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INTRODUCCION

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México es la instancia responsable de promover y vigilar el
cumplimiento de la normativa en materia de gestion documental y administracion de archivos. Asimismo, coordina y administra la
operacion del Sistema Institucional de Archivos de la UNAM, conforme a las disposiciones nacionales e institucionales vigentes,
particularmente lo establecido en el Acuerdo que Actualiza las Funciones del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM y Crea al

Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral Tercero, Fraccion X| de dicho Acuerdo, el Area Coordinadora de Archivos actualiza
anualmente los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos para garantizar que respondan a las necesidades de las areas
universitarias. Estos instrumentos son fundamentales para la organizacién, administracion, control y conservacion de los documentos

universitarios.

Para la actualizacion correspondiente a 2025, se consideraron modificaciones estructurales, la incorporacion de nuevos procedimientos
institucionales y los esfuerzos de simplificacion administrativa implementados en diversas areas universitarias. El proyecto de
actualizacién fue presentado ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios, el cual, mediante el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que originan la documentacion universitaria, establecio los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de cada serie y subserie documental. Como resultado, el tres de abril de dos mil veinticinco se

aprobd la remisién del proyecto de actualizacion al Comité de Transparencia de la UNAM.

En seguimiento a estos esfuerzos y con el objetivo de mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos de la UNAM, el Comité
de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México aprobd, en sesién ordinaria, la actualizacion de los Instrumentos de

Control y Consulta Archivistica 2025, publicandose posteriormente en Gaceta UNAM.

A partir de su entrada en vigor, estos instrumentos son de aplicacion obligatoria en todos los archivos universitarios, sin importar su

ubicacion, y constituyen la base para la adecuada gestion documental dentro de la Universidad. Por ello, toda la comunidad universitaria
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y quienes participan en actividades de organizacién, administracién, consulta y conservacion de los archivos deben garantizar su

cumplimiento, contribuyendo asi a una gestién homogénea y eficiente.

Finalmente, es oportuno reconocer y agradecer el esfuerzo de la comunidad universitaria en la correcta gestion de los documentos
universitarios, lo que permite su conservacion y fortalece el cumplimiento del marco normativo en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales. Su labor es esencial para la preservacion del patrimonio histérico universitario,

garantizando su disponibilidad para las generaciones presentes y futuras.
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MARCO NORMATIVO

Cabe precisar que, a fin de cumplir con lo establecido en la Constitucién 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 Autonoma de México emprendio una serie de acciones
para que los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México cumplan con el siguiente

marco normativo:
a) Nacional

° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
° Ley General de Archivos.

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

b)  Universitario

o Ley Orgénica de la Universidad Nacional Autonoma de México.

o Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México.

o Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional Autbnoma 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 Autbnoma de México.

° Lineamientos Generales para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los Archivos de la Universidad Nacional

Autdbnoma de México.
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Acuerdo que Actualiza las Funciones del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma 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.

Cadigo de Etica de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Reglamento Interno del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.
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ESTRUCTURA DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 2025

Con la expedicion de la Ley General de Archivos, se establecieron los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados, entre los cuales se encuentra la
Universidad Nacional Autbnoma de México. En este contexto, debe garantizar que los documentos contenidos en sus archivos se
mantengan en su orden original, de acuerdo con los procesos de gestion documental, que incluyen:

° Produccién

° Organizacion

° Acceso

o Consulta

o Valoracién

° Disposicion documental

° Conservacion

Asimismo, la Universidad debe contar con Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos actualizados, accesibles y alineados con
sus atribuciones y funciones institucionales.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la UNAM 2025 abarcan 267 areas universitarias, de las cuales 64 corresponden
a instancias que, si bien no son entidades académicas o dependencias administrativas, desempefian funciones trascendentales para la
Universidad y su comunidad. En su mayoria, estas instancias estan conformadas por cuerpos colegiados que contribuyen a la toma de
decisiones y al desarrollo institucional.
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Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2025, estan integrados por los
siguientes instrumentos:

DE CONTROL ARCHIVISTICO DE CONSULTA ARCHIVISTICA

Cuadro General de Clasificacion Archivistica Guia de Archivo Documental

Catéalogo de Disposicion Documental Inventario General

Guia de Descripcion del Fondo Documental UNAM  Inventario de Transferencia Primaria

Inventario de Transferencia Secundaria

Inventario de Baja Documental

La estructura de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2025, esta

conformada por diez apartados:

APARTADO DESCRIPCION DEL CONTENIDO

l. Organizacion de los archivos Describe el proceso para la ordenacion, clasificacion, descripcion y ubicacién de los

universitarios documentos de archivo. Asimismo, establece el tratamiento que deben recibir los documentos

de apoyo informativo.
. Cuadro General de Instrumento de control archivistico que estructura el archivo con base en las facultades,
Clasificaciéon Archivistica funciones y competencias de la UNAM, permitiendo la estratificaciéon y diferenciacion de

secciones, series y subseries del Fondo Documental UNAM. Se incorpora una explicacion
detallada para facilitar su implementacion en la organizacién, administracion y conservacion de
los documentos institucionales.
lll.  Guiade Descripcion del Fondo Documento técnico que detalla el contenido de cada seccidn, serie y subserie establecida en el
Documental UNAM Cuadro General de Clasificacion Archivistica, enunciando los procedimientos institucionales y
la documentacion generada en las actividades universitarias. Ademas, se incluyen indicaciones
sobre su uso adecuado para la organizacion, administracion y conservacion del material
documental de la UNAM.
IV. Catélogo de Disposicion Instrumento de control archivistico que define de manera general y sistematica los valores
Documental documentales primarios, vigencias documentales, plazos de conservacion y disposicion
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documental de las series y subseries establecidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Se proporciona una guia para su correcta aplicacion en la gestion documental
universitaria.

Formato del Inventario General

Instrumento de consulta en el que se describen los expedientes universitarios resguardados en
los archivos de tramite, concentracion e historicos de la UNAM, contribuyendo a su
organizacion, control y conservacion a lo largo de su ciclo vital. Incluye un instructivo detallado
para su adecuado llenado.

VI.

Formato del Inventario de
Transferencia Primaria

Formato de instrumento de consulta donde se registran los expedientes transferidos del archivo
de trdmite al archivo de concentracion, garantizando su correcta organizacion, control y
conservacion. Se proporciona un instructivo con la metodologia adecuada para su llenado.

VII.

Formato del Inventario de
Transferencia Secundaria

Formato de instrumento de consulta que describe los expedientes a transferir del archivo de
concentracion al archivo histérico, permitiendo su control y conservacion dentro del patrimonio
documental de la UNAM. Incluye instrucciones para su llenado y detalla el procedimiento de
destino final, con los pasos a seguir una vez que se dictamine su conservacion permanente.

VIII.

Formato del Inventario de Baja
Documental

Formato de instrumento de consulta en el que se registran los expedientes dados de baja de
los archivos universitarios, en cumplimiento de las normas de transparencia, acceso a la
informacion y gestion documental. Contiene una guia para su llenado y el procedimiento de
destino final determinado por las instancias competentes, garantizando un adecuado control de
los expedientes eliminados.

Formato de la Guia de Archivo
Documental

Formato que las areas universitarias deben completar conforme al instructivo incluido en este
apartado, con el propoésito de publicarlo en los medios oficiales. Este documento es un
concentrado sistematico y légico de las series y subseries documentales resguardadas en los
archivos de tramite, concentracion e histéricos de la UNAM.

Areas Universitarias

Listado de codigos, siglas y nombres de las dependencias administrativas, entidades
académicas, cuerpos colegiados e instancias que integran la UNAM. La informacién contenida
en este apartado es de uso obligatorio en todas las actividades relacionadas con la gestion
documental, organizacion, administracion y conservacion de los archivos universitarios.

Este listado se actualizara conforme se realicen modificaciones a la estructura organica de la
UNAM, asi como ante la creacion, modificacion o eliminacion de cuerpos colegiados e
instancias universitarias, por lo que sera necesario consultar periédicamente el sitio oficial del
Area Coordinadora de Archivos para verificar los cambios.
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APARTADO |. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

La organizacién de los archivos universitarios es un proceso fundamental para la conservacion y aprovechamiento de la informacién
contenida en los documentos institucionales, sin importar su formato o soporte. Este proceso se compone de la identificacion,

clasificacion, ordenacién y descripcién de la documentacion universitaria, garantizando su adecuado manejo y disposicién.
1.1. IDENTIFICACION

La identificacién es la fase preliminar de cualquier accién archivistica. Consiste en analizar a la UNAM como generadora de documentos,
comprendiendo su evolucién organizativa, los procedimientos administrativos que desarrolla y las normativas que rigen su actuar
institucional. A partir de este andlisis, se determinan las series y subseries documentales, diferenciando los documentos de archivo de
aquellos considerados como documentos de apoyo informativo, siempre en funcion de las atribuciones de las areas productoras que los

emiten o reciben.

Este proceso permite estructurar integralmente el fondo documental de la UNAM, quedando reflejado en los instrumentos de control
archivistico. Ademas, facilita la distincién entre documentos de archivo y documentos de apoyo informativo, asegurando que cada tipo

documental reciba el tratamiento adecuado conforme a la normativa vigente.

Es importante destacar que el analisis de los documentos generados y recibidos en los procedimientos universitarios ha permitido

identificar tipologias documentales que, en ciertas areas productoras, pueden considerarse documentos de apoyo informativo.
1.1.1. DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

El documento de apoyo informativo es aquel que facilita el desarrollo de un asunto o tramite en las areas productoras de la Universidad,
pero que no cumple con los requisitos normativos para ser considerado un documento de archivo. Su funcion principal es responder a
necesidades de informacion o difusion, apoyar tareas especificas o acreditar la realizacion de un acto administrativo inmediato, como

una impresion, copia simple, fotocopia, formato, registro o solicitud de servicio, entre otros.

10
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Estos documentos carecen de valores documentales, por lo que:

° No generan asuntos ni deben integrarse a expedientes.
o No deben ser transferidos al archivo de concentracion.
° No son objeto de baja documental.

° No requieren ser descritos en los instrumentos de consulta archivistica.

Dado qgue no estan vinculados a un expediente, pueden eliminarse una vez que hayan perdido su utilidad y haya transcurrido un afio
desde su emisién o recepcion. No obstante, antes de su eliminacién, se recomienda que las areas productoras verifiquen que la
informacion contenida en estos documentos se encuentra debidamente integrada en los expedientes de las areas que si deben

conservarla como parte del acervo universitario.
1.1.2. TIPOS DE DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

Como resultado del andlisis de diversos procedimientos en la UNAM, se identifican las siguientes tipologias de documentos que pueden

considerarse documentacién de apoyo informativo, sin que esta lista sea limitativa:

° Formato de solicitud de servicio. En ausencia de una disposicion expresa, este documento se considera de apoyo
informativo para el area que solicita un servicio a departamentos como Servicios Generales o Delegaciones Administrativas,
entre otros. Sin embargo, para las areas responsables de proporcionar estos servicios (mantenimiento, fotocopiado,
correspondencia, intendencia, etc.), este formato si es un documento de archivo, pues constituye evidencia del cumplimiento
de sus funciones.

o Formato de vale de salida. Similar al caso anterior, este formato es de apoyo informativo para el area que solicita un
recurso, pero documento de archivo para las areas encargadas de la adquisicion, control, almacenamiento y suministro de

bienes e insumos, ya que respalda su actividad administrativa.

11
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° Solicitud interna de compra. Para el area que solicita la adquisicion de un bien, este documento es de apoyo informativo,
pero para las unidades administrativas responsables de la adquisicion y gestion de bienes (Secretarias Administrativas,
Delegaciones Administrativas, Departamentos de Bienes y Suministros, entre otros), se considera documento de archivo, ya
gue evidencia el cumplimiento de sus funciones.

° Minutario. Se trata de copias o digitalizaciones de documentos recibidos por la Oficina Central de Correspondencia y otras
areas productoras. Si el minutario contiene documentos originales, representa un incumplimiento a los Lineamientos
Generales para la Organizacion, Administracién y Conservacion de los Archivos de la UNAM, ya que los originales deben
integrarse en los expedientes correspondientes de las areas que gestionan directamente el asunto.

° Formato mediante el cual se turnay controlala correspondencia. Documentos como volantes, boletas, fichas o cualquier
otro medio de control utilizados para registrar la recepcion y distribucién de correspondencia en la Oficina Central de

Correspondencia son documentos de apoyo informativo para todas las areas que los reciben.

Asimismo, se aclara que los borradores o versiones preliminares de documentos que no han sido diligenciados ante otras areas
o instancias se consideran documentos de trabajo, por lo que pueden ser eliminados una vez que hayan cumplido su propdsito en el

area productora.
1.1.2.1. ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

De acuerdo con las disposiciones normativas institucionales vigentes en materia de archivos, la documentacién de apoyo informativo
debe ser eliminada una vez cumplida su funcién y transcurrido un afio desde su emisién o recepcién. Este proceso se llevara a cabo

bajo supervision y con el levantamiento de un acta administrativa, en la que participaran:

° La persona designada como Responsable de Archivos del area universitaria.

o La persona titular del area productora que realizara la eliminacién de los documentos.

Para proceder con la eliminacion de la documentacion de apoyo informativo, se deberan cumplir los siguientes requisitos:

12
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Confirmar la naturaleza de los documentos. Se debe verificar que la documentacién a eliminar corresponde efectivamente a

documentos de apoyo informativo y no a documentos de archivo.

