 110 | X
expertos
Ingreso a la Universidad

1S | .20 Nacional ~ Autonoma de| X X 25 1.25 | 5 X
México
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
MUESTREO

z w
9 ]
O

S 2
7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION

2S A ; s
investigacion

2S5 | 2 Proyectos de investigacion X X 5 5 10 X Muestreo selectivo

Programas y proyectos de
2S | 3 fomento y apoyo a la| X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
investigacion

Programas de vinculacién,
2S | 4 colaboracion, asesorias, | X X 5 5 | 10 X Muestreo selectivo
estudios y diagndsticos
Premios y distinciones en
materia de investigacion
Programas y proyectos de
evaluacion a la investigacion

2S 5 X 1 5 6 X Muestreo selectivo

2S .6 X X 3 2 5 X Muestreo selectivo
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
CONSERVACION
MUESTREO

z w
9 ]
O

S 2
7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Programas y proyectos en
3 | 1 materia de difusion, extension | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
de la cultura.
3S | 2 Actividades culturales X 4 2 6 X
3S | .3 Prc_)gramas_ ge™ extension X X 5 2 7 X Muestreo selectivo
universitaria
Vinculacién con egresados de
3S | .3 .1 | la Universidad Nacional | X X 1 2 & X
Auténoma de México
3S | .3 .2 | Extension universitaria X X 5 2 7 X
Programas de extension g
3S | 4 artistica y cultural X 4 4 8 X Muestreo selectivo
5 | 5 Pu.bllc_auon y  fomento X X 5 5 10 X
editorial
3S | 6 I TES B 10llo X 4 4 8 X Muestreo selectivo
deportivo
35 | 7 Prggramas_ de recreacion X 4 4 8 %
universitaria
3S | 8 Actividades deportivas X 4 2 6 X
Premios y distinciones en
3S | 9 materia de difusion y | X 1 5 6 X Muestreo selectivo
extension de la cultura
Premios y distinciones al .
3S | .10 desarrollo deportivo X 1 5 6 X Muestreo selectivo
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VIGENCIA DOCUMENTAL

- TECNICAS DE
GORLED) 7 PLAZOSDE  SELECCION
VALOR DOCUMENTAL .y ein s Sl
A o zZ
2| | NemmREstsmomon |2 . g, o 5 . osseRvaciones
= i : 2 S5 SE s
S % 5 E £2 =& £ | 3
i > £ 5 gFE B¢ 2 2
0 7] = o 2 <z § =
< (8}
Programas y proyectos en
3S | 11 materia de apoyo a la| X 4 4 8 X Muestreo selectivo
comunidad universitaria
Actividades en materia de
3S | .12 apoyo a la comunidad | X 4 4 8 X Muestreo selectivo
universitaria
Programas y proyectos en
materia de igualdad, equidad
3S | .13 de género, inclusion, | X X 4 4 8 X Muestreo selectivo
prevencion de la violencia de
género y no discriminacion.
Sensibilizacion y
capacitacion en materia de
3S | .14 igualdad de género y| X 4 4 8 X Muestreo selectivo
prevencion de la violencia de
género
Asistencia, asesoria y
consulta en materia de
3S | .15 igualdad de género y| X 2 2 4 X
prevencion de la violencia de
género
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION
CONSERVACION

CODIGO
VALOR DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION,

SERIE O SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
CONSERVACION
MUESTREO

z w
9 ]
O

S 2
7] 2

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

4s | 1 Mensajes de autoridades X X 4 8 12 X

4s | 2 Sesiones de cuerpos | X 4 s | 12 X
colegiados

4S | 3 Dictamenes X X 5 5 10 X

4S | 4 NOﬁ“bram'e”‘OS Y1 x X 4 8 | 12 X
designaciones

4S | 5 Elecciones universitarias X X 4 8 12 X

asr .6 Resolucion de conflictos X X 4 8 | 12 X

4s | 7 Recomendaciones X X 4 8 12 X
Procedimientos disciplinarios

4S | 8 sobre faltas a la Legislacion | X X 4 8 12 X Muestreo selectivo

Universitaria

Premios,  distinciones vy
reconocimientos  recibidos
4S I por la Universidad Nacional 3 g J L2 2

Auténoma de México

4S | .10 Representacion institucional X 8 10 | 18 X Muestreo selectivo
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APARTADO V. INVENTARIO GENERAL

Es el instrumento de uso general en la Universidad Nacional Autonoma de México que describe la relacién ordenada y detallada de los expedientes
resguardados en los archivos de tramite (areas productoras), concentracion e histérico del area universitaria, las fechas extremas, los plazos de
conservacion y la ubicacion para facilitar su localizacion, para tener un control documental que facilite la localizacion y acceso a la informacion, que
permita que los expedientes universitarios cumplan con el ciclo vital del documento, que contribuya a una administracion eficaz, eficiente y que ayude

a la toma de decisiones.
Es importante considerar lo siguiente:

1. El inventario general es requisitado por los responsables de los archivos de tramite, concentracion e histéricos de la Universidad Nacional
Auténoma de México, por consiguiente, son responsables de la informacion descrita.

2. Los inventarios generales deberan proporcionarse trimestralmente al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico. Para cumplir con esta entrega, deberén atenderse los términos y condiciones establecidas por dicha Instancia, utilizindose los medios
dispuestos para tal efecto, mismos que se haran del conocimiento a los Responsables de Archivos. Es importante considerar que, el formato que
no corresponda al autorizado se tendrd como no presentados.

3. Los responsables de archivos de las areas universitarias deberan conservar todos los inventarios generales firmados, asi como los documentos de
archivo que registren la entrega de los inventarios y la respuesta emitida por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional

Auténoma de México.
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Dol

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL

A continuacion, se listan todos los elementos que integran el formato de Inventario General y se detalla la forma correcta de integrar la informacion.

s (Y [ =
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Logo del &rea universitaria: Se debe colocar el simbolo o logo que identifica al area universitaria, el cual se conforma por imagenes y/o letras.
Fondo: UNAM EI nombre del fondo documental esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

Area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

Caddigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el Apartado X
Listado de &reas universitarias. En caso de que un &area universitaria no se encuentre en la relacion, debe realizarse la consulta al Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, para que le sea proporcionado uno. Cabe precisar que Gnicamente
debe colocarse el cddigo de area universitaria establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, no se debe escribir ningln
otro dato.

Tipo de archivo: Es la fase del ciclo vital del documento en la que se encuentran los expedientes que se describen. Debera anotarse tramite,
concentracién o histérico, segln corresponda.

Area productora: Para el caso de estar registrando los expedientes del archivo de tramite, debera colocarse el nombre completo del area
productora sin utilizar abreviaturas ni siglas. En caso de que se estén describiendo los expedientes del archivo de concentracion e histérico no
se escribe dato alguno en este campo, a menos que el archivo a describir esté organizando, respetando el area productora de origen.

Clave de area productora: Para el caso de estar registrando los expedientes del archivo de tramite, debera colocarse la clave de area productora.
Entendiéndose a esta, como la clave que otorgo el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México En caso de
que se estén describiendo los expedientes del archivo de concentracion e histérico no se escribe dato alguno en este campo, a menos que el
archivo a describir esté organizado respetando el area productora de origen.

Fecha de entrega: Corresponde al dia en el que se entrega el instrumento al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional
Auténoma de México. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)

empleando numeros arabigos. La entrega debera de llevarse a cabo trimestralmente, conforme al calendario establecido para tal efecto.
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11.

12.

13.

14.
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Numero de registro: Es el numero progresivo que le corresponde a cada uno de los expedientes conforme se van listando en el formato del

Inventario General. Se debe iniciar con el nimero 1 en la primera fila, el nimero 2 en la segunda fila y asi sucesivamente hasta concluir con el

registro de todos los expedientes. El registro de los expedientes se efectla cronolégicamente, considerando la fecha de apertura.

Cadigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en el Apartado I. Organizacion de los archivos universitarios. Punto

1.1.1. Cédigo de clasificacion del presente documento. Para el caso de los expedientes que obran en los archivos universitarios cuya fecha de

integracion es anterior al 1 de enero de 2015, Unicamente se colocara el codigo de la serie o subserie, segin corresponda.

Nombre del expediente: Es el nombre o titulo con el que se le conoce e identifica al expediente universitario desde la apertura de este. Se debe

colocar el nombre completo sin utilizar siglas o abreviaturas que no estén reconocidas por la Real Academia Espafiola o en el marco normativo

institucional. En la medida de lo posible, se deben evitar utilizar datos personales y datos sensibles.

Documentacion: Son los documentos que integran el expediente que registra un asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar los

datos caracteristicos del documento de tal manera que permitan distinguir al expediente de los deméas que conforman la serie y que sea un medio

gue permita llevar un control de los documentos de archivo que integran al expediente.

Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inici6 el asunto. Debe utilizarse el siguiente

formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Es importante considerar que, si el documento con el que inicia es un documento que emitid el area productora, es la fecha de la primera

diligencia del documento. Si el documento con el que inicia es un documento que recibid el area productora, debe considerarse la fecha de

recepcion del area universitaria a la que esta adscrita.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluy6 el asunto. Debe utilizarse el siguiente

formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Se debe considerar lo siguiente:

a) Si el asunto aun no concluye, debe omitirse colocar datos en este campo. Cabe precisar que, el expediente debera mantenerse en el archivo
de tramite respetando los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

b)  Siel documento con el que se pretende concluir el asunto tiene diversos destinatarios o copias de conocimiento, no se tendra por concluido
el asunto hasta que se diligencien todos los destinatarios o se entreguen las copias de conocimiento sefialadas. Por ende, la fecha de cierre

serd la de la dltima notificacion.
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C) Si el documento con el que cierra es emitido por el rea productora, seré la fecha de la ultima diligencia de este.
d)  Siel documento con el que cierra es un documento que recibi6 el area productora, es la fecha de recepcion del &rea productora.

Plazos de conservacion:

1L8.

16.

17.
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AT: Debe transcribirse el plazo establecido para la serie o subserie documental en la columna de “Archivo de tramite” de los “Plazos de
Conservacion” de “Vigencia documental” del Catalogo de Disposicion Documental vigente en el momento en el que se describe el expediente.
Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de tramite de acuerdo con la serie o subserie documental a la que
corresponda.

AC: Debe transcribirse el plazo establecido para la serie o subserie documental en la columna de “Archivo de concentracion” de los “Plazos de
Conservacion” de “Vigencia documental” del Catalogo de Disposicion Documental que corresponda.

Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracion de acuerdo con la serie o subserie documental a la
que corresponda.

Ubicacion: Es el sitio preciso donde se encuentra cada uno de los expedientes.

Para los documentos que obren en soporte fisico, se debe anotar comenzando de lo general a lo particular: nombre de la oficina, seguido del tipo
de mueble (archivero, anaquel o librero, etc.), anotar el nimero de inventario del Sistema Integral de Control Patrimonial o interno, en seguida
se anota el nimero de gaveta o entrepafio, etc., en su caso caja y/o carpeta.

Si se trata de un documento de archivo electrénico, debe anotarse la ruta de acceso o bien, si obra en un sistema, el nombre del sistema y el
namero de registro o folio. Para el caso de que el documento de archivo sea un correo electrénico, debe anotarse la direccion del correo
electrénico y en que carpeta o etiqueta obra la documentacion; para el supuesto en el que los correos no estén organizados por asunto, debera
registrarse la ubicacién de cada una de las comunicaciones, sefialando carpeta, fecha y hora de recepcion o envio de la comunicacion electrénica.
Si el documento se resguarda en un equipo de computo, sera necesario registrar el nombre de la oficina donde se ubica el hardware, tipo de
hardware (CPU, Laptop, Disco duro, etc.), nimero de inventario del Sistema Integral de Control Patrimonial o interno y la ruta de acceso.

Para el caso de que se esté describiendo expedientes en soporte fisico que obren en el archivo de concentracion e historico, debera registrarse la
ubicacion topografica, indicando el nombre del archivo, el pasillo, el tipo de mueble, el nimero de inventario del Sistema Integral de Control

Patrimonial o interno, en seguida se anota el nimero de gaveta o entrepafio, etc., en su caso caja y/o carpeta.
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IMPORTANTE:

A. Es indispensable considerar que, los inventarios generales son un medio de control documental y una de sus utilidades consiste en conocer
con precision el sitio en donde se resguarda la informacion. Por lo que, como instrumento de control en los archivos universitarios (tramite,
concentracién e historico) los titulares de estos deberan describir puntualmente la informacion de dénde se resguardan los expedientes
universitarios, atendiendo las indicaciones del punto 17 del Instructivo de llenado del inventario general.

B. Respecto a los instrumentos que obren como anexos a cualquier acta entrega - recepcion, deberan contar con la descripcion precisa de la
ubicacion de cada expediente universitario atendiendo las indicaciones del punto 17 del Instructivo de llenado del inventario general.

C. Para la entrega de instrumentos al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México cuya finalidad sea la
publicacion de la informacion como parte del cumplimiento trimestral de las obligaciones de transparencia relacionadas con los archivos,
deberan seguir lo siguiente:

a. Al describir la ubicacién de los expedientes en soporte fisico que obran en archivo de tramite, debe anotarse el nombre del area

productora donde se resguardan, seguido del tipo de mueble universitario. Ejemplo: Si estamos describiendo la ubicacion de un
expediente resguardado en un archivero del archivo de tramite del Departamento de Personal, debe indicarse Unicamente
“DEPARTAMENTO DE PERSONAL, ARCHIVERO”.
Al describir la ubicacién de los expedientes en soporte electronico que obran en archivo de tramite, debe anotarse el nombre del area
productora del archivo de tramite, seguido del tipo de espacio donde se resguarda. Ejemplo: Si estamos describiendo la ubicacion
de un expediente resguardado en un servidor utilizado por el archivo de tramite del Departamento de Personal, debe indicarse
unicamente “DEPARTAMENTO DE PERSONAL, SERVIDOR”.

b. Al describir la ubicacion de los expedientes fisicos que obren en el archivo de concentracion debe referirse el nombre del archivo

de concentracion y el tipo de mueble universitario. Ejemplo: Si estamos describiendo la ubicacion de un expediente resguardado en
un archivero del archivo de concentracion de la Facultad de Filosofia y Letras, debe indicarse unicamente “ARCHIVO DE
CONCENTRACION, ARCHIVERO”.
Al describir la ubicacién de los expedientes en soporte electrénico que obran en archivo de concentracion, debe anotarse el nombre
del archivo de concentracion, seguido del tipo de espacio donde se resguarda. Ejemplo: Si estamos describiendo la ubicacién de un
expediente resguardado en un servidor utilizado por el archivo de concentracion de la Facultad de Filosofia y Letras, debe indicarse
tnicamente “ARCHIVO DE CONCENTRACION, SERVIDOR”.
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c. Al describir la ubicacion de los expedientes fisicos que obren en el archivo historico debe referirse el nombre del archivo histérico

y el tipo de mueble universitario. Ejemplo: Si estamos describiendo la ubicacion de un expediente resguardado en un archivero del
archivo historico de la Facultad de Filosofia y Letras, debe indicarse unicamente “ARCHIVO HISTORICO, ARCHIVERO”.
Al describir la ubicacion de los expedientes en soporte electronico que obran en archivo historico, debe anotarse el nombre del
archivo histérico, seguido del tipo de espacio donde se resguarda. Ejemplo: Si estamos describiendo la ubicacion de un expediente
resguardado en un servidor utilizado por el archivo histérico de la Facultad de Filosofia y Letras, debe indicarse Unicamente
“ARCHIVO DE CONCENTRACION, SERVIDOR”.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los deméas campos del formato, pudiendo ser

los siguientes:

Es obligatorio indicar el tipo de soporte documental.

Cuando concluye el asunto, es obligatorio indicar el nimero de legajos que integran el expediente cuando obra en soporte fisico.

El estado de los expedientes, sobre todo, es indispensable indicar si el material documental presenta algun dafio fisico o si ha sufrido un
dafio irreparable, ademas de registrar el acta mediante la cual se circunstancio la situacion.

Registrar, en caso de que exista, en donde se ubica la reprografia digital o fisica del expediente.

Indicar el cédigo o codigos de clasificacion de los expedientes con los que guarda relacién el expediente que se describe.

Sefalar si el expediente sirvio para atender una solicitud de acceso a la informacion, indicando el nimero de folio de la solicitud de acceso
a la informacion.

Para el caso de que la informacion o documentacion del expediente haya sido objeto de una solicitud de acceso a la informacion y se haya
clasificado como confidencial y/o reservada, debe indicarse el tipo de clasificacion, plazos y su posible prérroga o ampliacion, sefialar los
documentos clasificados o indicar si el expediente se clasificé en su totalidad.

Indicar si algtin documento esta en préstamo en otra area universitaria o en otra area productora, indicando el vale de préstamo y consulta
gue lo avala.

Para los expedientes que hayan concluido y que obren en soporte fisico es obligatorio que se sefiale el nimero de folios o fojas que integran
el expediente. Tratdndose de soporte electronicos es indispensable indicar el tamafio de almacenamiento en Megabytes (MB). Si el

expediente obra en soportes fisicos y electrénicos se debe colocar nimero de folios o fojas y el tamafio total de los documentos electronicos.

Cabe precisar que el listado anterior es enunciativo, mas no limitativo y que al describirse debera prescindirse del uso de abreviaturas.
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Numero de paginas: Es el nimero total de paginas que integran el Inventario General. Por ejemplo: si el inventario consta de cinco paginas se
debe colocar el nimero 5.

Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el Inventario General. Por ejemplo: si en el inventario se registraron
diez expedientes se debe colocar el nimero 10.

Periodo de afios: Son los afios correspondientes a la apertura de los expedientes que se registran en el Inventario General.

Contenido en cajas: Es el nimero total de cajas en que se encuentran los expedientes que integran el Inventario General. En caso de que no se
encuentren en cajas debe anotarse una “X” mayuscula.

Peso/Tamafio: Tratandose de expedientes en soporte fisico, es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se describe en
el Inventario General. Para obtener el estimado del peso, debe multiplicarse la cantidad de metros lineales por 40 kilogramos y como resultado
obtendra el aproximado en kilogramos. Para el caso de que se tengan expedientes electrénicos o documentos de archivo electrénicos, debera
registrarse su tamafio de almacenamiento en Megabytes (MB).

Responsable del Archivo de Tramite, Concentracion o Historico: Es el funcionario universitario adscrito al area universitaria responsable
del archivo que se esté inventariando, por lo que resulta ser el encargado de realizar la integracion del Inventario General. Debe anotarse el
nombre completo sin utilizar abreviaturas, el cargo que ostenta y firma.

Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del area universitaria y es el encargado de revisar el presente inventario,
por lo que debe anotarse el nombre completo sin utilizar abreviaturas, cargo y firma.

Titular del Area Universitaria: Refiere al directivo del area universitaria donde se resguardan los expedientes, otorga el visto bueno al
Inventario General para su posterior entrega al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México. Por lo que,
en todos los inventarios correspondientes al area universitaria, debe anotarse el nombre completo y firma.

Pagina __de__ : Se debe anotar al nimero progresivo de pagina y el total de estas que integran al Inventario General.

Para el caso de que el Inventario General sea el que obre como anexo a las actas entrega recepcion, debera firmarse al margen y calce por parte
del Titular del Area Universitaria, del Responsable de Archivos del Area Universitaria y el responsable de archivo de tramite, concentracion e

historico segun lo que corresponda.

El formato debe llenarse con MAYUSCULAS y sin acentuar.
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. FORMATO DE INVENTARIO GENERAL

INVENTARIO GENERAL

2024 (1
FONDO: UNAM ?)
AREA UN|VER’S|TAR|AZ 3
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (@)
-|:|PO DE ARCHIVO: (5)
AREA PRODU,CTORAZ (6)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA @)
FECHA DE ENTREGA: (8)
NUMERO : PLAZOS DE
DE CLC,:A%IIDFIICEZC,)A(E,)FC)N '\é?(';,’:fgiﬁ% DOCUMENTACION FECHASEXTREMAS | -ONSERVACION | UBICACION OBSERVACIONES
REGISTRO APERTURA | CIERRE AT AC
%) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18)

El presente inventario consta de __ (19) _ paginas y ampara la cantidad de _ (20)__ expedientes de los afios de _(21)_, contenidos en _(22) _cajas,
con un peso aproximado de _(23) _ kilogramos y un tamafio de _(23)_.

ELABORO
(24)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE, CONCENTRACION O

120

HISTORICO

REVISO
(25)

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

Vo. Bo.
(26)

TITULAR DEL AREA

UNIVERSITARIA

27) PAGINA:
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APARTADO VI. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

El inventario de transferencia primaria es el instrumento archivistico que describe la relacion ordenada y detallada de los expedientes transferidos del
archivo de tramite al de concentracion del area universitaria, una vez que cumplieron con el plazo de conservacion establecido en el Catalogo de

Disposicion Documental vigente y no existe algun impedimento establecido en las disposiciones normativas aplicables.