Asegurar la integridad de los expedientes universitarios. Antes de eliminar cualquier documento, se debe confirmar que, en

caso de que alguna otra area productora lo considere como documento de archivo, este ya se encuentre debidamente integrado

en los expedientes universitarios correspondientes. En caso contrario, el &rea productora que pretenda eliminar la documentacion

debera remitir oficialmente los documentos necesarios para garantizar la integridad de los expedientes. Una vez transferidos,

dichos documentos ya no podran ser eliminados.

Verificar la pérdida de utilidad. Para eliminar documentos de apoyo informativo que hayan perdido totalmente su utilidad para

cualquier area productora se debe constatar que haya transcurrido al menos un afio desde su emisién o recepcion.

Levantar el acta de eliminacién. Una vez cumplidos los puntos anteriores, el area productora debera solicitar la intervencién del

Responsable de Archivos del area universitaria, quien instrumentara el acta de eliminacion de documentos de apoyo informativo.

° El acta debera ser firmada por la persona titular del area productora y el Responsable de Archivos del area universitaria.

° Se recomienda utilizar el formato oficial propuesto por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, disponible en su sitio
web.

Disposicion adecuada de los documentos en soporte fisico.

° Para las areas universitarias ubicadas en la zona metropolitana, se recomienda solicitar el apoyo del Programa de Manejo
de Residuos Sélidos Reciclables de la Direccién General de Obras y Conservacion de la UNAM.

o Esto garantizara un manejo adecuado de los documentos en soporte fisico y su correcta eliminacion.

Eliminacion segura de documentos en soporte digital.

° Los documentos almacenados en medios electrénicos deben ser eliminados mediante una herramienta de borrado seguro,
asegurando su eliminacién permanente e irrecuperable.

° Se recomienda que las areas universitarias soliciten el apoyo del responsable de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacioén de su unidad para llevar a cabo este proceso de manera adecuada.
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1.2. CLASIFICACION

Los documentos de archivo que conforman el Fondo Documental UNAM son aquellos producidos o recibidos en el ejercicio de las
funciones sustantivas o comunes de la Universidad Nacional Autbnoma de México. Estos documentos deben estar organizados en
expedientes, agrupados por asunto o temporalidad, de acuerdo con la serie documental correspondiente. Ademas, deben estar

ordenados cronolégicamente segun la fecha de emisién o recepcion.

Los expedientes deberan ser codificados conforme a la normativa institucional establecida para este propaésito. El codigo de clasificacion
archivistico deberd estar visible en la guarda de primer o segundo nivel de los expedientes en soporte fisico, lo que implica su inclusién

en la cejilla, lomo y/o caréatula.

En el caso de expedientes en formato electronico, el cédigo de clasificacion archivistico debera integrarse en las etiquetas o carpetas
de los correos electronicos. Asimismo, se recomienda, en la medida de lo posible, incorporar los elementos del cédigo de clasificacion

en los sistemas electronicos y demas soportes digitales utilizados en la UNAM.
1.2.1. CODIGO DE CLASIFICACION

El codigo de clasificaciéon de los expedientes se asigna en el archivo de tramite y se mantiene durante todas las fases del ciclo vital del
documento, incluyendo aquellos expedientes que hayan sido trasladados a otros archivos institucionales distintos al del area productora

en la que se originaron.
Para su correcta asignacion, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Identificar los documentos de archivo generados por el area productora.
2. Reunir la informacion necesaria para la integracion del cédigo de clasificacion. Esto implica localizar en el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica el codigo de la serie o subserie correspondiente, identificar el codigo del area universitaria en el Apartado
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X Areas Universitarias, obtener la clave del area productora asignada por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM,

determinar el afio de inicio del expediente y asignarle un nimero consecutivo segun su serie o subserie.

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

Agrupar los expedientes conforme a su serie o0 subserie documental.

1.2.1.1. INTEGRACION DEL CODIGO DE CLASIFICACION

El cédigo de clasificacion se compone de las siguientes partes:

UNAM&S.5.1/E51—O 2023 [1

A B C
SECCION ELEMENTO DESCRIPCION
A Estructura documental Fondo, seccion, serie y subserie.
B Identificacién del area universitaria  Codigo del area universitaria, clave del area productora y afio de apertura del
y productora expediente.
c Afo de inicio e ldentificacion del Considerando el afio de apertura, se asigna un nimero consecutivo a cada

expediente

expediente dentro de su serie documental.

A continuacién, se describen los elementos que componen el cddigo de clasificacion:

UNAM

%

1

1 Fondo: UNAM (Fondo Documental UNAM).

"20257/|1

%

7 8

15
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Seccidn: Representa la funcién sustantiva o comuan de las areas universitarias, codificada en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Se indica con un nimero seguido de "S" (funcidon sustantiva) o "C" (funciébn comun). Ejemplo: 1S - Docencia.

Serie documental: Conjunto de expedientes que documentan una misma actividad, procedimiento o proceso institucional. Se
codifica afladiendo un ndmero a la seccion correspondiente. Ejemplo: 1S.19 - Evaluacién e innovacion educativa.

Subserie documental: Division dentro de una serie, utilizada para identificar actividades mas especificas. Se codifica agregando
un numero después de la serie. Ejemplo: 1S.19.1 - Evaluaciones y examenes.

Cédigo del area universitaria: Niumero o codigo alfanumérico determinado en el Apartado X Areas Universitarias de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la UNAM 2025. Si un &rea no cuenta con cédigo asignado, se debera consultar
al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

Clave del area productora: Es la clave que el Area Coordinadora de Archivos otorga a cada area dentro de la estructura organica
de la UNAM. Para los cuerpos colegiados, su clave se compone de "CC" seguido de un namero. Si un cuerpo colegiado tiene
competencia solo dentro de un &area universitaria, esta debera remitir su listado al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM
para recibir las claves correspondientes. Tratandose de la division de los cuerpos colegiados institucionales, debe entenderse que
las claves que deben utilizar son: 0 para su presidencia y 1 para su secretaria técnica. Para las comisiones 0 subcomisiones sera
asignado un consecutivo, por lo cual, es imprescindible que remitan al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional
Auténoma de México el listado de estas.

Afio de apertura del expediente: Afio en que inicid el tramite o asunto documentado en el expediente.

Numero de identificacion del expediente: Es el nUmero asignado a cada expediente dentro de su serie o subserie documental,
reiniciado cada afio y compuesto solo por numeros arabigos (sin ceros a la izquierda ni simbolos adicionales).

Excepciones: Algunas series documentales tienen reglas especificas para la asignacion del nimero de expediente:

o 1S.10 - Alumnos: Se usa el nimero de cuenta del alumno nimero de expediente del estudiante.
o 4C.2 - Trabajadores universitarios: Se emplea el nUmero de trabajador asignado por la Direccién General de Personal.
. 4C.9 - Concursos de oposicién: Se usa el numero de la plaza.

. 7C.11 - Control de parque vehicular: Se emplea el registro patrimonial asignado por la Direccion General del Patrimonio
Universitario.

° 12C.3 - Solicitudes de acceso alainformacién: Se utiliza el nimero de folio de la solicitud.
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Los signos del cédigo de clasificacion tienen las siguientes funciones:

UNAM@18@5@1@551LEJ1 Lﬂh @2025@@1

1

NUMERO DE IDENTIFICACION SIGNO FUNCION

Separa el fondo documental de la seccion.

Separa la seccion de la serie y la serie de la subserie.

Separa la estructura documental de la identificacion del area universitaria y productora.

Relaciona el codigo del &rea universitaria con la clave del rea productora.

Separa niveles jerarquicos en la clave del area productora.

“wy

Resalta el afio de apertura del expediente.

N[ o o0 DN

Separa la parte estructural del nimero de identificacién del expediente.
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1.3. ORDENACION

La ordenacion consiste en agrupar los documentos de archivo en expedientes segun la misma actividad, trdmite o asunto, manteniendo

su secuencia natural y cronologica para preservar el orden original en que fueron producidos o recibidos.
En los expedientes universitarios, el orden de los documentos debe ser el siguiente:

1. Alinicio: el documento de archivo con el que comienza el asunto o tramite.
2. En medio: los documentos relacionados con el desarrollo del asunto.

3. Alfinal: el documento de archivo que concluye el tramite.

La Unica excepcidn a esta regla son los expedientes de la serie documental 7C.2 Atencion a la salud, los cuales deben ordenarse

conforme a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, relativa al expediente clinico.

Ademas de la organizacion interna de los documentos en los expedientes, la ordenacién también implica agrupar los expedientes por

subserie, por serie documental y por seccién, conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La correcta ordenacion de documentos y expedientes no solo permite mantener el orden, sino que también facilita su localizacion y

acceso.
Ordenacion de documentos electronicos

Para los expedientes electrénicos, los documentos deben agruparse segun el asunto o la temporalidad, de acuerdo con la serie o

subserie documental correspondiente. Ejemplos de ordenacion:

e Los correos electrénicos deben organizarse en carpetas o etiquetas segun el asunto o la temporalidad.

e Lainformacion en espacios digitales debe almacenarse en carpetas que reflejen el tema documentado.
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Reglas para la ordenacion en espacios fisicos

Los expedientes en soporte fisico deben colocarse en el mobiliario destinado para su resguardo siguiendo estas reglas:

1. Orden cronolégico: del documento mas antiguo al mas reciente.
2. Orden por secciones, series y subseries, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
3. Disposicion en el mobiliario:

o De frente al fondo, siguiendo la direccion de la flecha en el esquema.

o De arriba hacia abajo, respetando los niveles de los estantes.

o Deizquierda a derecha, asegurando la continuidad en el acomodo.

En el archivo de tramite, los expedientes deben organizarse en series y subseries, siguiendo el orden establecido en el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica, y respetando la disposicion fisica del mobiliario:

e lzquierda a derecha

e De arriba hacia abajo

El cumplimiento de estas reglas garantiza un acceso eficiente y una mejor administracion de los archivos.

Antiguo

Reciente

Reciente

Antiguo

Se organiza de arriba hacia abajo, como muestra la direccién de

Se organiza de frente al fondo, como muestra la direcciéon de la I floch
a flecha.

flecha.
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1 Y "szﬁm .
] h Oh e B e '

‘km 1 il BPE nﬂ” ’?ﬂ ‘f |

Antiguo

Reciente

Se organiza de izquierda a derecha, como muestra la direccién
de la flecha.

Se organizan de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo.
OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE UN AREA UNIVERSITARIA

ﬁ 4C .5 Reclutamiento y seleccion |

4C .2 Expediente Gnico de trabajador

t
.
o

4C .3 Registro y control de plazas

4C .13 Constancia
y credenciales

FIB GRS E S

|

| 4C .4 Nominas institucionales

4C.7 Descuentos

4 4C.8 Estimulos

de servicios
profesionales

* 4C 10 Prestaciones
___contractuales

ﬁ 5_@_,12 AStiios Lborale:

4C .15 Pagos por
otros servicios

Se debe respetar el orden del mobiliario en un archivo siguiendo Respetando el orden del mobiliario en el archivo de tramite, se
el orden de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo y organizan los expedientes en series y subseries, conforme esta
considerar el orden establecido en el Cuadro General de determinado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Clasificacién Archivistica.
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1.4. DESCRIPCION

La descripcién archivistica consiste en explicar de manera detallada el contenido de las series, subseries, expedientes y documentos
de archivo con el objetivo de facilitar su control, localizacién y acceso. Gracias a esta descripcion, los documentos organizados en

expedientes pueden ser utilizados de manera eficiente tanto en la gestion universitaria como en beneficio de la sociedad.
La descripcion se lleva a cabo en todas las fases del ciclo de vida del documento y es fundamental para procesos como:

e Valoracién documental (determinacion de su valor y destino).
e Transferencias (traslado sistematico entre archivos).

e Baja documental (eliminacién controlada de documentos).

Cuando un expediente se conserva permanentemente en el archivo histérico, su descripcion debe ser ain mas detallada para garantizar

su correcta identificacion y acceso.
Elementos de la descripcién archivistica
La descripcién de un expediente debe incluir informacién clave, como:

o Clasificacion archivistica (seccion, serie y subserie documental).
e Fechas de inicio y conclusion del asunto o tramite.

e Contenido del expediente.

o Areaproductora (unidad que generé el documento).

e Ubicacion fisica dentro del archivo.

o Estado del asunto (abierto, en proceso o concluido).

e Plazos de conservacion (tiempo que debe resguardarse el expediente).
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Importancia de la descripcion

Una buena descripcion permite que los usuarios del archivo localicen y accedan a la informacion de su interés sin necesidad de revisar

fisicamente todos los expedientes. Esto agiliza la gestion documental y optimiza el uso de los archivos.
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APARTADO Il. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento de control que refleja la estructura de los archivos de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM) con base en sus atribuciones, funciones y competencias. Su objetivo es establecer la estructura
del fondo documental "UNAM", facilitando la organizacion y control de los documentos de archivo. Ademas, permite identificar, clasificar,
ordenar y agrupar los expedientes generados o recibidos por las areas universitarias en el ejercicio de sus funciones.