La utilidad del inventario de transferencia primaria radica en contar con la informacion de los expedientes transferidos al archivo de concentracion en
un formato estandarizado institucionalmente, lo que contribuye a asegurar el traslado sistematico de los expedientes del archivo de tramite al de
concentracién. Los datos contenidos consisten en la informacion necesaria para poder localizar los expedientes, tener acceso a la informacion, contribuir
al flujo documental controlado y establecer el momento en el que el responsable del archivo de concentracion debe cumplir con las funciones
establecidas en las disposiciones normativas, una vez que se ha formalizado la transferencia primaria. Por consiguiente, los responsables del archivo
de tramite y de concentracion deben completar este instrumento con la informacidn solicitada, siendo supervisados por el responsable de archivos del

area universitaria por lo que son responsables de la informacién descrita en dichos instrumentos.

El Inventario de Transferencia Primaria debe obrar en los archivos de tramite y concentracion del area universitaria, debe estar firmado al margen y al

calce por todos los involucrados en la transferencia primaria.

En la entrega trimestral de inventarios, conforme a la calendarizacion establecida por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional
Auténoma de México, deberan proporcionarse todos los inventarios que documenten las transferencias primarias que tuvieron verificativo durante el
periodo solicitado, los cuales seran entregados en los términos y formas dispuestas institucionalmente, mismos que se haran del conocimiento a los

Responsables de Archivos. Es importante considerar que, el formato que no corresponda al autorizado se tendra como no presentados.
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6.1.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA

A continuacion, se listan todos los elementos que integran el formato de Inventario de Transferencia Primaria y se detalla a manera de instructivo, la

forma correcta de integrar la informacion.

122

Logo del &rea universitaria: Se debe colocar el simbolo o logo que identifica al &rea universitaria, el cual se conforma por imégenes y/o
letras.

Fondo: UNAM. El nombre del fondo documental esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

Area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

Cadigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el Apartado X
Listado de areas universitarias. En caso de que un area universitaria no se encuentre en la relacion, debe realizarse la consulta al Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, para que le sea proporcionado uno. Cabe precisar que Gnicamente
debe colocarse el cddigo de area universitaria establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, no se debe escribir ningin
otro dato.

Archivo de tramite del area productora: Se debe escribir el nombre completo del area productora que realiza la transferencia, sin utilizar
abreviaturas ni siglas.

Clave de area productora: Se debe anotar la clave del area productora que esta transfiriendo los expedientes del archivo de tramite al de
concentracion.

Numero de transferencia: Es el nimero que se asigna a cada transferencia, es decir, cada traslado sistematico realizado del archivo de tramite
al de concentracion. Se debe anotar con nimeros arabigos. Cabe sefialar que ese conteo jamas reinicia durante todo el tiempo en que exista el
area productora (archivo de trdmite). Por ejemplo: Si el archivo de tramite correspondiente al Departamento de Normatividad y Capacitacion
ha transferido al archivo de concentracién cinco veces y esta es la sexta transferencia primaria que realiza, debe anotar el nimero 6.

Fecha de transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia conforme a las disposiciones normativas y corresponde a la fecha de la
firma del inventario de transferencia primaria, es decir, cuando ingresa formalmente la documentacion al archivo de concentracion. Debe

utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.
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Numero de caja: Es el nimero progresivo de la caja (guarda de segundo nivel) que contiene los expedientes que se transfieren. Se utilizan
nameros arabigos.

Numero del expediente: Es el nimero progresivo que corresponde a cada expediente que obra en cada caja, es importante resaltar que cada
caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los expedientes que se registren por caja debe comenzar invariablemente con el
namero 1. Por ejemplo: Si en la misma transferencia, en la caja 1, se estan transfiriendo 15 expedientes, debera anotarse del 1 al 15, y en la
caja 2, se transfieren 30 expedientes, deberé a notarse del 1 al 30.

Caddigo de clasificacion: Se registra la codificacion otorgada al expediente desde el momento de su integracion, por lo cual debe corresponder
a la estructura y la simbologia descritas en el Apartado |. Organizacion de los archivos universitarios. Punto 1.1.1. Cédigo de clasificacion del
presente documento. Para los expedientes que se integraron antes del 1 de enero de 2015, Unicamente se colocara el codigo de la serie o subserie
establecida en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente en el momento en que se realiza la transferencia, segln corresponda.
Nombre del expediente: Es el nombre o titulo con el que se le conoce e identifica al expediente universitario desde la apertura de este. Se
debe colocar el nombre completo sin utilizar siglas o abreviaturas que no estén reconocidas por la Real Academia Espafiola o en el marco
normativo institucional. En la medida de lo posible, se debe evitar utilizar datos personales.

Documentacion: Son los documentos que integran el expediente que registra un asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar
puntualmente los documentos que integran el expediente que se transfiere al archivo de concentracion.

Valor documental: Sefalar con una “X” mayuscula los valores primarios (administrativo A, legal L, fiscal F y/o contable C) de la serie 0
subserie a la que corresponda el expediente que se transfiere, este dato se retoma del Catalogo de Disposicion Documental vigente en el

momento en el que se lleva a cabo la transferencia primaria.

Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inici6 el asunto. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos. Es importante
considerar que, si el documento con el que inicia es un documento que emitio el &rea productora, es la fecha de la primera diligencia del
documento. Si el documento con el que inicia es un documento que recibid el &rea productora, debe considerarse la fecha de recepcion del area

universitaria a la que esta adscrita.
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16. Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyé el asunto. Debe utilizarse el

siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando numeros ardbigos. Es
importante considerar que, si el documento con el que cierra es emitido por el area productora, serd la fecha de la Gltima diligencia de este o si
el documento con el que cierra es un documento que recibio el &rea productora, es la fecha de recepcion del area productora.

Plazos de conservacion:

17. AT: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de trdmite de acuerdo a la serie o subserie documental a la que

18.

19.

corresponda, debe transcribirse la informacidn establecida en el Catalogo de Disposicion Documental vigente en el momento en que se lleve a
cabo la transferencia documental.

AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracion de acuerdo a la serie o subserie documental a
la que corresponda, conforme a lo establecido en el Catélogo de Disposicién Documental vigente en el momento en que se lleve a cabo la
transferencia documental.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato:

e Es obligatorio indicar el tipo de soporte documental.

e Para los expedientes que obren en soporte fisico es obligatorio que se sefiale el namero de folios o fojas que integran el expediente.
Tratandose de soporte electronicos es indispensable indicar el tamafio. Si el expediente obra en soportes fisicos y electrénicos se debe
colocar nimero de folios o fojas y el tamafio total de los documentos electrénicos.

e Cuando concluye el asunto, es obligatorio indicar el nimero de legajos que integran el expediente cuando obra en soporte fisico.

o El estado de los expedientes, sobre todo, es indispensable indicar si el material documental presenta algin dafio fisico o si ha sufrido un
dafio irreparable, ademas de registrar el acta mediante la cual se circunstancio la situacion.

e Registrar, en caso de que exista, en donde se ubica la reprografia digital o fisica del expediente.

e Indicar el cddigo o codigos de clasificacion de los expedientes con los que guarda relacion el expediente que se describe.

e Sefialar si el expediente sirvi6 para atender una solicitud de acceso a la informacion, indicando el nimero de folio de la solicitud de acceso

a la informacion.
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e Parael caso de que la informacion o documentacion del expediente haya sido objeto de una solicitud de acceso a la informacion y se haya
clasificado como confidencial y/o reservada, debe indicarse el tipo de clasificacion, plazos y su posible prérroga o ampliacion, sefialar los
documentos clasificados o indicar si el expediente se clasificd en su totalidad. Cabe precisar que, si los expedientes siguen siendo

clasificados, no pueden ser objeto de una transferencia primaria.

Cabe precisar que el listado anterior es enunciativo, mas no limitativo y que al describirse debera prescindirse del uso de abreviaturas.

Numero de paginas: Es el nimero total de paginas que integran el inventario de transferencia primaria. Por ejemplo: si el inventario consta
de cinco paginas, se debe colocar el nimero 5.

Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en inventario de transferencia primaria. Por ejemplo: si en el inventario
se registraron diez expedientes se debe colocar el nmero 10.

Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el inventario de transferencia primaria.

Contenido en cajas: Es el nimero total de cajas en las que se resguardan los expedientes que obran en soporte fisico que se registraron en el
inventario de transferencia primaria. Se debe anotar con nimeros arabigos.

Peso/Tamario: Tratandose de expedientes en soporte fisico, es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se describe en
el inventario de transferencia primaria. Para obtener el estimado del peso, debe multiplicarse la cantidad de metros lineales por 40 kilogramos
y como resultado obtendra el aproximado en kilogramos. Para el caso de que se tengan expedientes electronicos o documentos de archivo
electronicos, debera registrarse su tamafio de almacenamiento en Megabytes (MB).

Responsable del archivo de tramite: Es el funcionario universitario adscrito al area universitaria responsable del archivo de tramite (area
productora), encargado de elaborar el Inventario de Transferencia Primaria y transferir los expedientes al archivo de concentracion. Se debe
anotar el nombre completo sin utilizar abreviaturas, el cargo que ostenta y firmarlo.

Responsable de Archivos: Refiere a la persona designada por la persona titular del area universitaria y es el encargado de revisar el presente
inventario, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firmarlo.

Responsable del archivo de concentracion: Es la persona integrante de la comunidad universitaria adscrito al area universitaria, quien recibe
los expedientes para su resguardo y conservacion en el archivo de concentracion, y debe anotar su nombre completo, cargo y firmar una vez

que se cerciore que los expedientes motivo de la transferencia documental coinciden con lo descrito en el inventario de transferencia primaria.
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Cabe precisar que, la persona que funge como responsable del archivo de concentracion es integrante del area universitaria y ha sido designada

por la persona titular del area universitaria mediante oficio ante el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de
México.

28. Pagina ___de__ : Se debe anotar al nimero progresivo de pagina y el total de estas que integran al Inventario de Transferencia Primaria.

El formato debe llenarse con MAYUSCULAS y sin acentuar.
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6.2. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA m
2024
FONDO: UNAM @)
AREA UN|VER’S|TAR|AI 3
CODIGO DEL AREA UN|VERSJTAR|AZ 4
ARCHIVO DE,TRAN“TE DEL AREA PRODUCTORA: %)
CL’AVE DEL AREA PRODUCTORA (6)
NUMERO DE TRANSFERENCIA: @)
FECHA DE TRANSFERENCIA: (8)
’ NUMERO . NOMBRE VALOR PLAZOS DE
NUMERO CODIGO DE . FECHAS EXTREMAS :
DEL . DEL DOCUMENTACION | DOCUMENTAL CONSERVACION | OBSERVACIONES
DECAJA | expepienTE | CHASIFICACION | eypepiENTE A|L|F|C|APERTURA | CIERRE | AT AC
C)] (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) | @7 | (18) (19)

El presente inventario consta de _(20)_ paginas y ampara la cantidad de _(21)_ expedientes de los afios de _(22) _, contenidos en _(23)_cajas, con un
peso aproximado de _(24) kilogramos y un tamario total de

ELABORO Y TRANSFIRIO REVISO RECIBIO
(25) (26) (27)
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVO
TRAMITE DE CONCENTRACION
(28) PAGINA: DE
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APARTADO VII. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

El inventario de transferencia primaria es el instrumento que describe la relacion ordenada y detallada de los expedientes que seran transferidos del
archivo de concentracion al histérico del area universitaria debido a que cumplieron los plazos de conservacion en los archivos de tramite y
concentracién conforme al Catalogo de Disposicion Documental vigente en el momento en el que se lleva a cabo el procedimiento de destino final,
ademas de que dejaron de estar activos sus valores primarios y presentan valores secundarios. Cabe precisar que, para transferir expedientes al archivo
historico, estos tuvieron que haber sido objeto del procedimiento de destino final conforme a la normativa nacional e institucional, por lo que debe

contarse con el dictamen correspondiente.

El inventario de transferencia secundaria es un formato estandarizado cuya aplicacion es general en la Universidad Nacional Auténoma de México, en
este se describen los datos minimos que permiten identificar a los expedientes que seran conservados y conformaran el patrimonio histérico de la
Universidad Nacional Auténoma de México. Por consiguiente, las personas que funjan como responsables de los archivos de tramite, concentracion e
historico de las areas universitarias deben completar este instrumento con la informacién solicitada, siendo responsables de la informacion escrita en
él. El inventario de transferencia secundaria es un requisito para iniciar el procedimiento de destino final, debe obrar en los archivos de concentracion

e historico del area universitaria, el cual debe estar firmado al margen y al calce por todos los involucrados en la transferencia secundaria.

El Inventario de transferencia secundaria, al igual que la ficha técnica, la declaratoria de pre-valoracidn, el dictamen de destino final y el acta de
transferencia secundaria son documentos de archivo que integran el expediente de transferencia secundaria, el cual debe integrar y resguardar el

responsable de archivos del area universitaria.

En la entrega trimestral de inventarios, conforme a la calendarizacion establecida por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional
Autonoma de México, deberan proporcionarse todos los inventarios que documenten las transferencias secundarias que tuvieron verificativo durante
el periodo solicitado. Para cumplir con esta entrega, deberan atenderse los términos y condiciones establecidas por dicha Instancia, utilizandose los
medios dispuestos para tal efecto, mismos que se haran del conocimiento a los Responsables de Archivos. Es importante considerar que, el formato
que no corresponda al autorizado por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México se tendra como no

presentados.
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7.1.

Eal (Y [ =

10.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

Logo del area universitaria: Se debe colocar el simbolo o logo formado por imagenes o letras que identifica al area universitaria.

Fondo: UNAM. EI nombre del fondo documental esté preestablecido, por lo que no debe modificarse.

Area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

Caddigo del &rea universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el Apartado X
Listado de &reas universitarias. En caso de que un é&rea universitaria no se encuentre en la relacion, debe realizarse la consulta al Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, para que le sea proporcionado uno. Cabe precisar que Unicamente
debe colocarse el codigo de area universitaria establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, no se debe escribir ningun
otro dato.

Fechas de elaboracion: Especifica la fecha en que se realiza el inventario de baja documental, por lo que debe coincidir con la fecha de la
ficha técnica y declaratoria de pre-valoracion documental. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y
cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Numero de transferencia: Es el nimero de envio que se asigna a cada traslado sistematico realizado (transferencia) del archivo de
concentracién al histérico. Se debe anotar con nimeros arabigos. Cabe sefialar que ese conteo jamas reinicia.

Fecha de transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia conforme a las disposiciones normativas y corresponde a la fecha de la
firma del inventario de transferencia secundaria. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos
para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Numero de caja: Es el nimero progresivo de la caja que contiene los expedientes que se transfieren. Se utilizan ndmeros arabigos.

Numero del expediente: Es el nimero progresivo que corresponde a cada expediente que obra en cada caja, es importante resaltar que cada
caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los expedientes que se registran por caja debe comenzar invariablemente con el
namero 1. Por ejemplo: Si en la misma transferencia, en la caja 1, se estan transfiriendo 15 expedientes, debera anotarse del 1 al 15, y en la
caja 2, se transfieren 30 expedientes, debera a notarse del 1 al 30.

Cadigo de clasificacion: Se registra la codificacion otorgada al expediente desde el momento de su integracion, por lo cual debe corresponder

a la estructura y la simbologia descritas en el Apartado I. Organizacion de los archivos universitarios. Punto 1.1.1. Cédigo de clasificacion del
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presente documento. Para los expedientes que se integraron antes del 1 de enero de 2015, Gnicamente se colocara el cadigo de la serie o subserie
establecida en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente en el momento en que se realiza la transferencia, segun corresponda.
Nombre del expediente: Es el nombre o titulo con el que se le conoce e identifica al expediente universitario desde la apertura de este. Se
debe colocar el nombre completo sin utilizar siglas o abreviaturas que no estén reconocidas por la Real Academia Espafiola o en el marco
normativo institucional. En la medida de lo posible, se debe evitar utilizar datos personales.

Documentacién: Son los documentos que integran el expediente que registra un asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar
puntualmente los documentos que integran el expediente que se transfiere al archivo historico.

Valor documental: Se debe marcar con una “X” mayuscula los valores secundarios (evidencial E, testimonial T ¢ informativo I). Son los
valores secundarios inherentes a cada uno de los expedientes que resultan de la valoracién documental y que, por su importancia, como

evidencia histérica, cientifica y cultural, deben resguardarse permanentemente.

Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inicié el asunto. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos. Es importante
considerar que, si el documento con el que inicia es un documento que emiti6 el area productora, es la fecha de la primera diligencia del
documento. Si el documento con el que inicia es un documento que recibi¢ el area productora, debe considerarse la fecha de recepcion del area
universitaria a la que esta adscrita.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyé el asunto. Debe utilizarse el
siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos. Es
importante considerar que, si el documento con el que cierra es emitido por el area productora, sera la fecha de la Gltima diligencia de este o si

el documento con el que cierra es un documento que recibi6 el &rea productora, es la fecha de recepcion del area productora.
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Plazos de conservacion:

AT: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de tramite de acuerdo con la serie o subserie documental a la
gue corresponda, debe transcribirse la informacién establecida en el Catalogo de Disposicion Documental vigente en el momento en que se
Ileve a cabo la transferencia documental.

AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracién de acuerdo con la serie o subserie documental
a la que corresponda, conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental vigente en el momento en que se lleve a cabo la
transferencia documental.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato:

o Es obligatorio indicar el tipo de soporte documental.

e Para los expedientes que obren en soporte fisico es obligatorio que se sefiale el nimero de folios o fojas que integran el expediente.
Tratandose de soporte electronicos es indispensable indicar el tamafio. Si el expediente obra en soportes fisicos y electronicos se debe
colocar nimero de folios o fojas y el tamafio total de los documentos electrénicos.

e Cuando concluye el asunto, es obligatorio indicar el nimero de legajos que integran el expediente cuando obra en soporte fisico.

e El estado de los expedientes, sobre todo, es indispensable indicar sobre si el material documental presenta algin dafio fisico o si ha sufrido
un dafio irreparable, ademas de registrar el acta mediante la cual se circunstancio la situacion.

o Registrar, en caso de gue exista, en donde se ubica la reprografia digital o fisica del expediente.

¢ Indicar el codigo o cadigos de clasificacion de los expedientes con los que guarda relacion el expediente que se describe.

o Sefialar si el expediente sirvio para atender una solicitud de acceso a la informacion, indicando el nimero de folio de la solicitud de acceso
a la informacion.

e Para el caso de que la informacion o documentacion del expediente haya sido objeto de una solicitud de acceso a la informacion y se haya
clasificado como confidencial y/o reservada, debe indicarse el tipo de clasificacion, plazos y su posible prérroga o ampliacion, sefialar los
documentos clasificados o indicar si el expediente se clasificd en su totalidad. Cabe precisar que, si los expedientes siguen siendo

clasificados, no pueden ser objeto de una transferencia secundaria.
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Cabe precisar que el listado anterior es enunciativo, mas no limitativo y que al describirse debera prescindirse del uso de abreviaturas.

NUmero de paginas: Es el nimero total de paginas que integran el inventario de transferencia secundaria. Por ejemplo: si el inventario consta
de cinco paginas, se debe colocar el nimero 5.

Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el inventario de transferencia secundaria. Por ejemplo: si en el
inventario se registraron diez expedientes se debe colocar el nimero 10.

Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el inventario de transferencia secundaria. Se deben anotar con
naimeros arabigos.

Contenido en cajas: Es el nimero total de cajas en las que se resguardan los expedientes que obran en soporte fisico registradas en el inventario
de transferencia secundaria. Se debe anotar con nimeros arabigos.

Peso/Tamano: Tratandose de expedientes en soporte fisico, es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se describe en
el inventario de transferencia secundaria. Para obtener el estimado del peso, debe multiplicarse la cantidad de metros lineales por 40 kilogramos
y como resultado obtendra el aproximado en kilogramos. Para el caso de que se tengan expedientes electronicos o documentos de archivo
electrénicos, debe registrarse su tamafio.

Responsable del archivo de concentracion: Es el miembro adscrito al area universitaria, que recibié los expedientes para su resguardo y
conservacion precautoria, y es quien realizo el inventario de transferencia secundaria, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y
firmar. Cabe precisar que, la persona que funge como responsable del archivo de concentracion es integrante del &rea universitaria designado
por la persona titular del area universitaria mediante oficio ante el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de
México.

Responsable de Archivos: Refiere a la persona designada por la persona titular del area universitaria y la encargada de revisar el inventario
de transferencia secundaria, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firmarlo.

Responsable del archivo historico: Es la persona integrante de la comunidad universitaria adscrito al &rea universitaria, quien recibe los
expedientes para su resguardo y conservacion permanente, previo cotejo entre la relacion del inventario de transferencia secundaria y el
contenido de las cajas objeto de la transferencia. Anota su nombre completo, cargo y firma de conformidad con el Instrumento. Cabe precisar
que, la persona que funge como responsable del archivo de concentracion es integrante del area universitaria y ha sido designada por la persona

titular del area universitaria mediante oficio ante el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México.
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27. Titular del Area Universitaria: Refiere a la persona titular del &rea universitaria que autoriza la transferencia al archivo histérico, por lo que
debe anotar el nombre completo y firmar el inventario de transferencia secundaria.

28. Titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM: La persona titular del Area Coordinadora de Archivos quien otorga el visto bueno
de lo descrito en el inventario de transferencia secundaria.

29. Pagina ___de___: Se debe anotar al nimero progresivo de pagina y el total de estas que integran al inventario de transferencia secundaria.

El formato debe llenarse con MAYUSCULAS y sin acentuar.