2.1. ESTRUCTURA

Para garantizar una organizacion sistematizada de los documentos de archivo en la Universidad Nacional Autbnoma de México, el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica se basa en sus funciones y se compone de los siguientes niveles:

e Fondo: Conjunto de documentos producidos y organizados por la Universidad Nacional Autonoma de México en el ejercicio de
sus atribuciones, funciones y competencias. Se identifica con el nombre "UNAM".

e Seccion: Agrupacion de series documentales segun las funciones comunes y sustantivas de las areas universitarias.

e Serie: Subdivision dentro de cada seccion que corresponde al conjunto de expedientes generados por una actividad, tramite o
asunto especifico.

e Subserie: Division dentro de una serie documental que se diferencia por su contenido o caracteristicas particulares.
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La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es funcional, es decir, se basa en las funciones de la UNAM:

e Funciones comunes: Actividades necesarias para el cumplimiento de los fines de la Universidad.

e Funciones sustantivas: Actividades que reflejan los fines fundamentales de la Universidad.

FONDO

UNAM UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
cODIGO FUNCIONES COMUNES
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
oC COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL Y AUDITORIA
11C PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION
12C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
cODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS
1S DOCENCIA
2S INVESTIGACION
3s DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
4S GOBIERNO
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A continuacion, se especifica el contenido de cada columna:

CODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
SE suB

DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

3s 1 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE DIFUSION, EXTENSION DE LA CULTURA.

3s 2 ACTIVIDADES CULTURALES

3s 3 PROGRAMAS DE EXTENSION UNIVERSITARIA

3s 3 1 | VINCULACION CON EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

3s 3 2 | EXTENSION UNIVERSITARIA

3s 4 PROGRAMAS DE EXTENSION ARTISTICA Y CULTURAL

3s 5 PUBLICACION 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 1 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

3s 12 ACTIVIDADES EN MATERIA DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

as 13 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE IGUALDAD, EQUIDAD DE GENERO, INCLUSION,
: PREVENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION.

s 14 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y PREVENGION
: DE LA VIOLENCIA DE GENERO

as 15 ASISTENCIA, ASESORIA Y CONSULTA EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y PREVENCION
: DE LA VIOLENGIA DE GENERO

a5 16 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
: EN MATERIA DE DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

Explicaciéon de las columnas

e Columna 1: Codigo de seccion.

e Columna 2: Cédigo de serie.

e Columna 3: Cddigo de subserie.

e Columna 4: Nombre de la seccion, serie o subserie. Cabe precisar que, con el afan de procurar la comprension de las series y
subseries 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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2.2. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGO | )
s - SUB ‘ NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
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
1C 5 LINEAMIENTOS
1C 6 CRITERIOS DE INTERPRETACION
1C 7 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
1C 8 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS
2C ASUNTOS JURIDICOS
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 AUTONOMA DE MEXICO ES PARTE
2C 5 PROCEDIMIENTOS PENALES
2C 6 PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
2C 7 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
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CcODIGO .
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
oc 8 1
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 A1 DERECHOS UNIVERSITARIOS
2C A1 A QUEJAS Y RECOMENDACIONES EN MATERIA DE DERECHOS UNIVERSITARIOS
2C A1 2 REMISIONES
2C 12 DERECHOS DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
2C 12 A MARCAS
2C 12 2 AVISOS Y NOMBRES COMERCIALES
2C 12 3 PATENTES
2C 12 A4 MODELOS DE UTILIDAD
2C 12 5 DISENOS INDUSTRIALES
2C 12 .6 VARIEDADES VEGETALES
2C 13 DERECHOS DE AUTOR
2C 13 A OBRAS ARTISTICAS Y LITERARIAS
2C 13 2 REGISTRO LEGAL DE PUBLICACIONES PERIODICAS
2C 14 MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
3C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
3c 1 NORMAS Y PQLiTICAS EN MATERIA DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y/O
PRESUPUESTACION
3C 2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PROGRAMACION
3C 3 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTACION
3C A4 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION
3C 5 PROGRAMACION PRESUPUESTAL
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CODIGO :
e s NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

3C 6 DICTAMINACION TECNICA DE ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS

ac - MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, PROCESOS Y/O
PROCEDIMIENTOS

3C 8 PROGRAMAS DE MEJORA ADMINISTRATIVA

3C 9 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS

e 10 DESCONCENTRACION Y DESCENTRALIZACION DE FUNCIONES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS ’ '

e 11 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA DE ORGANIZACION, PROGRAMACION
Y/O PRESUPUESTACION.

4C RECURSOS HUMANOS

4C 1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

4C 2 TRABAJADORES UNIVERSITARIOS

4C 3 REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS

4C 4 NOMINAS INSTITUCIONALES

4C 5 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

4C 6 INCIDENCIAS DEL PERSONAL

4C 7 DESCUENTOS

4C 8 ESTIMULOS

4C 9 CONCURSOS DE OPOSICION

4C .10 PRESTACIONES CONTRACTUALES

4 11 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO

4 12 ASUNTOS LABORALES

4 13 CONSTANCIAS Y CREDENCIALES

4C .14 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

4 15 PAGOS POR OTROS SERVICIOS

4C .16 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL

4Cc 17 PREMIOS Y DISTINCIONES AL PERSONAL

4Cc 18 BANCO DE HORAS
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CODIGO .
- SUB NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

4C 19 EVALUACIONES DE DESEMPENO DEL FUNCIONARIADO
4C .20 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
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 POLIZAS DE EGRESOS
5C 7 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS
5C 8 POLIZAS DE DIARIO
5C 9 AUXILIARES DE CUENTAS
5C .10 CONCILIACIONES
5C A1 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS
5C 12 VALORES FINANCIEROS
5C 13 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
5C 14 TRANSFERENCIAS DEL PRESUPUESTO
5C 15 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO
5C .16 APORTACIONES A CAPITAL
5C A7 CREDITOS CONCEDIDOS
5C .18 CUENTAS POR LIQUIDAR
5C .19 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS
5C .20 COMPRAS DIRECTAS
5C 21 CONTROL DE CHEQUES
5C 22 CAJA
5C .23 FONDO FIJO Y REVOLVENTE
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CcODIGO .
SE SUB NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
5C .24 INVERSIONES
5C .25 FIDEICOMISOS
5C .26 CUENTA ANUAL
5C .27 BANCOS
5C .28 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
6C 1 PROGRAMAS 'Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRAS,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
6C 2 ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS
6C 3 OBRAS
6C A4 SEGUROS Y FIANZAS
6C 5 CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO
6C .6 PRECIOS UNITARIOS EN OBRAS Y SERVICIOS
6C 7 ASESORIA TECNICA 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 A1 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
6C A2 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 BIOLOGICO
6C 17 PATRIMONIO CULTURAL DE LA UNAM
7C : SERVICIOS GENERALES
7C A PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
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CODIGO .
- SUB NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

7C 2 ATENCION A LA SALUD

7C 3 SERVICIOS BASICOS

7C 4 SEGURIDAD Y VIGILANCIA

7C 5 LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION

7C 6 TRANSPORTE, MOVILIDAD Y ESTACIONAMIENTOS

7C 7 TELEFONIA, TELEFONIA CELULAR Y RADIOCOMUNICACION

7C 8 CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

7C 9 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE MOBILIARIO

7C .10 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO

7C 11 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

7C 12 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 ANALISIS DE RIESGO

7C 17 ASESORIA EN MATERIA DE PREVENCION Y PROTECCION CIVIL

2c 18 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES Y
MOVILIDAD

8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C 1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

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
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CcODIGO .
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

8C g A IDENTIDAD DIGITAL
8C g 2 SEGURIDAD DE LA INFORMACION
8C .8 ANALISIS, DESARROLLO Y PROGRAMACION DE SISTEMAS
8C .9 AUTOMATIZACION DE PROCESOS
8C .10 CONTROL Y MODERNIZACION DE LOS RECURSOS INFORMATICOS
8C A1 DESARROLLO, ACTUALIZACION 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

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION, DESCRIPCION,

8C 13 1 CONSERVACION, MIGRACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS
8C .13 2 EMISION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
8C .13 3 REGISTRO Y CONTROL DE ARCHIVOS

8C .13 A4 DILIGENCIA, REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL

8C .13 5 DESCRIPCION DOCUMENTAL

8C .13 .6 PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES

8C 13 g TRANSFERENCIA PRIMARIA

8C 13 .8 TRANSFERENCIA SECUNDARIA

8C 13 .9 INCORPORACION, DONACION Y RESGUARDO PATRIMONIAL

8C 13 .10 | TRASLADO DE ARCHIVOS

8C 13 .11 | BAJADOCUMENTAL

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 A ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS
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CcODIGO .

st suB NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE
8C 14 .2 | PROCESOS TECNICOS
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 TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C .18 PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION DE SERVICIOS
8C 19 SERVICIOS Y PRODUCTOS DE TIC
9C COMUNICACION SOCIAL
9C 1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE COMUNICACION 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
9C .10 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL Y AUDITORIA
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 AREA UNIVERSITARIA
10C 4 INVESTIGACION POR PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS
10C 5 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN FORMA DE JUICIO
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CcODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

10C 5 A PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

10C 5 2 INCONFORMIDADES

10C 5 . 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 A1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PREVENCION Y MEJORA INSTITUCIONAL

10C 12 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA DE CONTROL, AUDITORIA,

PREVENCION Y MEJORA INSTITUCIONAL
11C PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION

11C 1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION

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 DESEMPENO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

110 10 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA DE PLANEACION, EVALUACION E
INFORMACION

12C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

120 1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES
12C 2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

12C 3 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
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CcODIGO
SE SuB

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

12C A PORTAL DE TRANSPARENCIA

12C 5 INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS

12C .6 PROTECCION DE DATOS PERSONALES

12C .6 A EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

12C .6 2 VERIFICACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
12C g RECURSOS DE REVISION

12C .8 RESOLUCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

12C .9 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

12C .9 CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

12C .9 DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO

1S DOCENCIA

1S A DISPOSICIONES EN MATERIA DE DOCENCIA

1S 2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DOCENCIA

1S 3 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

1S A4 INCORPORACION DE PLANES DE ESTUDIO

1S A4 1 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO INCORPORADOS

1S A4 2 SUPERVISIONES A LAS INSTITUCIONES INCORPORADAS

15 y 3 ASESORIAS, ORIENTACIONES Y CONSULTAS SOBRE EL PROCESO DE INCORPORACION DE
ESTUDIOS A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

1S A4 4 CALENDARIOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS DEL SISTEMA INCORPORADO

1S A4 5 DIRECTORES TECNICOS Y PROFESORADO DE LAS INSTITUCIONES INCORPORADAS

1S 5 REVALIDACIONES DE ESTUDIOS O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

1S 5 A PLANES, TABLAS Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

1S 5 2 VALIDEZ ACADEMICA

1S 5 3 EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS, TITULOS Y GRADOS

1S 5 A4 OPINIONES ACADEMICAS DE ESTUDIOS
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CcODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

SE SuB

1s 5 5
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

1S 6 MOVILIDAD ESTUDIANTIL

1S 7 COOPERACION DOCENTE

1S 8 PRACTICAS ACADEMICAS

1S 8 .1 | PROGRAMAS DE PRACTICAS PROFESIONALES

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 | PRESTACION Y LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL

1S 11 .3 | ORIENTACION EDUCATIVA

1S A1 4 | VINCULACION CON ALUMNOS, ESTUDIANTES Y EGRESADOS

1S 12 BECAS

1S 13 TUTORIAS

1S 14 TRAYECTORIA Y PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL ACADEMICO

1S 15 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE APOYO A LA DOCENCIA

1S .16 CONVOCATORIAS Y PREMIOS ACADEMICOS

1S 17 ACTAS DE CALIFICACIONES

1S .18 TITULACION Y GRADUACION

1S 19 EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA

1S 19 .1 | EVALUACIONES Y EXAMENES

1S 19 .2 | EVALUACION DE LA DOCENCIA, TUTORIA Y ENSENANZA COLECTIVA

1S 19 .3 | SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y ESTUDIOS CON EMPLEADORES Y EXPERTOS

1S .20 INGRESO A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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SuB

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS SOBRE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN

1S 21 MATERIA DE DOCENCIA

2S INVESTIGACION

2S A PROGRAMAS EN MATERIA DE INVESTIGACION

2S 2 PROYECTOS DE INVESTIGACION

2S 3 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE FOMENTO Y APOYO A LA INVESTIGACION

2S A 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

25 7 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EN MATERIA DE INVESTIGACION

3S DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

3S A PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DIFUSION, EXTENSION DE LA CULTURA.

3S 2 ACTIVIDADES CULTURALES

3S 3 PROGRAMAS DE EXTENSION UNIVERSITARIA

3S 3 VINCULACION CON EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

3S 3 EXTENSION UNIVERSITARIA

3S A4 PROGRAMAS DE EXTENSION ARTISTICA Y CULTURAL

3S 5 PUBLICACION 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 A1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

3S A2 ACTIVIDADES EN MATERIA DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

3s 13 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE IGUALDAD, EQUIDAD DE GENERO, INCLUSION,

PREVENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION.
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CcODIGO .
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

SE SuB

35 14 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y PREVENCION
' DE LA VIOLENCIA DE GENERO

35 15 ASISTENCIA, ASESORIA Y CONSULTA EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y PREVENCION
' DE LA VIOLENCIA DE GENERO

35 16 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
' EN MATERIA DE DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

4S GOBIERNO

4S A MENSAJES DE AUTORIDADES

4S 2 SESIONES DE CUERPOS COLEGIADOS

4S 3 DICTAMENES

4S A NOMBRAMIENTOS Y DESIGNACIONES

4S 5 ELECCIONES UNIVERSITARIAS

4S .6 RESOLUCION DE CONFLICTOS

4S g RECOMENDACIONES

4S .8 PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS SOBRE FALTAS A LA LEGISLACION UNIVERSITARIA

45 9 PREMIOS, DISTINCIONES Y RECONOCIMIENTOS RECIBIDOS POR LA UNIVERSIDAD NACIONAL
' AUTONOMA DE MEXICO

4S .10 REPRESENTACION INSTITUCIONAL

4S A1 LOGOS
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APARTADO lIl. GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM

La Guia de Descripcién del Fondo Documental UNAM es un instrumento que describe las actividades, procesos o procedimientos

registrados en los expedientes que conforman las series o subseries documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica. Su propésito es facilitar que cualquier persona pueda conocer y entender la organizacién del fondo documental UNAM.