El inventario de transferencia secundaria debe ser rubricado en cada una de las fojas que lo integran por todas las personas involucradas, mismas que
firman al calce del instrumento.
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FORMATO DE

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

(m

o 2024
FONDO: UNAM )
AREA UNIVERSITARIA: (3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (4)
FECHA DE ELABORACION: (6)
NUMERO DE TRANSFERENCIA: (5)
FECHA DE TRANSFERENCIA: )
. - ” VALOR PLAZOS DE
NUMERO NUMERO DEL CODIGO DE NOMBRE DEL 4 FECHAS EXTREMAS P
DE CAJA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIENTE DOCUMENTACION EDOCUM_I?NTAL | S ERTURA SERRE i‘?_NSERVAiIgN OBSERVACIONES
(8) ) (10) (11) (12) (13) (14) (15) | (16) (17) (18)

El presente inventario consta de (19) paginas y ampara la cantidad de _(20) expedientes de los afios de _(21)_, contenidos en _(22) cajas, con un
peso aproximado de (23) kilogramos y un tamafio de_ (23) .

ELABORO Y
TRANSFIRIO

(24)

REVISO

(25)

RECIBIO

RESPONSABLE DEL

ARCHIVO

DE CONCENTRACION
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RESPONSABLE DE
ARCHIVOS

(26)

AUTORIZO

(27)

VO. BO.

RESPONSABLE DEL

ARCHIVO
HISTORICO

TITULAR DEL AREA

UNIVERSITARIA

(29) PAGINA: DE

TITULAR DEL AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVOS
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APARTADO VIII. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

El inventario de baja documental es el instrumento que describe los expedientes universitarios motivo de la eliminacion. Esta eliminacidn procedera
una vez que se haya dictaminado la baja documental, conforme al procedimiento regulado nacional e institucionalmente, también es un requisito para
iniciar el procedimiento de destino final y una vez que tenga verificativo la baja documental, se convierte en el documento que acredita la eliminacion
de la documentacion. El inventario de baja documental debe obrar en los archivos de concentracion del &rea universitaria, el cual debe estar firmado al

margen y al calce por todos los involucrados en la baja documental.

El Inventario de baja documental, al igual que la ficha técnica, la declaratoria de pre-valoracion, el dictamen de destino final y el acta de baja documental
son documentos de archivo que integran el expediente de baja documental, el cual debe integrar y resguardar el responsable de archivos del area

universitaria.

En la entrega trimestral de inventarios, conforme a la calendarizacion del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de
México, deberan proporcionarse todos los inventarios que documenten las bajas documentales que tuvieron verificativo durante el periodo solicitado.
Para cumplir con esta entrega, deberan atenderse los términos y condiciones establecidas por dicha Instancia, utilizandose los medios dispuestos para
tal efecto, mismos que se haran del conocimiento a los Responsables de Archivos. Es importante considerar que, el formato que no corresponda al

autorizado se tendra como no presentado.

81. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

Logo del area universitaria: Se debe colocar el simbolo o logo formado por imagenes o letras que identifica al area universitaria.
Fondo: UNAM. El nombre esté preestablecido del fondo documental, por lo que no debe modificarse.

Area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

EECORNID)

Cadigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al &rea universitaria, los cuales se encuentran listados en el Apartado X
Listado de areas universitarias. En caso de que un area universitaria no se encuentre en la relacion, debe realizarse la consulta al Area

Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autdnoma de México, para que le sea proporcionado uno. Cabe precisar que Gnicamente
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debe colocarse el codigo de area universitaria establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, no se debe escribir ningin
otro dato.

Fecha de elaboracién: Especifica la fecha en que se realiza el inventario de baja documental, por lo que debe coincidir con la fecha de la ficha
técnica y declaratoria de pre valoracion documental. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro
digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.

Numero de baja documental: Es el nimero progresivo que se asigna a cada baja documental por parte del area universitaria. Se debe anotar
con nmeros arabigos.

Fecha de baja documental: Especifica la fecha en que se da la baja documental, por lo que debe coincidir con la fecha documentada en el
acta de baja documental. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando nimeros arabigos

Numero de caja: NUmero progresivo de la caja que contiene los expedientes que seran eliminados.

Numero del expediente: Es el nimero progresivo que corresponde a cada expediente que obra en cada caja, es importante resaltar que cada
caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los expedientes que se registran por caja debe comenzar invariablemente con el
namero 1. Por ejemplo: Si en la misma transferencia, en la caja 1, se estan transfiriendo 15 expedientes, debera anotarse del 1 al 15, y en la
caja 2, se transfieren 30 expedientes, debera a notarse del 1 al 30.

Cddigo de clasificacidn: Se registra la codificacion otorgada al expediente desde el momento de su integracion, por lo cual debe corresponder
a la estructura y la simbologia descritas en el Apartado I. Organizacién de los archivos universitarios. Punto 1.1.1. Codigo de clasificacion del
presente documento. Para los expedientes que se integraron antes del 1 de enero de 2015, Gnicamente se colocara el codigo de la serie o subserie
establecida en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente en el momento en que se realiza la transferencia, segun corresponda.
Nombre del expediente: Es el nombre o titulo con el que se le conoce e identifica al expediente universitario desde la apertura de este. Se
debe colocar el nombre completo sin utilizar siglas o abreviaturas que no estén reconocidas por la Real Academia Espafiola o en el marco
normativo institucional. En la medida de lo posible, se debe evitar utilizar datos personales.

Documentacion: Son los documentos que integran el expediente que registra un asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar

puntualmente los documentos que integran el expediente objeto de la baja documental.
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Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inici6 el asunto. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nameros arabigos. Es importante
considerar que, si el documento con el que inicia es un documento que emitié el &rea productora, es la fecha de la primera diligencia del
documento. Si el documento con el que inicia es un documento que recibid el area productora, debe considerarse la fecha de recepcion del area
universitaria a la que esta adscrita.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluy6 el asunto. Debe utilizarse el
siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando ndmeros arabigos. Es
importante considerar que, si el documento con el que cierra es emitido por el area productora, sera la fecha de la Ultima diligencia de este o si

el documento con el que cierra es un documento que recibio el area productora, es la fecha de recepcién del area productora.

Plazos de conservacion:

AT: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de tramite de acuerdo con la serie o subserie documental a la
gue corresponda, debe transcribirse la informacién establecida en el Catalogo de Disposicién Documental vigente en el momento en que se
lleve a cabo la baja documental.

AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracion de acuerdo con la serie o subserie documental
a la que corresponda, conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental vigente en el momento en que se lleve a cabo la
baja documental.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato:

e Es obligatorio indicar el tipo de soporte documental.

e Para los expedientes que obren en soporte fisico es obligatorio que se sefiale el nimero de folios o fojas que integran el expediente.
Tratandose de soporte electronicos es indispensable indicar el tamafio. Si el expediente obra en soportes fisicos y electronicos se debe
colocar nimero de folios o fojas y el tamafio de almacenamiento en Megabytes (MB) totales de los documentos electrénicos.

e Cuando concluye el asunto, es obligatorio indicar el nimero de legajos que integran el expediente cuando obra en soporte fisico.
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o El estado de los expedientes, sobre todo, es indispensable indicar sobre si el material documental presenta algin dafio fisico o si ha sufrido
un dafio irreparable, ademas de registrar el acta mediante la cual se circunstancid la situacion.

e Registrar, en caso de que exista, en donde se ubica la reprografia digital o fisica del expediente.

e Indicar el cédigo o cddigos de clasificacion de los expedientes con los que guarda relacién el expediente que se describe.

o Senalar si el expediente sirvio para atender una solicitud de acceso a la informacién, indicando el nimero de folio de la solicitud de acceso
a la informacion.

e Para el caso de que la informacion o documentacion del expediente haya sido objeto de una solicitud de acceso a la informacién y se haya
clasificado como confidencial y/o reservada, debe indicarse el tipo de clasificacion, plazos y su posible prérroga o ampliacion, sefialar los
documentos clasificados o indicar si el expediente se clasifico en su totalidad. Cabe precisar que, si los expedientes siguen siendo

clasificados, no pueden ser objeto de una baja documental.

Cabe precisar que el listado anterior es enunciativo, mas no limitativo y que al describirse debera prescindirse del uso de abreviaturas.

18. Numero de péaginas: Es el nimero total de paginas que integran el presente inventario de baja documental. Por ejemplo: si el inventario consta
de cinco paginas se debe colocar el nimero 5.

19. Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registran en el inventario de baja documental. Por ejemplo: si en el inventario se
registraron diez expedientes se debe colocar el nimero 10.

20. Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que registra el inventario.

21. Contenido en cajas: Es el nimero total de cajas en las que se resguardan los expedientes que obran en soporte fisico registradas en el inventario
de baja documental. Se debe anotar con numeros arabigos.

22. Peso/Tamafo: Tratandose de expedientes en soporte fisico, es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se describe en
el inventario de baja documental. Para obtener el estimado del peso, debe multiplicarse la cantidad de metros lineales por 40 kilogramos y como
resultado obtendra el aproximado en kilogramos. Para el caso de que se tengan expedientes electronicos o documentos de archivo electrénicos,

debe registrarse su tamafio de almacenamiento en Megabytes (MB).
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Responsable del archivo de tramite: Es la persona titular del area productora del area universitaria que valoré la documentacion, por lo que
consider6 apropiada la eliminacién de la documentacion. Debe anotarse el nombre completo del responsable del archivo de tramite, el cargo y
firmarse.

Responsable del archivo de concentracion: Es el miembro adscrito al area universitaria, que recibi6 los expedientes para su resguardo y
conservacion precautoria, y es quien realizo el inventario de baja documental, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firmar. Cabe
precisar que, la persona que funge como responsable del archivo de concentracion es integrante del &rea universitaria designado por la persona
titular del area universitaria mediante oficio ante el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
Responsable de Archivos: Refiere a la persona designada por la persona titular del area universitaria y la encargada de revisar el inventario
de baja documental, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firmarlo.

Titular del area universitaria: Refiere a la persona titular del area universitaria que autoriza la baja documental al interior del area
universitaria, por lo que debe anotar el nombre completo y firmar el inventario de baja documental.
Titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM: La persona titular del Area Coordinadora de Archivos quien otorga el visto bueno
de lo descrito en el inventario de baja documental.

Pagina __ de  : Se debe anotar al nimero progresivo de paginay el total de estas que integran al inventario de baja documental.

El formato debe llenarse con MAYUSCULAS y sin acentuar.

El inventario de baja documental debe ser rubricado en cada una de las fojas que lo integran por todas las personas involucradas, mismas que firman

al calce del instrumento
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82. FORMATO DE

FONDO: UNAM
AREA UNIVERSITARIA:

CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:
FECHA DE ELABORACION:

NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL:
FECHA DE BAJA DOCUMENTAL:

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

2024

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
()

m

; PLAZOS DE
: NUMERO ) NOMBRE )
NUMER e CODIGO DE s DOCUMENTAGIG | FECHAS EXTREMAS | CONSERVACIO | (oooon o
ODE | expepienT | CEASIFICACIO | oy bEpiENT N i s
CAJA e N = APERTUR | CIERR | AT AC
A E
(8) 9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17)

El presente inventario consta de (18)_péaginas y ampara la cantidad de (19) expedientes de los afios de (20)_, contenidos en _(21) cajas, con
un peso aproximado de (22) kilogramos, con un tamafio de _ (22).

VALORO ELABORO Y VALORO REVISO AUTORIZO VO. BO
(23) (24) (25) (26) (27)
RESPONSABLE RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DE TITULAR DEL AREA TITULAR DEL AREA
DEL ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVOS UNIVERSITARIA COORDINADORA DE
DE TRAMITE  DE CONCENTRACION ARCHIVOS
(28) PAGINA: DE
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APARTADO IX. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

La Guia de Archivo Documental es el instrumento que esquematiza de forma general las series y subseries documentales integradas en el cumplimiento

de las atribuciones, funciones y facultades de la Universidad Nacional Auténoma de México. Este instrumento archivistico indica los datos generales

de los responsables y la localizacion fisica de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

Al integrarse una Guia de Archivo Documental por cada area universitaria, sirve como auxiliar para que toda persona busgue y localice informacion

en los archivos de tramite, concentracién e histérico de las areas universitarias. Por consiguiente, los responsables de los archivos de tramite,

concentracién e historico, el responsable de archivos y el titular de cada area universitaria deben completar este instrumento con la informacion

solicitada, tomando como base lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, siendo responsables de la informacion escrita en él.

9.1.

p w0 D e

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Logo del area universitaria: Se debe colocar el simbolo o logo formado por imagenes o letras que identifica al area universitaria.

Fondo: UNAM. El nombre esté preestablecido del fondo documental, por lo que no debe modificarse.

Area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

Cddigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el
Apartado X Listado de areas universitarias. En caso de que un area universitaria no se encuentre en la relacion, debe realizarse la consulta al
Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, para que le sea proporcionado uno. Cabe precisar que
Unicamente debe colocarse el codigo de area universitaria establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, no se debe
escribir ningun otro dato.

Fecha de actualizacion: Es el dia en el que se entrega el instrumento al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma
de México. Se debe utilizar el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa). Las areas
universitarias deben entregar dicho instrumento de manera anual conforme a la calendarizacion, términos y condiciones establecidas para tal
efecto.

Fecha de validacion: Fecha en que el Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México otorga

el visto bueno y que puede ser igual o posterior a la fecha de actualizacion. Se debe utilizar el siguiente formato: dos digitos para dia, dos
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digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa). Es importante resaltar que la fecha de validacion es de uso exclusivo del Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autdnoma de México por lo que el &rea universitaria debe dejar en blanco el rubro.

El responsable de archivos deberd concentrar la informacién de cada uno de los archivos de tramite, concentracién e histdrico. Para ordenar la

informacidon debera considerar lo siguiente:
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Registrar cada uno de los archivos de tramite existentes en el area universitaria respetando el orden establecido en el listado de claves de areas
productoras emitido por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México (primero las areas productoras
establecidas conforme al organigrama autorizado y luego los cuerpos colegiados).
Registrar la informacion sobre el archivo o archivos de concentracion, respetando el orden establecido en el listado de claves de areas
productoras determinado por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, solo se registraran de
aquellas que han recibido transferencias primarias (primero las areas productoras establecidas conforme al organigrama autorizado y luego los
cuerpos colegiados). Respecto de las areas productoras existentes antes del 1° de enero de 2015 y que dejaron de operar antes de esa misma
fecha, debera tenerse un listado y remitirse al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México y mantener la
documentacion organizada por series y subseries documentales, respetando el principio de procedencia y orden original, es decir, agrupar las
series y subseries cronolégicamente y respetando el area productora que lo originé.
El registro de la informacion correspondiente al archivo histérico se efectuara respetando el orden establecido en el listado de claves de éareas
productoras (primero las areas productoras establecidas conforme al organigrama autorizado y luego los cuerpos colegiados). Respecto de las
areas productoras existentes antes del 1° de enero de 2015 y que dejaron de operar antes de esa misma fecha, debera tenerse un listado y
remitirse al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México y mantener la documentacion organizada por
series y subseries documentales, respetando el principio de procedencia y orden original, es decir, agrupar las series y subseries
cronoldgicamente y respetando el area productora que lo origind.

ARCHIVO DE TRAMITE

Area productora de la documentacién: Nombre completo, sin utilizar abreviaturas, del area productora.

Clave de area productora: Se debe anotar la clave que otorga el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de

México al elemento de la estructura del area universitaria considerando el organigrama autorizado institucionalmente y el listado de cuerpos

colegiados que operan al interior del area universitaria.



10.

11.

12.

13.

14.
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Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo de tramite (&rea productora).

Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de tramite, sin utilizar abreviaturas y conforme a lo determinado en el organigrama.
Numero telefonico: Anotar el nimero telefonico institucional y la extension en donde se puede localizar al responsable del archivo de tramite.
Correo electronico: Anotar el correo electronico institucional del responsable del archivo de trdmite. No colocar direcciones de correo
electronico no institucionales.

Direccion: Refiere a la ubicacion del archivo de trdmite, especificando el nombre de la calle, avenida o via, nimero, colonia, codigo postal,
alcaldia o municipio, estado y pais.

Firma: El responsable del archivo de tramite, una vez que ha sido integrada en su totalidad la guia de archivo documental, debe firmar de
conformidad con los datos plasmados, con la firma esta validando que la informacidn corresponde a la realidad en los archivos universitarios,

y los hace responsables de la informacion.

Los datos mediante los cuales se describen a las unidades documentales que se resguardan en el archivo de tramite, deberan relacionarse respetando

el orden en el que estan establecidas las series y subseries en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Por ejemplo, si en el archivo de

tramite se resguardan expedientes que corresponden a las series 4S.2 Sesiones de cuerpos colegiados, 4S.3 Dictamenes, 1C.4 Acuerdos y 4C.9

Concursos de oposicion, deberan registrarse en el orden en que estan enunciadas, toda vez que asi se encuentran determinadas en el Cuadro

General de Clasificacion Archivistica, primero las series y subseries correspondientes a las secciones comunes y luego las series y subseries de

las secciones sustantivas.

15.

16.

17.

18.

Nivel documental: Anotar la palabra serie o subserie segin corresponda al nivel documental que se esté registrando en la Guia de Archivo
Documental.

Cadigo de la serie / subserie: Anotar el codigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para identificar el nivel
documental, mismo que puede ser una serie o subserie.

Nombre de la serie / subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.
Fechas extremas: Periodo que abarca la serie o subserie.

Inicio primer expediente: Fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie/subserie. Debe utilizarse el siguiente formato:

dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.
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20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.
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Inicio altimo expediente Colocar la fecha de apertura del Gltimo expediente de la misma serie/subserie que se generd en el afio. Debe
utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.
Cantidad de expedientes: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie o subserie.

Ubicacién: Anotar Gnicamente el nombre del area productora donde se resguarda la serie o subserie.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Area productora de la documentacion: Nombre completo, sin utilizar abreviaturas, del area que gener6 la documentacion y que la transfirio
al archivo de concentracion.

Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo de concentracion.

Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de concentracion, sin utilizar abreviaturas y conforme a la estructura autorizada.
Numero telefénico: Anotar el nimero telefonico institucional y la extension en donde se puede localizar al responsable del archivo de
concentracion.

Correo electronico: Anotar el correo electrdnico institucional del responsable del archivo de concentracion.

Direccidon: Refiere a la ubicacion del archivo de concentracion, especificando el nombre de la calle, avenida o via, nimero, colonia, codigo
postal, alcaldia o municipio, estado y pais.

Firma: Firma autografa del responsable del archivo de concentracién, mediante la cual, se verifica la conformidad de que los datos plasmados

corresponden a la realidad en los archivos universitarios, por lo cual, son responsables de la informacion.

Los siguientes datos, los cuales describen las unidades documentales que se resguardan en el archivo de concentracion, deberan relacionarse respetando

el orden en el que se encuentran establecidas las series y subseries en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es decir, primero las series y

subseries correspondientes a las secciones comunes y luego las series y subseries de las secciones sustantivas.
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29.

30.

31.

Nivel documental: Anotar la palabra serie o subserie segun corresponda al nivel documental que se esté registrando en la Guia de Archivo
Documental.

Cadigo de la serie / subserie: Anotar el codigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para identificar el nivel
documental, mismo que puede ser una serie o subserie.

Nombre de la serie / subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.

Fechas extremas: Periodo que abarca la serie o subserie.



32.

33.

34.
35.

36.

37.
38.
39.
40.
41.

42,
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Inicio primer expediente: Fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie/subserie. Debe utilizarse el siguiente formato:
dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Inicio altimo expediente Colocar la fecha de apertura del Gltimo expediente de la misma serie/subserie que se genero en el afio. Debe
utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.
Cantidad de expedientes: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie 0 subserie.

Ubicacion: Anotar el nombre del archivo de concentracion del area universitaria.

ARCHIVO HISTORICO

Area productora de la documentacion: Nombre completo, sin utilizar abreviaturas, del area que generd la documentacion que se resguarda
en el archivo histdrico.

Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo historico.

Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo historico, sin utilizar abreviaturas y conforme a la estructura autorizada.

Numero telefénico: Anotar el nimero telefonico institucional y la extensién en donde se puede localizar al responsable del archivo histérico.
Correo electronico: Anotar el correo electrénico institucional del responsable del archivo historico.

Direccidén: Refiere a la ubicacion del archivo histérico, especificando el nombre de la calle, avenida o via, nimero, colonia, c6digo postal,
alcaldia o municipio, estado y pais.

Firma: Firma autografa del responsable del archivo histérico, mediante la cual, se verifica la conformidad de que los datos plasmados

corresponden a la realidad en los archivos universitarios, por lo cual, son responsables de la informacion.

Los siguientes datos, los cuales describen las unidades documentales que se resguardan en el archivo histérico, deberan relacionarse respetando el

orden en el que se encuentren establecidas las series y subseries en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, registrandose en el orden en que

estan enunciadas, toda vez que asi estan determinadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, primero las series y subseries

correspondientes a las secciones comunes y luego las series y subseries de las secciones sustantivas.

43.

44,

Nivel documental: Anotar la palabra serie o subserie segun corresponda al nivel documental que se esté registrando en la Guia de Archivo
Documental.
Caddigo de la serie / subserie: Anotar el codigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para identificar el nivel

documental, mismo que puede ser una serie o subserie.
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45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.
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Nombre de la serie / subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.
Fechas extremas: Periodo que abarca la serie o subserie.