3.1. ESTRUCTURA

La Guia de Descripcion del Fondo Documental UNAM se organiza segun la division documental del Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica. A continuacion, se detallan las columnas que forman parte de esta Guia:

S

1C

copIGD

SE

su

NOMEBRE DE LA SECCION, SERIE
0 SUBSERIE

LEGISLACION UNIVERSITARIA

DESCRIPCION

EL CONJUNTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS QUE RIGEN LAS
ACTIVIDADES Y LA ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD. INCLUYE
LA CONSTITUCION DE LA UNAM, REGLAMENTOS INTERNOS,
LEYES NACIONALES E INTERNACIONALES QUE APLICAN A LA
INSTITUCION. SE ENFOCA EN LA INTERPRETACION Y APLICACION
DE ESTAS NORMATIVAS PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO

DE LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES Y EL
FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

BUEN

ic

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
LEGISLACION

LAS POLITICAS Y DIRECTRICES ORIENTADAS A FORTALECER LA
LEGISLACION UNIVERSITARIA, ESTABLECIENDO PRINCIPIOS Y
CRITERIOS NORMATIVOS APLICABLES EN EL AMBITO
INSTITUCIONAL.

1c

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE LEGISLACION

LAS INICIATIVAS 'Y PROPUESTAS PARA LA EMISION,
MODIFICACION O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL, ALINEADAS CON LA PLANEACION ESTRATEGICA
DE LA UNIVERSIDAD.

1c

ORDENAMIENTOS  JURIDICOS

UNIVERSITARIOS

EL PROCESO DE CREACION, APROBACION, ACTUALIZACION,
PUBLICACION 'Y RESGUARDO DEL MARCO NORMATIVO
INSTITUCIONAL QUE RIGE EL FUNCIONAMIENTO DE LA
UNIVERSIDAD.

ic

ESTATUTOS

LA ELABORACION, APROBACION, PUBLICACION Y RESGUARDO
DE LOS ESTATUTOS INSTITUCIONALES QUE ESTABLECEN LA
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD.

Columna 1: Cddigo de la seccion.

Columna 2: Cédigo de la serie.

Columna 3: Cadigo de la subserie.

Columna 4: Nombre de la seccion, serie o subserie. Para facilitar
la comprensién de las series y subseries documentales, se han
nombrado de acuerdo con el proceso o0 procedimiento que
documentan. Por ejemplo, al leer la subserie 1C.3.1 Estatutos,
se debe interpretar como “Expedientes de Estatutos”.

Columna 5: Descripcion de la tarea, actividad, procedimiento o
proceso documentado en los expedientes de la serie o subserie.
En algunos casos, se mencionan los tipos de documentos,
aunque no es un listado completo. Al leer la descripcion, se debe
afadir la frase: “Contiene la documentacion sobre...”. Por
ejemplo, al leer la descripcion de la subserie 1C.3.1 Estatutos, se
leeria: “Contiene la documentaciéon sobre la elaboracion,
aprobacion, publicacion y resguardo de los estatutos
institucionales que establecen la estructura y funcionamiento de
la universidad.
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3.2. GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM

CODIGO NOMBRE DE LA SECCION, SERIE

SE SU O SUBSERIE DESCRIPCION

EL CONJUNTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS QUE RIGEN LAS
ACTIVIDADES Y LA ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD. INCLUYE
LA CONSTITUCION DE LA UNAM, REGLAMENTOS INTERNOS,
LEYES NACIONALES E INTERNACIONALES QUE APLICAN A LA
INSTITUCION. SE ENFOCA EN LA INTERPRETACION Y APLICACION
DE ESTAS NORMATIVAS PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO
DE LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES Y EL BUEN
FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

LAS POLITICAS Y DIRECTRICES ORIENTADAS A FORTALECER LA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE | LEGISLACION UNIVERSITARIA, ESTABLECIENDO PRINCIPIOS Y

1C LEGISLACION UNIVERSITARIA

1c 1 LEGISLACION CRITERIOS NORMATIVOS APLICABLES EN EL AMBITO
INSTITUCIONAL.
LAS INICIATIVAS Y PROPUESTAS PARA LA EMISION,
1C > PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MODIFICACION O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA
' MATERIA DE LEGISLACION INSTITUCIONAL, ALINEADAS CON LA PLANEACION ESTRATEGICA
DE LA UNIVERSIDAD.
EL PROCESO DE CREACION, APROBACION, ACTUALIZACION,
1C 3 ORDENAMIENTOS JURIDICOS | PUBLICACION Y RESGUARDO DEL MARCO NORMATIVO
' UNIVERSITARIOS INSTITUCIONAL QUE RIGE EL FUNCIONAMIENTO DE LA
UNIVERSIDAD.
LA ELABORACION, APROBACION, PUBLICACION Y RESGUARDO
1C 3 .1 | ESTATUTOS DE LOS ESTATUTOS INSTITUCIONALES QUE ESTABLECEN LA

ESTRUCTURA 'Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD.

LA CREACION, APROBACION, PUBLICACION Y RESGUARDO DE
1C. 3 .2 | REGLAMENTOS LOS REGLAMENTOS GENERALES E INTERNOS QUE REGULAN EL
QUEHACER UNIVERSITARIO.

LA GENERACION, APROBACION, PUBLICACION Y RESGUARDO DE
ACUERDOS EMITIDOS POR AUTORIDADES UNIVERSITARIAS,
TANTO UNIPERSONALES COMO COLEGIADAS, CON EFECTOS
NORMATIVOS DENTRO DE LA INSTITUCION.

LA CREACION, APROBACION, PUBLICACION Y RESGUARDO DE
1C 5 LINEAMIENTOS LINEAMIENTOS UNIVERSITARIOS PARA LA APLICACION DE
NORMATIVAS ESPECIFICAS.

1C 4 ACUERDOS
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE .
U O SUBSERIE DESCRIPCION
EL PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR Y PRECISAR EL SENTIDO Y
. APLICACION DE LA NORMATIVA VIGENTE EN EL AMBITO
1c CRITERIOS DE INTERPRETACION UNIVERSITARIO, GARANTIZANDO SuU CORRECTA
INTERPRETACION Y EJECUCION.
LA ELABORACION, REVISION, FORMALIZACION, VALIDACION,

1C INSTRUMENTOS JURIDICOS | REGISTRO Y RESGUARDO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y

CONSENSUALES DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS EN LOS QUE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO ES PARTE.
EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL LAS AREAS
1c REGISTRO Y CERTIFICACION DE | UNIVERSITARIAS REGISTRAN O CERTIFICAN LAS FIRMAS DE LOS
FIRMAS FUNCIONARIOS, VALIDANDO SU CAPACIDAD, AUTORIDAD Y
REPRESENTACION INSTITUCIONAL.
EL ASESORAMIENTO LEGAL DENTRO DE LA UNIVERSIDAD PARA
ASEGURAR QUE LAS ACCIONES Y DECISIONES
INSTITUCIONALES CUMPLAN CON LA LEGISLACION VIGENTE.
2C ASUNTOS JURIDICOS INCLUYE LA ELABORACION DE DICTAMENES, ASESORIAS
LEGALES, REPRESENTACION LEGAL DE LA UNIVERSIDAD EN
PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS, ASi COMO
LA REVISION DE CONTRATOS Y ACUERDOS CON TERCEROS.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN | LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS DIRIGIDAS A FORTALECER LAS
2C MATERIA DE ASUNTOS | ACTIVIDADES JURIDICAS UNIVERSITARIAS, EN ALINEACION CON
JURIDICOS LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
. .. | EL EJERCICIO DE LA REPRESENTACION LEGAL DE LA UNAM EN
2C ACTUACION Y REPRESENTACION | o0 o' 3 5iD1cOS.

2 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y |LA ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTAS Y
CONSULTAS OPINIONES EN MATERIA LEGISLATIVA O JURIDICA.
PROCEDIMIENTOS DONDE LA | LAS ACTUACIONES O DILIGENCIAS TRAMITADAS CONFORME A LA

2c UNIVERSIDAD 'NACIONAL | LEGISLACION APLICABLE, RELACIONADAS CON UN PROCESO
AUTONOMA DE MEXICO ES | JURIDICO O UNA FASE DE ESTE.

PARTE
LAS ACTUACIONES PROCESALES CONFORME A LA LEGISLACION
2C PROCEDIMIENTOS PENALES PENAL VIGENTE.
PROCEDIMIENTOS DE | LA INDAGACION DE CONDUCTAS DE TRABAJADORES
2C INVESTIGACION UNIVERSITARIOS QUE PUDIERAN DERIVAR EN SANCIONES,
ADMINISTRATIVA CONFORME A LA NORMATIVA APLICABLE.
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CODIGO . )
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE S CRIOION
SE SuU O SUBSERIE
PROCEDIMIENTOS LAS ACTUACIONES DESTINADAS A CONFORMAR O IMPUGNAR
2c 7 ADMINISTRATIVOS NO | DECLARACIONES DE ORGANOS ADMINISTRATIVOS.
CONTENCIOSOS
EL PROCEDIMIENTO JURIDICO  PARA EVALUAR EL
o REVISIONES FISCALES CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES.
LAS DILIGENCIAS DE SUPERVISION REALIZADAS POR
¢ 7 INSPECCIONES AUTORIDADES COMPETENTES.
LOS PROCEDIMIENTOS QUE POSIBILITAN EL TRAFICO DE
2¢ 7 IMPORTACIONES MERCANCIAS ENTRE DIVERSAS NACIONES.
LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION QUE NO FORMA PARTE
e g EEBIS/EF’{\:IA?SNTSSOUCITUDES Ng DE UN PROCEDIMIENTO JUDICIAL, ADMINISTRATIVO O EN
: REQUERIVIEIS MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION O PROTECCION DE
DATOS PERSONALES.
PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y | LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION POR PARTE DE
e g REQUERIMIENTOS DE | ALGUNA INSTANCIA O AUTORIDAD PENAL, AJENOS A
: AUTORIDAD COMPETENTE EN | PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE LA UNAM SEA PARTE.
MATERIA PENAL
LAS SOLICITUDES DE INFORMACION POR PARTE DE
2c 8 ;Eg't'j";é\:msmggkbcggifgs Y | AUTORIDADES  JUDICIALES  SIN  RELACION  CON
PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE LA UNAM SEA PARTE.
LAS PETICIONES DE AUTORIDADES JUDICIALES PARA QUE LA
2c 8 SOLICITUD DE PERITOS UNAM PROPORCIONE PERITOS ESPECIALIZADOS.
: LOS PROCEDIMIENTOS  MIGRATORIOS  CONFORME A
2c .9 E%?\I“Q'JLEASRESM'GRATOR'OS Y | NORMATIVAS NACIONALES E INTERNACIONALES PARA
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.
QUEJAS Y RECOMENDACIONES | LAS ACTUACIONES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
2Cc .10 EN MATERIA DE DERECHOS | DE MEXICO ANTE INSTANCIAS COMPETENTES EN DERECHOS
HUMANOS HUMANOS.
LA RECEPCION Y TRAMITE DE LAS RECLAMACIONES, QUEJAS,
INCONFORMIDADES O DENUNCIAS ANTE LA DEFENSORIA DE LOS
2¢c A1 DERECHOS UNIVERSITARIOS DERECHOS UNIVERSITARIOS, IGUALDAD Y ATENCION DE LA
VIOLENCIA DE GENERO.
QUEJAS Y RECOMENDACIONES | LA GESTION Y RESOLUCION DE LAS RECLAMACIONES, QUEJAS.
2c 11 EN MATERIA DE DERECHOS | INCONFORMIDADES O DENUNCIAS FORMULADAS ANTE LA
UNIVERSITARIOS DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS, IGUALDAD Y
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SuU O SUBSERIE
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DESCRIPCION

ATENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO, CUANDO SON

ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

EL TRAMITE DE LAS RECLAMACIONES, QUEJAS,
INCONFORMIDADES O DENUNCIAS CANALIZADAS A OTRAS

2C A1 .2 | REMISIONES INSTANCIAS POR NO SER COMPETENCIA DE LA DEFENSORIA DE
LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS, IGUALDAD Y ATENCION DE LA
VIOLENCIA DE GENERO.
e 12 DERECHOS DE PROPIEDAD | LA PROTECCION DE CREACIONES INDUSTRIALES MEDIANTE
' INDUSTRIAL PATENTES, REGISTROS Y OTROS MECANISMOS LEGALES.
EL CONTROL Y REGISTRO DE UNA MARCA, ENTENDIENDOSE A
e 12 1 | MARCAS ESTA COMO TODO SIGNO VISIBLE QUE DISTINGA PRODUCTOS O
' ' SERVICIOS DE OTROS DE SU MISMA ESPECIE O CLASE EN EL
MERCADO.
e 12 > AVISOS Y NOMBRES | EL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE UN
' ' COMERCIALES AVISO O NOMBRE COMERCIAL.
LAS ACTUACIONES ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES A FIN
DE PROTEGER UNA INVENCION PARA QUE UNICAMENTE LA
2C 12 3 | PATENTES UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO LA UTILICE Y
EXPLOTE.
LAS ACTUACIONES PARA PROTEGER LOS MODELOS DE
UTILIDAD, SIENDO ESTOS LOS TITULOS DE PROPIEDAD
2C 12 4 | MODELOS DE UTILIDAD INDUSTRIAL QUE PROTEGEN INVENCIONES DE MENOR
COMPLEJIDAD TECNICA.
2C 12 5 DISENOS INDUSTRIALES LAS ACTUACIONES PARA REGISTRAR DISENOS INDUSTRIALES.
EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL SE RECONOCE Y
2C 12 .6 | VARIEDADES VEGETALES AMPARA EL DERECHO DEL OBTENTOR DE UNA VARIEDAD
VEGETAL, NUEVA, DISTINTA, ESTABLE Y HOMOGENEA.
LA GESTION PARA EL RECONOCIMIENTO Y PROTECCION DE
2C 13 DERECHOS DE AUTOR OBRAS LITERARIAS Y ARTISTICAS.
e 13 1 OBRAS ARTISTICAS Y | LA GESTION PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO AL AUTOR DE
LITERARIAS OBRAS LITERARIAS Y ARTISTICAS.
EL TRAMITE PARA OBTENER EL CERTIFICADO DE LA RESERVA DE
2C 13 2 REGISTRO LEGAL DE DERECHOS OTORGADA A TIiTULOS DE PUBLICACIONES O

PUBLICACIONES PERIODICAS

DIFUSIONES PERIODICAS.
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DESCRIPCION

SE

SuU

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

MECANISMOS ALTERNATIVOS DE

EL PROCEDIMIENTO NORMATIVO PARA LA SOLUCION DE

2C .14 - CONFLICTOS MEDIANTE NEGOCIACION, MEDIACION,
SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONCILIACION, ARBITRAJE Y OTROS METODOS ALTERNATIVOS.
LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION INSTITUCIONAL QUE
INCLUYEN LA ESTRUCTURACION DE LAS OPERACIONES
UNIVERSITARIAS, LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES
ORGANIZACION ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS, Y LA ASIGNACION DE
3c PROGRAMACION y | RECURSOS FINANCIEROS EN EL PRESUPUESTO ANUAL. LA
PRESUPUESTACION PROGRAMACION QUE ASEGURA QUE LOS RECURSOS ESTEN
ALINEADOS CON LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION, Y LA PRESUPUESTACION QUE GARANTIZA QUE
LOS FONDOS SEAN DISTRIBUIDOS ADECUADAMENTE EN CADA
AREA DE LA UNIVERSIDAD.
NORMAS Y POLITICAS EN | LA ELABORACION DE REGLAMENTOS, ACUERDOS Y NORMAS
3 L MATERIA DE PROGRAMACION, | UNIVERSITARIAS APLICABLES A LAS FUNCIONES DE
' ORGANIZACION Y/O | PROGRAMAR, ORGANIZAR Y PRESUPUESTAR CON EL FIN DE
PRESUPUESTACION OPTIMIZAR LOS RECURSOS.
LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS PARA FORTALECER LAS
3C 2 m?ggﬁhﬁfpﬁopgfﬁfg%i EN ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS EN PROGRAMACION, EN
ALINEACION CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS PARA FORTALECER LAS TAREAS
3C 3 ;i?gg@“&%ﬁ;%%ﬁig&g'O?'l\\l' UNIVERSITARIAS EN PRESUPUESTACION, CONFORME A LA
PLANEACION INSTITUCIONAL.
EL CONJUNTO DE ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS A MEJORAR
EL DISENO DE LOS SISTEMAS ESTRUCTURALES Y UTILIZAR
3C 4 I\P/I,F\;('?ICE;ISI’;N[I)AI\ESO\I(Qg AI?I\CIDIZAE\CC::ITO(I)\IS EN | ADECUADAMENTE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS DE LA UNIVERSIDAD, CON EL FIN DE CUMPLIR CON
LO ESTABLECIDO EN LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
PROGRAMACION LA FORMULACION E INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
3C 5 PRESUPUESTAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO Y SUS
AREAS UNIVERSITARIAS.
LA PLANEACION, ORGANIZACION, ESTUDIO Y PROYECCION
DICTAMINACION TECNICA DE | SOBRE EL DISENO ORGANIZACIONAL, ESTRUCTURA DE
3C 6 ESTRUCTURAS SUELDOS Y CREACIONES DE PUESTOS, PARA MEJORAR EL

ADMINISTRATIVAS

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS MEJORAR
PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

44




CcODIGO

SE

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2025

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION

MANUALES, NORMAS Y | LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS
3C 7 LINEAMIENTOS DE | ORGANIZACIONALES QUE ESTABLECEN ESTRUCTURA,
' ORGANIZACION, PROCESOS Y/O | FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS
PROCEDIMIENTOS UNIVERSITARIAS.
LAS ACCIONES DIRIGIDAS A OPTIMIZAR METODOS Y SISTEMAS
3C .8 PROGRAMAS DE MEJORA ADMINISTRATIVOS PARA UNA GESTION MAS EFICIENTE DE LA
ADMINISTRATIVA UNAM
3c 9 CERTIFICACION DE CALIDAD DE | LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA CERTIFICAR LA CALIDAD
' PROCESOS Y SERVICIOS DE PROCESOS Y SERVICIOS EN LAS AREAS UNIVERSITARIAS.
DESCONCENTRACION Y | PROCESO DE OTORGAMIENTO DE ATRIBUCIONES
3c 10 DESCENTRALIZACION DE | ADMINISTRATIVAS, PERSONALIDAD JURIDICA Y AUTONOMIA
' FUNCIONES ACADEMICAS Y | FUNCIONAL A AREAS UNIVERSITARIAS.
ADMINISTRATIVAS
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y | RESPUESTA A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE | OPINIONES RELACIONADAS CON LA ORGANIZACION,
3C A1 ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION INSTITUCIONAL, CON EL
PROGRAMACION Y/O | OBJETIVO DE FORTALECER LA TOMA DE DECISIONES Y EL
PRESUPUESTACION. CUMPLIMIENTO DE LA PLANEACION UNIVERSITARIA.
LA GESTION DE PERSONAL DENTRO DE LA UNIVERSIDAD,
INCLUYENDO RECLUTAMIENTO, SELECCION, CAPACITACION,
EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL
= RECHRSOSIEL A0S ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO. ASi COMO LA ADMINISTRACION
DE LAS CONDICIONES LABORALES, BENEFICIOS, DERECHOS Y
DEBERES DE LOS TRABAJADORES UNIVERSITARIOS.
LAS ACCIONES PARA IMPULSAR LA CAPACITACION,
aC 1 I\P/IRA('?ICE;F\I?IQMAS gEPROYF\FECC-:rUOSSICE)g ACTUALIZACION Y PROFESIONALIZACION DE LOS
HUMANOS TRABAJADORES  UNIVERSITARIOS, ALINEADAS CON LA
PLANEACION INSTITUCIONAL.
aC > TRABAJADORES EL REGISTRO DE LA TRAYECTORIA LABORAL DEL PERSONAL EN
' UNIVERSITARIOS LA UNAM.
aC 3 REGISTRO Y CONTROL DE | EL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LOS PUESTOS DE LA
' PLAZAS UNAM, SU ASIGNACION, CONDICION LABORAL Y SUELDO.
EL REGISTRO DE REMUNERACIONES, MOVIMIENTOS,
- INCIDENCIAS, PRESTACIONES Y RETENCIONES DEL PERSONAL
4c 4 NOMINAS INSTITUCIONALES UNIVERSITARIO CONFORME A CONTRATOS COLECTIVOS Y
NORMATIVAS.
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DESCRIPCION

LA RECLUSION Y SELECCION DE RECURSOS HUMANOS PARA

4C 5 RECLUTAMIENTO Y SELECCION OCUPAR LAS PLAZAS LABORALES.
EL REGISTRO DE MOVIMIENTOS QUE AFECTAN LA NOMINA,
4C .6 INCIDENCIAS DEL PERSONAL COMO ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE ADSCRIPCION, LICENCIAS Y
RETARDOS.
LA APLICACION DE DEDUCCIONES A LOS INGRESOS DE LOS
4C e DESCUENTOS TRABAJADORES POR OBLIGACIONES FISCALES,
ADMINISTRATIVAS, LEGALES O CONTRACTUALES.
EL PROCESO PARA OTORGAR INCENTIVOS ECONOMICOS A LOS
4C .8 ESTIMULOS TRABAJADORES SIN QUE FORMEN PARTE DEL SUELDO FIJO O
REGULAR.
4 EL PROCEDIMIENTO INGRESAR COMO PARTE DEL PERSONAL
4c 9 CONCURSOS DE OPOSICION ACADEMICO O MODIFICAR CATEGORIA O NIVEL.
AC 10 PRESTACIONES EL CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES PACTADAS EN LOS
CONTRACTUALES CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO.
aC 11 PROGRAMAS DE RETIRO | EL PROCEDIMIENTO PARA LA JUBILACION VOLUNTARIA DE
VOLUNTARIO TRABAJADORES UNIVERSITARIOS.
EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE
4c 12 ASUNTOS LABORALES CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO EN LA UNAM.
EL TRAMITE PARA OTORGAR IDENTIFICACIONES A LOS
4C .13 CONSTANCIAS Y CREDENCIALES | TRABAJADORES UNIVERSITARIOS O DOCUMENTOS QUE
CERTIFIQUEN CONDICIONES LABORALES.
2 LA CELEBRACION Y CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS CIVILES
4C 14 CONTRATACION DE SERVICIOS CON PRESTADORES DE  SERVICIOS PROFESIONALES
PROFESIONALES
EXTERNOS.
LA AUTORIZACION DE PAGOS ADICIONALES A TRABAJADORES
4C 15 PAGOS POR OTROS SERVICIOS UNIVERSITARIOS POR ACTIVIDADES FUERA DE SU PUESTO O
CARGO.
4C 16 CAPACITACION Y | LA PLANIFICACION Y ?JECUCION DE CURSOS PARA
ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL | FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL UNIVERSITARIO.
aC 17 PREMIOS Y DISTINCIONES AL | LAS CONVOCATORIAS Y RECONOCIMIENTOS A TRABAJADORES
PERSONAL POR SU DESEMPENO.
AC 18 BANCO DE HORAS LA ASIGNACION ANUAL DE RECURSOS PARA CONTRATAR

PERSONAL ACADEMICO QUE CUBRA ACTIVIDADES DOCENTES
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EVALUACIONES DE DESEMPENO
DEL FUNCIONARIADO

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL

DESCRIPCION

DESEMPENO DE
JEFES DE UNIDAD Y

EL
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS,
FUNCIONARIADO.

4C

.20

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS

ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTAS Y
OPINIONES RELACIONADAS CON LA GESTION, ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS UNIVERSITARIOS,
CON EL OBJETIVO DE OPTIMIZAR SU APROVECHAMIENTO Y
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

5C

RECURSOS FINANCIEROS

LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS FINANCIEROS DE LA
UNIVERSIDAD, INCLUYENDO LA OBTENCION DE RECURSOS, LA
ASIGNACION DE ESTOS A DIVERSAS AREAS Y PROYECTOS, Y EL
CONTROL DEL GASTO. INCLUYE LA PLANIFICACION Y EJECUCION
DE LOS PRESUPUESTOS, LA GESTION DE INGRESOS Y EGRESOS,
LA AUDITORIA INTERNA Y LA RENDICION DE CUENTAS EN
CUANTO AL USO DE RECURSOS FINANCIEROS.

5C

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTABLES

EL CONJUNTO DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESTINADAS A
OPTIMIZAR LA GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTABLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO, ALINEADAS CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL.

5C

EGRESOS

LA SALIDA DE RECURSOS FINANCIEROS DE LA UNIVERSIDAD,
DERIVADA DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES Y
ADMINISTRATIVOS.

5C

INGRESOS

LA CAPTACION DE RECURSOS ECONOMICOS PROVENIENTES
TANTO DEL ERARIO COMO DE LOS INGRESOS GENERADOS POR
LA UNIVERSIDAD.

5C

ESTADOS FINANCIEROS

EL INFORME ANUAL QUE REFLEJA LA SITUACION FINANCIERA DE
LA UNIVERSIDAD Y SUS DIVERSAS AREAS, PROPORCIONANDO
UN PANORAMA DE SUS INGRESOS, EGRESOS Y BALANCE
GENERAL.

5C

LIBROS CONTABLES

EL REGISTRO OFICIAL DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS DE
LA  UNIVERSIDAD EN UN PERIODO DETERMINADO, EN
CUMPLIMIENTO CON LA NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA.

5C

REGISTRO 'Y CONTROL DE
POLIZAS DE EGRESOS

EL PROCEDIMIENTO DE APERTURA, REGISTRO Y CONTROL DE
LOS MOVIMIENTOS CONTABLES RELACIONADOS CON LOS
EGRESOS INSTITUCIONALES.
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CODIGO NOMBRE DE LA SECCION, SERIE ,
SE su O SUBSERIE DESCRIPCION

EL REGISTRO DETALLADO DE LOS INGRESOS OBTENIDOS POR
LA UNIVERSIDAD A TRAVES DE SUS DISTINTAS AREAS
UNIVERSITARIAS.