Inicio primer expediente: Fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie/subserie. Debe utilizarse el siguiente formato:
dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Inicio altimo expediente Colocar la fecha de apertura del dltimo expediente de la misma serie/subserie que se gener6 en el afio. Debe
utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.
Cantidad de expedientes: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie 0 subserie.

Ubicacion: Anotar el nombre del archivo histérico del area universitaria.

Elaboro: Refiere al Responsable de Archivos del area universitaria que fue designado por el titular de esta, y es el encargado de integrar la
Guia de Archivo Documental, por lo que debe anotar su nombre completo sin utilizar abreviaturas, cargo y firma.

Vo. Bo.: Refiere al Titular del Area Universitaria. Debe anotarse nombre completo sin utilizar abreviaturas, cargo y firma.

Validd: Corresponde al nombre y firma del titular del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México,
informacién que sera plasmada una vez gque haya tenido verificativo las visitas de seguimiento, supervision y auditoria archivistica con
resultados favorables.

Pagina __ de_ : Se debe anotar al nimero progresivo de pagina y el total de estas que integran la Guia de Archivo Documental.

El formato debe llenarse con MAYUSCULAS.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL m
FONDO: UNAM 2
AREA UNIVERSITARIA: 3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 4
FECHA DE ACTUALIZACION: (5)
FECHA DE VALIDACION: (6)
ARCHIVO DE TRAMITE
AREA PRODUCTORA: @)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (8)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (9)
CARGO: (10)
NUMERO TELEFONICO: (11)
CORREO ELECTRONICO: (12)
DIRECCION: (13)
FIRMA: (14)
- NOMBRE FECHAS EXTREMAS
CODIGO DE
NIVEL DE LA INICIO CANTIDAD DE .
DOCUMENTAL gﬁgggfé SERIE / "\E‘LSF{E’I;'EMEER ULTIMO EXPEDIENTES LBl
SUBSERIE EXPEDIENTE
(15) (16) (17) (18) (19) (20) (21)
ARCHIVO DE CONCENTRACION
AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION (22)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (23)
CARGO: (24)
NUMERO TELEFONICO: (25)
CORREO ELECTRONICO: (26)
DIRECCION: (27)
FIRMA (28)
- NOMBRE FECHAS EXTREMAS
CODIGO DE
NIVEL DE LA INICIO CANTIDAD DE :
DOCUMENTAL ;GSSE&'IEE/ SERIE / 'NE'XCP'gI;'EmEER ULTIMO EXPEDIENTES SIlICAG IO
SUBSERIE EXPEDIENTE
(29) (30) (31) (32) (33) (34) (39)
ARCHIVO HISTORICO
AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION: (36)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (37)
CARGO: (38)
NUMERO TELEFONICO: (39)
CORREO ELECTRONICO: (40)
DIRECCION: (41)
FIRMA (42)
CODIGO DE | NOMBRE DE FECHAS EXTREMAS
NIVEL | ASERIE/ LA SERIE / INICIO INICIO CANTIDAD DE R ACIERN
DOCUMENTAL | ¢ ocrpie SUBSERIE PRIMER ULTIMO EXPEDIENTES
EXPEDIENTE | EXPEDIENTE
(43) (44) (45) (46) (47) (48) (49)
ELABORO Vo. Bo. VALIDO
(50) (51) (52)
RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR TITULAR
DEL AREA UNIVERSITARIA DEL AREA UNIVERSITARIA DEL AREA COORDINADORA

DE ARCHIVOS DE LA UNAM

(53) PAGINA: DE
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APARTADO X. AREAS UNIVERSITARIAS

CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
CC1 Junta de Gobierno JG
CC2 Consejo Universitario Cu
CC3 Patronato Universitario PU
CC4 Colegio de Directores de Facultades y Escuelas CLDFE
CCh Colegio de Directores de Bachillerato CLDB
CC6 Consejo Académico de Posgrado CAP
CC7 Consejo Académico del Bachillerato CAB
CC9 Consejo de Planeacion y Seguimiento de la Universidad Nacional Auténoma de México CJPLS
CC11 Tribunal Universitario TRUN
CcC12 Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Auténoma de México CTUNAM
CC20 Consejo Académico del Area de las Ciencias Fisico Matematicas y de las Ingenierias CAACFMI
ccz21 Consejo Académico del Area de las Ciencias Bioldgicas, Quimicas y de la Salud CAABQyS
CC22 Consejo Académico del Area de las Ciencias Sociales CAACS
CcC23 Consejo Académico del Area de las Humanidades y de las Artes CAAHYA
CC24 Red de Educacion Continua de la UNAM REDEC
CC25 Comité Académico de Vinculacion Externa en Informatica de la Universidad Nacional Autonoma de México CAVEI
CC26 Consejo de Cooperacion e Internacionalizacion CJCI
cc27 Consejo de Evaluacién Educativa de la Universidad Nacional Auténoma de México CJEE
CcC28 Consejo General de toda la UNAM en Linea CJGTUL
CC29 Consejo Asesor del Sistema Institucional de Tutorias CASIT

148




Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de México 2024

CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
CC210 | Comiteé Institucional de Becas CiB
CC211 | Consejo Técnico de Humanidades CJHU
CC212 | Comité Técnico Institucional de Becas Presupuestales CTIBP
CC30 Comision Universitaria de Vinculacion Investigacién-Docencia CUVID
CC31 Consejo Asesor del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia CASUAYED
CC32 Comision de Propiedad Intelectual de la Universidad CPIUNAM
CC33 Comité de Vinculacion Universitaria y de Transferencia CVvUT
CC311 | Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica CTIC
CC41 Consejo de Difusion Cultural CJDC
CC42 Consejo Editorial de la Universidad Nacional Auténoma de México CJEDIT
CC43 Comision de Adquisicion y Mantenimiento del Patrimonio Artistico de la UNAM CAMPA
CC44 Consejo de Radio UNAM CJRAD
CC45 Consejo de Publicaciones Académicas y Arbitradas CIPAA
CC46 Consejo Consultivo de TV UNAM y Radio UNAM CICTVRA
CC47 Consejo Consultivo de la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales de México CJCBHNAL
CC48 Presidencia Honoraria de la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales de México PHBHNM
CC49 Red Universitaria para la Sustentabilidad RUS
CC410 | Comité Técnico del Repositorio Institucional de la Universidad Nacional Auténoma de México CTRIUNAM
CC411 | Consejo Consultivo del Deporte COCDE
CC412 | Comité Editorial del Subsistema Juridico CESJU
CC50 Comité de Sistemas Administrativos CJSA
CCh1 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Nacional Autdnoma de México CAASER
CC52 Colegio de Administracion de la UNAM CLAD
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CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
CC53 Comiteé Asesor de Obras de la UNAM CAO
CCh4 Comité Asesor de Salud, Proteccion Civil y Manejo Ambiental de la UNAM CASPCMA
CC56 Consejo Consultivo Externo en Materia de Politica de Inversiones del Patronato Universitario CCEMIPU
CC57 Comité de Preservacion, Desarrollo y Mantenimiento del Patrimonio Inmobiliario de la UNAM CPDMPI
CCh8 Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Universidad Nacional Auténoma de México CATIC
CCh9 Consejo del Sistema Bibliotecario CJsB
CC501 | Comité Asesor del Consejo del Sistema Bibliotecario CACSB
CC503 | Comité Técnico Asesor en Tecnologia para la Prevencion de Riesgos CTATPR
CC504 Comité Qe Anélisis para las Interven_cione_:s Urbangs, Arquitgcténicas y d,e !as Ingenierias en el Campus Ciudad CAI

Universitaria y los CAMPI de la Universidad Nacional Auténoma de México

CC505 | Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios GIAU
CC506 | Comité de Licitaciones del Patronato Universitario CLPU
CC507 | Comité Técnico de la Firma Electronica Universitaria CTFEU
CC508 | Comité de Catalogacion del Patrimonio Cultural de la Universidad Nacional Autbnoma de México CCPC
CC509 '(\:A%r)r(liléi Técnico para la Atencion de la Salud Mental de la Comunidad de la Universidad Nacional Autonoma de CTASMC
CC510 f\:/%l)?;gclg de Responsables de Atencidn a la Comunidad Estudiantil de la Universidad Nacional Auténoma de CRACE
CC511 g::gléeaggesrﬁ?auarglgrgs/ :e[s)taltgemdo en los Lineamientos Generales para las Actividades Universitarias en el Marco CS-COVID 19
CC512 | Consejo Consultivo para Proponer Acciones para Fortalecer los Derechos Universitarios y la Igualdad de Género CCDUIG
CC513 | Comité Técnico de la Reserva Ecoldgica del Pedregal de San Angel de Ciudad Universitaria CTREPSA
CC514 | Colegio del Subsistema Juridico de la Universidad Nacional Autdnoma de México COSUJUNAM
CC516 | Consejo Directivo de la Torre de Ingenieria CDTI

211 Coordinacion de Humanidades COHU
21103 Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y Humanidades CEIICH
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CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
21105 Centro de Investigaciones sobre América Latina y el Caribe CIALC
21106 Centro Regional de Investigaciones Multidisciplinarias de la UNAM en Cuernavaca, Morelos CRIM
21107 Centro de Investigaciones sobre América del Norte CISAN
21108 Programa Universitario de Estudios sobre la Ciudad PUEC
21109 Centro de Investigaciones y Estudios de Género CIEG
21111 Programa Universitario de Estudios de la Diversidad Cultural y la Interculturalidad PUIC
21112 Centro Peninsular en Humanidades y Ciencias Sociales en Mérida, Yucatan CEPHCIS
21113 Programa Universitario de Derechos Humanos PUDH
21114 Programa Universitario de Estudios del Desarrollo PUED
21115 Centro de Investigaciones Multidisciplinarias sobre Chiapas y la Frontera Sur CIMSUR

211116 | Programa Universitario de Bioética PUB
212 Instituto de Investigaciones Bibliograficas 11B
213 Instituto de Investigaciones Econémicas llEc
214 Instituto de Investigaciones Estéticas IE
215 Instituto de Investigaciones Filosoficas IFS
216 Instituto de Investigaciones Historicas IH
217 Instituto de Investigaciones Juridicas 1J
218 Instituto de Investigaciones Sociales 1S
219 Instituto de Investigaciones Filologicas IFL
221 Instituto de Investigaciones Antropoldgicas A
222 Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacion IISUE
223 Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacion 11BI
Skl Coordinacion de la Investigacion Cientifica CIC
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CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
31103 Centro de Ciencias Gendmicas en Cuernavaca, Morelos CCG
31106 Centro de Nanociencias y Nanotecnologia en Ensenada, Baja California CNyN
31118 Centro de Fisica Aplicada y Tecnologia Avanzada en Juriquilla, Querétaro CFATA
31121 Centro de Investigaciones en Geografia Ambiental en Morelia, Michoacén CIGA
31122 Centro de Ciencias Matematicas en Morelia, Michoacéan CCM