LA DOCUMENTACION DE OPERACIONES CONTABLES QUE NO
5C .8 POLIZAS DE DIARIO IMPLICAN ENTRADA O SALIDA DE DINERO EN BANCOS, PERO
QUE AFECTAN LA CONTABILIDAD UNIVERSITARIA.

LOS REGISTROS CONTABLES ADICIONALES AL LIBRO MAYOR

REGISTRO Y CONTROL DE

¢ 7 POLIZAS DE INGRESOS

5C .9 AUXILIARES DE CUENTAS GENERAL, UTILIZADOS PARA DETALLAR SALDOS DE CUENTAS
ESPECIFICAS.
EL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION ENTRE LOS REGISTROS
5C .10 CONCILIACIONES CONTABLES INTERNOS Y LOS ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS

PARA ASEGURAR LA EXACTITUD FINANCIERA.

- - LA DISTRIBUCION ESTRATEGICA DE LOS RECURSOS
5C A1 QEI(?UN?SCOI%NchA)ggIl'\éIIIQZSé:ION DE ECONOMICOS A LAS DISTINTAS AREAS UNIVERSITARIAS PARA

SU ADECUADO USO Y APLICACION.

LA EVALUACION DE ACTIVOS Y PASIVOS DE LA UNIVERSIDAD
5C 12 VALORES FINANCIEROS PARA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE INVERSIONES, FUSIONES
Y OPERACIONES.
EL SEGUIMIENTO Y ANALISIS DEL USO DE LOS RECURSOS

ESTADO DEL EJERCICIO DEL

5C .13 PRESUPUESTARIOS EN FUNCION DE LOS INGRESOS Y EGRESOS
PRESUPUESTO PROGRAMADOS.
LAS TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS QUE TIENEN POR
5C .14 ;E’égaiﬁgﬁgm‘s DEL | OBJETO PROPORCIONAR RECURSOS A LAS AREAS
UNIVERSITARIAS EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES.
50 15 AMPLIACIONES DEL | LA GESTION PARA QUE LAS AREAS UNIVERSITARIAS OBTENGAN
: PRESUPUESTO RECURSOS ADICIONALES A SU PRESUPUESTO ORIGINAL.
LA AMPLIACION DE LOS RECURSOS CANALIZADOS PARA
5C .16 APORTACIONES A CAPITAL INCREMENTAR EL CAPITAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO.
. LA APERTURA DE CREDITO O CUALQUIER MEDIO EQUIVALENTE
5C .17 CREDITOS CONCEDIDOS DE FINANGIACION.
LA  INFORMACION PRESUPUESTARIA DE CARACTER
5C .18 CUENTAS POR LIQUIDAR COMPROBATORIO PARA EL REGISTRO DE CUALQUIER TIPO DE
EROGACION REFLEJADO EN EL PRESUPUESTO.
sc 19 GARANTIAS, FIANZAS Y | EL PROCESO QUE GARANTIZA EL CUMPLIMIENTO DE UNA

DEPOSITOS OBLIGACION ESTABLECIDA.
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CODIGO NOMBRE DE LA SECCION, SERIE ,
SE su O SUBSERIE DESCRIPCION

LAS COMPRAS SOLICITADAS EN LAS AREAS UNIVERSITARIAS, DE
5C .20 COMPRAS DIRECTAS ACUERDO CON LOS MONTOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA.

EL PROCEDIMIENTO DE APERTURA, MODIFICACION O
CANCELACION DE CUENTAS DE CHEQUES POR DIVERSOS
CONCEPTOS, ASi COMO LA ACTUALIZACION DE FIRMAS
REGISTRADAS EN ESTAS.

EL REGISTRO DE TODO EL EFECTIVO QUE INGRESA A LAS AREAS
5C .22 CAJA UNIVERSITARIAS, POR CHEQUES O EN VALORES, ASi COMO LOS
EGRESOS DE EFECTIVO O CHEQUES.

LA UTILIZACION DEL EFECTIVO DISPONIBLE PARA QUE LAS

5C 21 CONTROL DE CHEQUES

5C .23 FONDO FIJO Y REVOLVENTE AREAS UNIVERSITARIAS CUBRAN NECESIDADES MENORES DE
PAGO INMEDIATO.

5C .24 INVERSIONES EL PROCESO DE INVERSION DE RECURSOS INSTITUCIONALES.
LAS ACTUACIONES RELACIONADAS CON LOS FIDEICOMISOS

5C .25 FIDEICOMISOS QUE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CELEBRA CON DIFERENTES INSTITUCIONES FIDUCIARIAS.
LA SITUACION FINANCIERA, INGRESOS Y DICTAMEN
PRESENTADO POR UN DESPACHO EXTERNO PARA

oS¢ 26 CUENTA ANUAL TRANSPARENTAR EL MANEJO DE RECURSOS POR PARTE DE LAA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
LAS GESTIONES PERIODICAS Y REGISTROS DE LOS BANCOS EN
5C 27 BANCOS LOS QUE SE DEPOSITAN O GUARDAN LOS INGRESOS Y/O

EGRESOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO.

ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTAS Y
OPINIONES RELACIONADAS CON LA GESTION, ADMINISTRACION
Y  APLICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
UNIVERSITARIOS, CON EL OBJETIVO DE OPTIMIZAR SU USO Y
GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

LA GESTION DE LOS BIENES MATERIALES, INVENTARIOS,
RECURSOS MATERIALES Y | EQUIPOS Y MATERIALES NECESARIOS PARA EL
OBRAS FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD. TAMBIEN ABARCA LA
PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS DE

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
5C .28 CONSULTAS EN MATERIA DE
RECURSOS FINANCIEROS

6C
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CcODIGO

DESCRIPCION

SE SuU

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

INFRAESTRUCTURA, CONSTRUCCION Y RENOVACION DE

INSTALACIONES UNIVERSITARIAS, GARANTIZANDO QUE LOS
ESPACIOS FISICOS SEAN ADECUADOS PARA LAS ACTIVIDADES
ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS.

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

EL CONJUNTO DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA LA GESTION

e 1 T EniaLlEs T RECUESOS | DE RECURSOS MATERIALES, OBRAS, CONSERVACION Y
p | MANTENIMIENTO, ~ ALINEADAS ~CON LA  PLANEACION
CONSERVACION ¥ | INSTITUCIONAL
MANTENIMIENTO '
: LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS MEDIANTE
6C 2 [RAISICION. ARRENDAMIENTO | AcTOS JURIDICOS POR PARTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO.
LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA CONSTRUCCION DE
6C 3 OBRAS NUEVAS EDIFICACIONES O AQUELLAS QUE  SEAN
CONSIDERADAS COMO OBRA.
LA GESTION DE CONTRATOS DE SEGUROS PARA LA
PROTECCION DE LA UNIVERSIDAD Y SU COMUNIDAD, AST COMO
6c 4 SEGUROS Y FIANZAS GARANTIAS PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES CONTRACTUALES.
LA EVALUACION Y SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS PARA
. L AD PN ERIADE OBRAS, | GARANTIZAR  QUE  SU  CREACION, ~MANTENIMIENTO Y
EOUIPAMIENTO EQUIPAMIENTO CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES APROBADAS
POR LA INSTANCIA COMPETENTE.
e o PRECIOS UNITARIOS EN OBRAS Y | LA COTIZACION Y ANALISIS DE PRECIOS DE OBRAS Y SERVICIOS
' SERVICIOS PARA SU CORRECTA CONTRATACION.
LA ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTA Y
e o ASESORIA TECNICA EN MATERIA | OPINIONES ~ SOBRE ~ CONSTRUCCION, ~ CONSERVACION,
' DE OBRAS MANTENIMIENTO Y  EQUIPAMIENTO ~ DE  INMUEBLES
UNIVERSITARIOS.
CONSERVACION, LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
e 8 MANTENIMIENTO, CORRECTIVO, REMODELACION Y EQUIPAMIENTO PARA
' REMODELACION Y | GARANTIZAR LA OPERATIVIDAD DE EDIFICIOS, INSTALACIONES Y
EQUIPAMIENTO EQUIPOS UNIVERSITARIOS,
REGISTRO Y CONTROL DE | LA ELABORACION Y GESTION DEL PADRON DE PROVEEDORES Y
6C .9 PROVEEDORES Y | CONTRATISTAS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, OBRAS

CONTRATISTAS

Y SERVICIOS.
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION

6C .10 TRANSFERENCIAS DE BIENES PATRIMONIALES DE LA
INVENTARIO DE ACTIVO FIJO e aD,
e 1 INVENTARIO FISICO Y CONTROL | LA ADMINISTRACION Y RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES
: DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD.
e 12 INVENTARIO FISICO Y CONTROL | EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES INMUEBLES
DE BIENES INMUEBLES PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD.
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y | LA GESTION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES
6C .13 ABASTECIMIENTO DE BIENES Y | Y MATERIALES ESENCIALES PARA EL FUNCIONAMIENTO
MATERIALES UNIVERSITARIO.
LA SUPERVISION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
6C .14 SENTEFQOELINS%EOSCA“DAD DE | ESTANDARES DE CALIDAD EN LOS BIENES E INSUMOS
ADQUIRIDOS POR LA UNIVERSIDAD.
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE | LA SUPERVISION, CONTROL Y VALIDACION DE AVANCES EN
6C .15 OBRAS, REMODELACIONES Y | OBRAS, REMODELACIONES Y EQUIPAMIENTO LLEVADOS A CABO
EQUIPAMIENTO EN LA UNIVERSIDAD.
LA GESTION Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO EN LA
e 16 CONTROL DE MATERIAL QUIMICO | IDENTIFICACION, SEPARACION, ENVASADO, ALMACENAMIENTO,
: Y/O BIOLOGICO ACOPIO, RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO Y
DISPOSICION FINAL DE MATERIALES QUIMICOS Y BIOLOGICOS
EL REGISTRO, CONTROL Y PRESERVACION DE BIENES
6C 17 EQTAF;/:MON'O CULTURAL DE LA | ApTisSTICOS Y CULTURALES CONSIDERADOS COMO
PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD.
LA GESTION DE LOS SERVICIOS BASICOS PARA LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA, TALES COMO MANTENIMIENTO, LIMPIEZA,
e e SEGURIDAD, TRANSPORTE Y OTROS SERVICIOS NECESARIOS
PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION.
EL DISERIO, DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS
e 4 EAIXCT)SRR&\\MAS SEPROYEEFISISCIEE Y ACCIONES PARA MEJORAR Y GARANTIZAR LOS SERVICIOS
B L ES Y MOVILID A GENERALES, MOVILIDAD Y TRANSPORTE EN LA UNIVERSIDAD,
CONFORME A LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
, LAS ACCIONES PROGRAMADAS PARA LA CONSERVACION DE LA
c 2 ATENCION A LA SALUD SALUD DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y SUS VISITANTES.
e 4 SERVICIOS BASICOS LA GESTION Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS

ELECTROMECANICOS, HIDROSANITARIOS, INSTALACIONES
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DESCRIPCION

GARANTIZAN LA OPERACION DE LAS AREAS UNIVERSITARIAS.

LAS ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y ATENCION DE RIESGOS
PARA SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA, SUS BIENES Y EL PATRIMONIO INSTITUCIONAL.

7C 4 SEGURIDAD Y VIGILANCIA (LAS VIDEOGRABACIONES OBTENIDAS CON EQUIPOS DE
MONITOREO Y SISTEMAS TECNOLOGICOS PARA LA PREVENCION
Y GESTION DE RIESGOS NO SE CONSIDERAN DOCUMENTOS DE
ARCHIVO DE ESTA SERIE DOCUMENTAL).
LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE
7C 5 IIEILIJVII\/FI)II(Eié,ION HIGIENE Y LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION PARA EL MANTENIMIENTO DE
LOS ESPACIOS UNIVERSITARIOS EN OPTIMAS CONDICIONES.
LA ADMINISTRACION Y SUPERVISION DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE UNIVERSITARIO EN SUS DISTINTAS
7c 5 TRANSPORTE, MOVILIDAD Y | MODALIDADES, ASi COMO LA MEJORA DE LA MOVILIDAD DENTRO
' ESTACIONAMIENTOS DE LOS CAMPUS, CONEXION CON EL TRANSPORTE PUBLICO,
REGULACION DEL INGRESO DE VEHICULOS EXTERNOS Y
GESTION DE ESTACIONAMIENTOS.
] - | LA SOLICITUD, CONTRATACION, ADMINISTRACION Y
2c - EELLE:&SIA’ TELEFON'@ MANTENIMIENTO DE  SERVICIOS DE  COMUNICACION
RADIOCOMUNICACION TELEFONICA, CELULAR Y DE RADIOCOMUNICACION PARA
OPTIMIZAR LA CONECTIVIDAD EN LAS AREAS UNIVERSITARIAS.
LA GESTION Y PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ENTREGA Y
2c 8 CORRESPONDENCIA Y | RECEPCION DE DOCUMENTOS Y PAQUETES MEDIANTE CORREO
' PAQUETERIA INSTITUCIONAL, CORREO ORDINARIO O MENSAJERIA
ESPECIALIZADA.
MANTENIMIENTO, LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
7C 9 CONSERVACION E INSTALACION | CORRECTIVO PARA GARANTIZAR LA OPERATIVIDAD DEL
DE MOBILIARIO MOBILIARIO UNIVERSITARIO.
L |wavmwmnmo L A ENTO R GO OEL £
' DE EQUIPO DE COMPUTO INFORMATICO, PRESTAMO DE EQUIPO Y ADMINISTRACION DE
SOFTWARE DE SEGURIDAD COMO ANTIVIRUS.
2c 11 CONTROL DEL PARQUE | LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL PARQUE
' VEHICULAR VEHICULAR  UNIVERSITARIO, INCLUYENDO ADQUISICION,
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION

REGISTRO, TRAMITES PARA CIRCULACION Y BAJA CONFORME A
LA NORMATIVA VIGENTE.
LA ADMINISTRACION Y SUPERVISION DEL CONSUMO DE
7C 12 CONTROL DE COMBUSTIBLE COMBUSTIBLES UTILIZADOS EN LOS VEHICULOS
UNIVERSITARIOS.
ADMINISTRACION DE | LA PLANEACION, ORGANIZACION Y GESTION DEL USO DE
7C .13 AUDITORIOS, SALAS, ESTADIOS Y | ESTADIOS, SALAS, AUDITORIOS Y OTRAS INSTALACIONES
OTRAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS.
EL DISENO, IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN | ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES EN MATERIA DE PROTECCION
7C .14 MATERIA DE PREVENCION Y | CIVIL, ABARCANDO PREVENCION, AUXILIO Y
PROTECCION CIVIL RESTABLECIMIENTO, ASIi COMO LA ELABORACION DE
PROGRAMAS INTERNOS PARA LAS AREAS UNIVERSITARIAS.
CAPACITACION Y | LA PLANEACION Y EJECUCION DE CURSOS Y PROGRAMAS DE
2c 15 ADIESTRAMIENTO EN MATERIA | FORMACION EN PREVENCION Y PROTECCION CIVIL, CON EL
: DE PREVENCION Y PROTECCION | OBJETIVO DE DESARROLLAR Y ACTUALIZAR CONOCIMIENTOS,
CIVIL HABILIDADES Y DESTREZAS EN LA MATERIA.
LA IDENTIFICACION, EVALUACION Y DIAGNOSTICO DE RIESGOS
< QUE PUEDAN AFECTAR A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA,
c 16 ANALISIS DE RIESGO VISITANTES, BIENES, PATRIMONIO ARTISTICO, CULTURAL,
CIENTIFICO Y MEMORIA HISTORICA.
] LA RESPUESTA A CONSULTAS DE LAS AREAS UNIVERSITARIAS
e 17 'SEE\S/(EE'CAIONENY MI;AF-{I-(E'II?IIEAC\:CI[O)II\EI ESPECIALIZADAS Y EMISION DE OPINIONES TECNICAS EN
CIVIL MATERIA DE IDENTIFICACION DE RIESGOS, PREVENCION,
MITIGACION, AUXILIO Y RECUPERACION.
EL REGISTRO Y GESTION DE SOLICITUDES DE ASISTENCIA,
ASESORIA Y CONSULTAS FORMULADAS POR LAS AREAS Y LA
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y | COMUNIDAD UNIVERSITARIAS EN TEMAS RELACIONADOS CON
. 18 CONSULTAS EN MATERIA DE | LA PRESTACION, OPERACION, OPTIMIZACION Y MEJORA DE LOS
' SERVICIOS GENERALES Y | SERVICIOS GENERALES, MOVILIDAD Y TRANSPORTE DENTRO DE
MOVILIDAD LA UNIVERSIDAD. INCLUYE LA EMISION DE OPINIONES TECNICAS,
RECOMENDACIONES Y LINEAMIENTOS PARA LA RESOLUCION DE
PROBLEMATICAS EN ESTAS MATERIAS.
] LA GESTION DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION,
8C ITNEI%\'F?I\'/IAOSQ‘S %E ::2 INFRAESTRUCTURA DIGITAL Y SERVICIOS RELACIONADOS,
COMO PLATAFORMAS EDUCATIVAS, BASES DE DATOS
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SuU

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

COMUNICACION Y SERVICIOS DE
LA INFORMACION

ACADEMICAS, REDES DE COMUNICACION INTERNA Y SERVICIOS

DESCRIPCION

EN LINEA.

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

EL CONJUNTO DE ESTRATEGIAS, ACCIONES Y PROYECTOS
ORIENTADOS AL FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION DE LA

8c L MATERIA DE TECNOLOGIAS DE | INFRAESTRUCTURA  TECNOLOGICA DE COMPUTO Y
' LA INFORMACION Y LA | TELECOMUNICACIONES EN LA UNIVERSIDAD, CON EL
COMUNICACION PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS
EN LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
LA PLANEACION, INSTALACION, EQUIPAMIENTO, OPERACION Y
DESARROLLO E | OPTIMIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE
8C 2 INFRAESTRUCTURA DE | TELECOMUNICACIONES PARA MEJORAR LA CAPACIDAD Y
TELECOMUNICACIONES EFICIENCIA EN LA TRANSMISION DE DATOS Y SERVICIOS
DIGITALES EN LA UNIVERSIDAD.
LA IMPLEMENTACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE SUPERCOMPUTO CON CAPACIDADES AVANZADAS
8C 3 SUPERCOMPUTO DE PROCESAMIENTO Y ALMACENAMIENTO, DESTINADOS A
POTENCIAR LA INVESTIGACION, EL ANALISIS DE DATOS Y LA
DOCENCIA EN DIVERSAS DISCIPLINAS.
LOS PROCEDIMIENTOS PARA EVALUAR, VERIFICAR Y
8C 4 CONTROL DE CALIDAD DE | GARANTIZAR LA CALIDAD, FUNCIONALIDAD Y EFICIENCIA DEL
: SOFTWARE Y HARDWARE SOFTWARE Y HARDWARE UTILIZADOS EN LA UNIVERSIDAD, CON
EL FIN DE ASEGURAR SU OPTIMO DESEMPENO.
ASESORIAS EN TECNOLOGIAS DE | LA ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTA Y
8c 5 LA ) INFORMACION, | ORIENTACION EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA
' COMUNICACION Y SERVICIOS DE | INFORMACION, COMUNICACION Y GESTION DE SERVICIOS DE
LA INFORMACION INFORMACION EN LA UNIVERSIDAD.
EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS Y
PROYECTOS PARA LA CREACION, ACTUALIZACION Y
8C 6 EAIX(T)SRR|§%AES|NYF(§§|\(/J|XE|CCLOS EN | opTIMIZACION  DE SISTEMAS ~ COMPUTACIONALES Y
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS, EN ALINEACION CON LA
PLANEACION INSTITUCIONAL.
EL DISENO Y APLICACION DE NORMAS, METODOLOGIAS Y
8c - SEGURIDAD INEORMATICA ESTRATEGIAS PARA LA PROTECCION DE LA INTEGRIDAD,

CONFIDENCIALIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION
DIGITAL DENTRO DE LA UNIVERSIDAD.
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION

LA GESTION Y EXPEDICION DE CERTIFICADOS DIGITALES PARA
LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA, PERMITIENDO LA FIRMA
8C g IDENTIDAD DIGITAL ELECTRONICA EN LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES QUE
ADMITAN EL USO DE LA FIRMA ELECTRONICA UNIVERSITARIA O
SELLO DIGITAL.
LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS, PROCEDIMIENTOS Y
- HERRAMIENTAS DESTINADAS A PROTEGER LA INFORMACION
8C 7 SEGURIDAD DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL, GARANTIZANDO SU CONFIDENCIALIDAD,
INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD.
EL DISENO, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
8C 3 ANALISIS, DESARROLLO Y INFORMATICOS PARA LA CAPTURA, PROCESAMIENTO Y
' PROGRAMACION DE SISTEMAS GESTION DE DATOS CON EL OBJETIVO DE MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS.
EL DESARROLLO Y  APLICACION DE SOLUCIONES
8C 9 AUTOMATIZACION DE | TECNOLOGICAS PARA SUSTITUIR TAREAS MANUALES POR
' PROCESOS PROCESOS AUTOMATIZADOS, CON EL FIN DE MEJORAR LA
EFICIENCIA OPERATIVA Y REDUCIR TIEMPOS DE EJECUCION.
LA GESTION, ACTUALIZACION Y EXPANSION DE LOS RECURSOS
8C 10 CONTROL Y MODERNIZA(;ION DE INFORMATICOS INSTITUCIONALES, ASEGURANDO SuU
LOS RECURSOS INFORMATICOS | ALINEACION CON LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
UNIVERSIDAD.
DESARROLLO, ACTUALIZACION Y | LA CREACION, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL PORTAL
8C A1 MANTENIMIENTO DE PAGINA | WEB INSTITUCIONAL, ASEGURANDO SuU CORRECTO
WEB INSTITUCIONAL FUNCIONAMIENTO Y ACCESIBILIDAD.
LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES DIRIGIDAS A FORTALECER LA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN | ORGANIZACION DOCUMENTAL, MEJORAR LOS INSTRUMENTOS
8C A2 MATERIA DE SERVICIOS DE LA | DE ACCESO A LA INFORMACION EN BIBLIOTECAS Y UNIDADES DE
INFORMACION INFORMACION, Y OPTIMIZAR LA CONSULTA DE USUARIOS, EN
CONCORDANCIA CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
LA PLANIFICACION, Y EJECUCION DE ACTIVIDADES PARA EL
- CONTROL SISTEMATICO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES,
8C A3 EEI\S/I-IFILCI)SI\ITRAC[I)(())I\CIXIIJ)'\I; I,EAI\IIQTCAI-|LIVOSY ABARCANDO SuU CREACION, MANTENIMIENTO, USoO,
DISPOSICION FINAL Y ACCESO, EN CUMPLIMIENTO CON LA
NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE.
aC 13 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN | LAS ESTRATEGIAS ORIENTADAS A LA MEJORA DE LAS
MATERIA DE ORGANIZACION, | CONDICIONES DE LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS,
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SuU

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION, CONSERVACION,
MIGRACION Y RESTAURACION DE
DOCUMENTOS

GARANTIZANDO LA PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION Y

DESCRIPCION

EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS EN
MATERIA ARCHIVISTICA.

EMISION DE INSTRUMENTOS DE | LOS PROCEDIMIENTOS ~ PARA LA ELABORACION,
sc 13 2 | CONTROL v CONSULTA ACTUALIZACION, VALIDACION Y PUBLICACION DE
ARCHIVISTICA INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA EN LA
UNIVERSIDAD.
LOS MECANISMOS PARA REGISTRAR, ADMINISTRAR Y BRINDAR
sc 13 3 |REGISTRO Y CONTROL DE INFORMACION SOBRE EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD, INCLUYENDO LA ASIGNACION DE CLAVES Y
LA DESIGNACION DE RESPONSABLES EN MATERIA DE ARCHIVO.
LA GESTION DEL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS
8C 13 4 ggkﬁi'\gi'gocuﬁgﬁfgfo Y INSTITUCIONALES, DESDE SU CREACION HASTA SU CONSULTA,
MODIFICACION, EMISION Y DISTRIBUCION.
LOS PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA
IDENTIFICACION Y  DESCRIPCION DE  DOCUMENTOS
. UNIVERSITARIOS, FACILITANDO SU LOCALIZACION, VALORACION
8C .13 .5 | DESCRIPCION DOCUMENTAL Y ACCESO. LA DOCUMENTACION SOBRE LA ENTREGA DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS AL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS.
. LOS PROCESOS PARA EL ACCESO A DOCUMENTOS
8C .13 6 EEEEET)IAEMN?ESY CONSULTA  DE | bESGUARDADOS EN LOS  ARCHIVOS UNIVERSITARIOS,
CONFORME A LA NORMATIVA APLICABLE.
EL TRASLADO SISTEMATICO DE EXPEDIENTES DESDE EL
8C .13 .7 | TRANSFERENCIA PRIMARIA ARCHIVO DE TRAMITE HACIA EL ARCHIVO DE CONCENTRACION,
ASEGURANDO SU CORRECTA GESTION.

EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL LOS EXPEDIENTES DEL
8C .13 .8 | TRANSFERENCIA SECUNDARIA ARCHIVO DE CONCENTRACION SON TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
HISTORICO.

LOS MECANISMOS PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS
sc 13 .9 INCORPORACION, DONACION Y | CON VALOR HISTORICO EN LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS,
RESGUARDO PATRIMONIAL INCLUYENDO SU RECEPCION A TRAVES DE DONACIONES,
HERENCIAS O CONVENIOS.
8c 13 10 | TRASLADO DE ARCHIVOS EL PROCESO PARA LA REUBICACION DE DOCUMENTOS

ARCHIVISTICOS CUANDO UN AREA PRODUCTORA O AREAS
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION

UNIVERSITARIA DESAPARECE, CAMBIA DE ADSCRIPCION O SE

MODIFICA SU ESTRUCTURA.