312 Instituto de Astronomia 1A
313 Instituto de Biologia IB
314 Instituto de Fisica IF
315 Instituto de Geofisica IGEF
316 Instituto de Geografia IGEO
317 Instituto de Geologia IGEL
318 Instituto de Investigaciones Biomédicas 11BM
319 Instituto de Matematicas IM
321 Instituto de Quimica 1Q
322 Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas IIMAS
323 Instituto de Ingenieria I
324 Instituto de Investigaciones en Materiales 1M
325 Instituto de Ciencias del Mar y Limnologia ICML
326 Instituto de Fisiologia Celular IFC
327 Instituto de Ciencias Nucleares ICN
328 Instituto de Biotecnologia en Cuernavaca, Morelos IBIT
329 Instituto de Ecologia IE
331 Instituto de Neurobiologia en Querétaro, Querétaro INEU
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CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
332 Instituto de Ciencias Fisicas en Cuernavaca, Morelos ICF
333 Instituto de Energias Renovables en Temixco, Morelos IER
334 Instituto de Investigaciones en Ecosistemas y Sustentabilidad en Morelia, Michoacan IES
335 Instituto de Radioastronomia y Astrofisica en Morelia, Michoacan IRyA
336 Instituto de Ciencias Aplicadas y Tecnologia ICAT
337 Instituto de Ciencias de la Atmdsfera y Cambio Climético ICACC
411 Facultad de Ciencias FC
412 Facultad de Ciencias Politicas y Sociales FCPyS
413 Facultad de Contaduria y Administracion FCA
414 Facultad de Derecho FD
415 Facultad de Filosofia y Letras FFyL
416 Facultad de Ingenieria FING
417 Facultad de Medicina FMED
418 Facultad de Quimica FQUI
419 Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia FMVZ
421 Facultad de Odontologia FO
422 Facultad de Psicologia FP
423 Facultad de Economia FE
424 Facultad de Arquitectura FA
425 Facultad de Artes y Disefio FAD
426 Facultad de Mdusica FaM
427 Facultad de Enfermeria y Obstetricia FENO
431 Escuela Nacional de Ciencias Forenses ENACIF
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436 Escuela Nacional de Trabajo Social ENTS
437 Escuela Nacional de Lenguas, Linguisticay Traduccion ENALLT
438 Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra ENCT
439 Escuela Nacional de Artes Cinematograficas ENAC
441 Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan FESC
442 Facultad de Estudios Superiores Acatlan FESAC
443 Facultad de Estudios Superiores Iztacala FESI
444 Facultad de Estudios Superiores Aragén FESAR
445 Facultad de Estudios Superiores Zaragoza FESZ
446 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Le6n, Guanajuato ENESL
447 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan ENESMO
448 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Mérida, Yucatan ENESME
449 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Juriquilla, Querétaro ENESJ
451 Direccion General Escuela Nacional Preparatoria DGENP

45201 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 1 “Gabino Barreda" ENP1
45202 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 2 *Erasmo Castellanos Quinto" ENP2
45203 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 3 "Justo Sierra" ENP3
45204 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 4 "Vidal Castafieda y Najera" ENP4
45205 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 5 "José Vasconcelos™ ENP5
45206 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 6 *Antonio Caso" ENP6
45207 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 "Ezequiel A. Chavez" ENP7
45208 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 8 "Miguel E. Schulz" ENP8
45209 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 9 "Pedro de Alba" ENP9
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472 Direccion General de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades DGCCH
47202 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "'Azcapotzalco" CCHA
47203 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Naucalpan" CCHN
47204 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Vallejo" CCHV
47205 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Oriente" CCHO
47206 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "'Sur" CCHS
482 Coordinacion de Universidad Abierta y Educacion Digital CUAED
483 Coordinacion de Evaluacion, Innovacion y Desarrollo Educativos COEIDE
513 Coordinacion General de Estudios de Posgrado CGEP
515 Oficina del Consejo Académico del Bachillerato OCAB
522 Direccién General de Cémputo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion DGTIC
523 Direccion General de Asuntos del Personal Académico DGAPA
52614 Seminario Universitario de la Modernidad: Versiones y Dimensiones SUM
52615 Seminario de Problemas Cientificos y Filoséficos SPCF
52616 Seminario sobre Medicina y Salud SMyS
52617 Seminario de Investigacion en Juventud S
52618 Seminario de Investigacion sobre Historia y Memoria Nacionales SIHMN
526112 | Seminario de Investigacion Interdisciplinaria en Biomedicina SIIB
526113 | Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Envejecimiento y Vejez SUIEV
526132 | Seminario Universitario de Transparencia SUT
526133 | Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Violencia Escolar SUIVE
526134 | Seminario Universitario de Gobernabilidad y Fiscalizacion SUG
526135 | Seminario Universitario sobre el Estado Actual de las Ciencias y las Humanidades SUEACH

155




Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de México 2024

CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
526136 | Seminario Universitario sobre Afectividad y Emociones SUAFEM
526137 | Seminario Universitario sobre Investigacion en Hidrocarburos SUIH
526138 | Seminario Universitario de Investigacion del Patrimonio Cultural SUIP
526141 | Seminario Universitario de Investigacion en Creacion Artistica SUICREA
526142 | Seminario Universitario de Culturas del Medio Oriente SUCUMO
526143 Seminario Universitario de Sociedad, Medio Ambiente e Instituciones SUSMAI
526144 | Seminario Universitario de Estudios de Riesgos Socioambientales SURSA
526145 | Seminario Universitario de Estudios sobre Desplazamiento Interno, Migracion, Exilio y Repatriacion SUDIMER
526148 zﬁglréir:\ae%?;vgﬂzirg SeQErrr;?irg?dlmlento Social, Administracion Sostenible y Formacién Integral en los SUESA
526149 Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Seguridad Ciudadana SUISC
526151 | Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Racismo y Xenofobia SURXE
526152 | Seminario Universitario de Historia, Filosofia, y Estudios de las Ciencias y la Medicina SUHDECyM
526153 | Seminario Universitario Interdisciplinario de Estudios Rurales SUIER

P Seminario Universitario Interdisciplinario en Ciencias de la Vision suicv
e Seminario Universitario de Estudios sobre Democracia, Defensa, Dimensiones de Seguridad e Inteligencia SUEDDDSI
iy Seminario Universitario de Estudios sobre el Tiempo Social SUETIS
* Seminario Universitario de Evolucion SUE
52604 Direccion General de Evaluacion Institucional DGEI
**52607 | Coordinacion Universitaria para la Sustentabilidad Cous
**52608 | Direccion General de Repositorios Universitarios DGRU
52609 Coordinacion de Vinculacion y Transferencia Tecnoldgica CVTT
527 Coordinacion de Servicios Administrativos en Juriquilla, Querétaro CSAJ
529 Coordinacion de Servicios Administrativos en Morelia, Michoacén CSAM
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532 Coordinacion de Vinculacion con el Consejo Universitario covc
533 Coordinacion de Servicios Administrativos, en Morelos CSAMorelos
535 Direccién General de Cooperacion e Internacionalizacion de la UNAM DGCI
536 Coordinacion de Servicios Administrativos en Yucatan CSAY
539 Coordinacion para la Igualdad de Género en la Universidad Nacional Autdnoma de México CIGU
551 Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios DGIRE
552 Direccion General de Orientacion y Atencion Educativa DGOAE
553 Direccion General de Administracion Escolar DGAE
562 Direccion General del Deporte Universitario DGDU
563 Direccion General de Atencion a la Salud DGAS
564 Direccién General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion DGBSDI
565 Direccion General de Atencion a la Comunidad DGACO
611 Coordinacion de Difusion Cultural CDC

61102 Centro Cultural Universitario Tlatelolco CCUT
61103 Direccion de la Revista de la Universidad de México DRUM
613 Centro de Ensefianza para Extranjeros CEPE
615 Centro Universitario de Teatro CuT
616 Casa del Lago "Maestro Juan José Arreola™ CL
617 Museo Universitario del Chopo MUCH
621 Direccion General de Artes Visuales DGAV
622 Direccion General de Musica DGM
623 Direccién General de Actividades Cinematograficas DGAC
624 Direccién de Literatura y Fomento a la Lectura DL
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625 Direccion de Teatro DT
626 Direccion de Danza DD
628 Coordinacion de Relaciones y Asuntos Internacionales CRAI
641 Direccion General de Divulgacion de la Ciencia DGDC
652 Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial DGPFE
653 Direccion General de Television Universitaria TV UNAM
655 Direccion General de Comunicacion Social DGCS
656 Direccion General de Radio UNAM RADIO UNAM
672 Torre UNAM Tlatelolco TUT
712 Coordinacion General de Planeacion y Simplificacion de la Gestion Institucional CGPySGil
715 Direccion General de Presupuesto DGPO
723 Direccion General de Personal DGPE
724 Direccion General de Proveeduria DGPR
726 Unidad de Transparencia de la Universidad Nacional Auténoma de México uT
731 Direccion General de Estudios de Legislacion Universitaria DGELU
732 Direccion General de Asuntos Juridicos DGAJ

73301 Unidad de Coordinacion Juridica (Coordinacion de Oficinas Juridicas) COoJ
741 Auditoria Interna Al
742 Direccion General del Patrimonio Universitario DGPU
743 Direccion General de Control Presupuestal DGCP
744 Direccion General de Finanzas DGF
746 Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial DGRIQyRP
749 Direccion General para la Prevencion y Mejora de la Gestion Institucional DGPyMGI
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751 Oficina del Rector RECT
752 Secretaria General SG
753 Secretaria Administrativa SA

75203 Unidad Administradora de la Torre de Ingenieria UATI
755 Oficina de la Abogacia General OAG
756 Oficina del Tesorero TESO
757 Oficina del Contralor CONT
758 Secretaria de Desarrollo Institucional SDI
759 Secretaria de Prevencion, Atencion y Seguridad Universitaria SPASU
762 Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencién de la Violencia de Género DDUIAVG
763 Direccién General de Servicios Generales y Movilidad DGSGM
764 Direccion General de Servicios Administrativos DGSA
766 Direccion General de Analisis, Proteccion y Seguridad Universitaria DGAPSU
771 Direccion General de Obras y Conservacion DGOC

= Programa Universitario de Gobierno PUGOB
* Instituto de Geociencias IGEO
iy Centro de Investigaciones sobre el Cambio Global CicC

X Cadigo de area universitaria pendiente por asignar.

**  Deberan entregar como area productora de la Secretaria de Desarrollo Institucional.
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Asi fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios
en su Tercera Sesion Extraordinaria 2024
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 24 de abril de 2024