EL PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE

8C A3 .11 | BAJADOCUMENTAL ARCHIVO QUE HAN CUMPLIDO SU CICLO DE VIDA CONFORME A
LA NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE.
EL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR DANOS EN ARCHIVOS
2 UNIVERSITARIOS, INCLUYENDO LA DESTRUCCION DE
8C A3 .12 CD)%%UNMIEIEEQ%OSIXNIS'I!E:?EI?)TRADA DOCUMENTACION, AFECTACIC')N' A INSTALACIONES FISICAS O
MAL USO DE LA INFORMACION, ASI COMO LA FASE DE
RESTAURACION Y RESCATE DOCUMENTAL.
8C 13 13 ELIMINACION DE DOCUMENTOS | EL PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMJNACION DE DOCUMENTACION
' ' DE APOYO INFORMATIVO DE APOYO INFORMATIVO EN LAS AREAS UNIVERSITARIAS.
LA EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO NORMATIVO EN MATERIA
8C .13 .14 | SUPERVISIONES ARCHIVISTICAS | DE ARCHIVOS POR LAS AREAS UNIVERSITARIAS, INCLUYENDO
LA IDENTIFICACION Y ATENCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD.
‘ LA ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTAS Y
8C 13 15 égﬁ;ﬁtﬁl\k EN ASI\/IE,ETCI)EF\I;\’IEAA DE OPINIONES EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CONSERVACION Y
PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS.
- LA PLANIFICACION Y GESTION DE RECURSOS BIBLIOTECARIOS,
8C 14 S:Z)BI\SII(N)!I_SI;I'CI;E:SCION DE INCLUYENDO LA ORQANIZACION DE ACERVOS, SERVICIOS DE
CONSULTA Y DIFUSION DE INFORMACION.
LAS ACTIVIDADES DE ADQUISICION DE BIENES DOCUMENTALES
ADQUISICIONES PARA LAS BIBLIOTECAS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
8C 14 A BIBLIOGRAEICAS UNAM Y LA BIBLIOTECA NACIONAL, PARA SATISFACER
NECESIDADES DE INFORMACION DE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA.
LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SEL,ECCION, REGISTRO,
- CATALOGACION, ANALISIS, CLASIFICACION, PREPARACION Y
8C 14 2 | PROCESOS TECNICOS CONSERVACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN LA UNAM Y SU
SISTEMA BIBLIOTECARIO.
EL PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL DICTAMEN
8C 14 .3 | DESCARTE DE MATERIAL O BAJA | ADMINISTRATIVO DE BAJA DE DOCUMENTOS POR DESCARTE,
ROBO, EXTRAVIO O CUALQUIER SUPUESTO NORMATIVO.
8C 14 y SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y | LAS ACTIVIDADES PARA GARANTIZAR EL ACCESO A LA

DE INFORMACION

INFORMACION, COMO PRESTAMO EN SALA Y DOMICILIO,
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

SuU

DESCRIPCION

PRESTAMO ORIENTACION

REPROGRAFIA.

INTERBIBLIOTECARIO, Y

LOS ACUERDOS ENTRE BIBLIOTECAS PARA MEJORAR

8C .14 .5 | COOPERACION BIBLIOTECARIA SERVICIOS, OPTIMIZAR PROCESOS Y COMPARTIR RECURSOS
DOCUMENTALES A NIVEL LOCAL, NACIONAL O INTERNACIONAL.
. LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE RECURSOS PARA LA
8C .15 é'é'\N"'T'\lgg;RDAgl'DOONCUI\?EENT AOCTSES OPERACION DE CENTROS DE DOCUMENTACION Y LA DIFUSION
DE INFORMACION ESPECIALIZADA.
ADMINISTRACION Y | LA GESTION Y PRESERVACION DE ACERVOS DIGITALES EN
8C .16 PRESERVACION DE ACERVOS | REPOSITORIOS, GARANTIZANDO CONFIABILIDAD, AUTENTICIDAD
DIGITALES Y DISPONIBILIDAD.
8C 17 PROCESOS TECNICOS EN LOS | LOS PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LOS SERVICIOS DE
' SERVICIOS DE LA INFORMACION | INFORMACION EN LAS AREAS UNIVERSITARIAS.
sc 18 PRODUCTOS PARA LA | EL USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS PARA DIFUNDIR
DIVULGACION DE SERVICIOS SERVICIOS INSTITUCIONALES.
EL DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TECNOLOGICOS
8C .19 SERVICIOS Y PRODUCTOS DE TIC | COMO CENTROS DE DATOS, SERVIDORES, PLATAFORMAS Y
CORREO ELECTRONICO.
LA GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE LA
UNIVERSIDAD. ESTO INCLUYE LA COORDINACION DE
ACTIVIDADES DE COMUNICACION, MANEJO DE RELACIONES
oC COMUNICACION SOCIAL PUBLICAS, PROMOCION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y
DIFUSION DE EVENTOS Y LOGROS UNIVERSITARIOS A TRAVES
DE DIVERSOS CANALES, COMO PRENSA, REDES SOCIALES, Y
MEDIOS DE COMUNICACION MASIVO.
CONJUNTO DE ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS A FORTALECER
9C 1 &i?gg&MASEY PCFE)OMYUEI\C”TC(XEEH LA POLITICA, PROCESOS Y ACTIVIDADES PARA MANTENER
SOCIAL INFORMADA A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y A LA SOCIEDAD
MEXICANA SOBRE EL AVANCE Y ACONTECER DE LA UNAM.
PROCEDIMIENTO PARA DIFUNDIR PERIODICAMENTE EL
9C 2 FNUSBTITITCUACCKI)ON’\IAELSES E IMPRESOS QUEHACER UNIVERSITARIO A TRAVES DE MEDIOS
INSTITUCIONALES.
CREACION Y GESTION DE MATERIAL MULTIMEDIA PARA LA
9c -3 MATERIAL MULTIMEDIA DIFUSION DE FUNCIONES UNIVERSITARIAS.
o9C P PUBLICIDAD INSTITUCIONAL ACCIONES PARA INFORMAR A LA SOCIEDAD SOBRE EL

QUEHACER UNIVERSITARIO EN MEDIOS INTERNOS Y EXTERNOS.
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GESTION Y PUBLICACION DE ENTREVISTAS CON
9C 5 ENTREVISTAS PARA MEDIOS REPRESENTANTES DE MEDIOS SOBRE TEMAS
INSTITUCIONALES.
9C 6 BOLETINES INFORMATIVOS PARA | ELABORACION Y DIFUSION PERIODICA DE BOLETINES SOBRE LA
' MEDIOS VIDA UNIVERSITARIA.
e, 7 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN | GESTION Y QONTRATACION DE ESPACIOS EN MEDIOS DE
' MEDIOS COMUNICACION.
e 3 COBERTURA DE ACTOS Y | ORGANIZACION Y TRANSMISION DE EVENTOS UNIVERSITARIOS
' EVENTOS INSTITUCIONALES EN MEDIOS.
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION Y ATENCION EN REDES
9C 9 REDES SOCIALES SOCIALES UNIVERSITARIAS.
ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, ORIENTACION Y
‘ CONSULTAS SOBRE ESTRATEGIAS, HERRAMIENTAS Y
e 10 égsggtl%l\p\ss’ ENASI\Iji'?I;gIA\: DE METODOLOGIAS DE COMUNICACIQN INSTITUCIONAL,
COMUNICACION SOCIAL ASEGURANDO LA CORRECTA DIFUSION DEL QUEHACER
UNIVERSITARIO Y EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA
INSTITUCIONAL DE COMUNICACION.
LAS ACTIVIDADES DE CONTROL Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA QUE ASEGURAN EL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS,
PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVAS DENTRO DE LA UNIVERSIDAD.
10C CONTROL Y AUDITORIA ESTO INCLUYE LA REVISION Y AUDITORIA, LA ELABORACION DE
INFORMES DE GESTION Y LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS PARA ASEGURAR LA TRANSPARENCIA Y
EFICIENCIA EN EL USO DE RECURSOS.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN EL CONJUNTO DE ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS A
10C 1 MATERIA DE CONTROL Y FORTALECER LAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
AUDITORIA COMPETENCIAS VINCULADAS CON EL CONTROL, LA VIGILANCIA
Y FISCALIZACION A LAS AREAS UNIVERSITARIAS.
LA VIGILANCIA Y FISCALIZACION A LAS ENTIDADES Y
DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS RESPECTO DEL
CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION UNIVERSITARIA Y DEMAS
10C > AUDITORIAS, INTERVENCIONES Y | NORMATIVIDAD APLICABLE, DEL CORRECTO MANEJO DE
' VISITAS DE INSPECCION RECURSOS, FONDOS Y VALORES PATRIMONIALES, ASI COMO
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO. EL EXAMEN O ANALISIS EXHAUSTIVO,
SISTEMATICO Y METODICO QUE SE REALIZA PARA DETERMINAR

59



CcODIGO

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2025

DESCRIPCION
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SI LAS ACTIVIDADES Y RESULTADOS SATISFACEN LAS

DISPOSICIONES PREVIAMENTE ESTABLECIDAS Y/O SI SE LLEVAN
A CABO.

10C

REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION AL AREA
UNIVERSITARIA

LA INFORMACION SOLICITADA A LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO O A LAS AREAS UNIVERSITARIAS
RELACIONADA CON EL CONTROL, LA VIGILANCIA Y
FISCALIZACION; SIEMPRE Y CUANDO NO SE RELACIONE CON UN
PROCEDIMIENTO JURISDICCIONAL O CON EL EJERCICIO DEL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION.

10C

INVESTIGACION POR
PRESUNTAS FALTAS
ADMINISTRATIVAS

LAS ACTUACIONES DE LA INSTANCIA INVESTIGADORA INICIADAS
POR QUEJA, DENUNCIA O DE OFICIO ENCAMINADAS A
ESCLARECER HECHOS RELACIONADOS CON EL PRESUNTO
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN EL
REGLAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LAS Y LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.

10C

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS EN FORMA DE
JUICIO

LOS PROCEDIMIENTOS DE iINDOLE ADMINISTRATIVA EN LOS QUE
SE LE DA AL AFECTADO LA OPORTUNIDAD DE COMPARECER,
RENDIR PRUEBAS Y ALEGAR, ENTRE LOS QUE SE ENCUENTRAN
LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA,
INCONFORMIDADES, ASi COMO SANCIONES A PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS.

10C

PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

EL PROCEDIMIENTO INSTRUMENTADO POR LA INSTANCIA
SUBSTANCIADORA ANTE UN PRESUNTO INCUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN EL REGLAMENTO DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS Y LOS
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO.

10C

INCONFORMIDADES

EL MEDIO FORMAL DE DEFENSA QUE OTORGA LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO A LOS PARTICIPANTES EN EL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PARA ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, ASI COMO OBRAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LOS MISMOS, CUANDO SE PRESUMA QUE
ALGUNA DE SUS FASES SE HA DESARROLLADO EN
CONTRAVENCION A LA NORMATIVA UNIVERSITARIA APLICABLE.
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CODIGO NOMBRE DE LA SECCION, SERIE ’
ok 5 SEEERE DESCRIPCION
EL PROCEDIMIENTO SUBSTANCIADO ANTE PRESUNTOS
INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES O INFRACCIONES A LA
10C 5 gg'\,\'ﬁfA'\'T'ngﬁspROVEEDORES Y | NORMATIVA APLICABLE ATRIBUIBLE A PROVEEDORES,
CONTRATISTAS O PERSONAS PARTICIPANTES EN CUALQUIER
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.
. | LA PRESENTACION Y REGISTRO DE LA SITUACION PATRIMONIAL
10C .6 E/E%lAl\/Tgl\CquNESDEDliTslzl;llng(é?N Y DE INTERESES DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
UNIVERSITARIOS.
] EL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL QUE FORMALIZA LA
0c .7 (E:ﬁ;'é%eg PU‘ES$§CEPC'ON DE | ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO O PUESTO A UN NUEVO
FUNCIONARIO UNIVERSITARIO.
LA ELABORACION, INTEGRACION Y PUBLICACION DE LOS LIBROS
10C .8 LIBROS BLANCOS BLANCOS QUE COMUNICAN LAS ACCIONES Y RESULTADOS
OBTENIDOS MAS DESTACADOS DEL QUEHACER UNIVERSITARIO.
EL PROCEDIMIENTO PRESENTADO ANTE LA INSTANCIA
COMPETENTE CUANDO EL FUNCIONARIO O TRABAJADOR
10C .9 RECLAMACIONES SUJETO A PROCEDIMIENTO DE  RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA CONSIDERE QUE SE ESTAN AFECTANDO SUS
DERECHOS.
EL RECURSO PRESENTADO ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE
CUANDO EL FUNCIONARIO O TRABAJADOR ES SANCIONADO EN
10C .10 REVOCACIONES LOS TERMINOS DEL REGLAMENTO DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LAS Y LOS FUNCIONARIOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
EL CONJUNTO DE ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS, BAJO UN
ENFOQUE PREVENTIVO Y EN COORDINACION CON LAS AREAS
e 11 I\PA'XCT)SRRQMADSEY lfgg\fEENcchgﬁ Eﬁ UNIVERSITARIAS, A LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE
AN MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA, LA SIMPLIFICACION
REGULATORIA Y APOYO PARA EL FORTALECIMIENTO DEL
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL.
; EL CONJUNTO DE ACCIONES Y SERVICIOS PROPORCIONADOS A
é%ﬁ;ﬁt'%@s’ ENAsﬁi(T)gF'ﬁ‘: DE LAS AREAS UNIVERSITARIAS, AUTORIDADES Y PERSONAL
106 12 CONTROL. AUDITORIA, RESPONSABLE EN MATERIA DE CONTROL, AUDITORIA,
PREVENCION v MEJORA | PREVENCION Y MEJORA  INSTITUCIONAL. INCLUYE LA
INSTITUGIONAL ORIENTACION TECNICA Y ASESORIA ESPECIALIZADA PARA
FORTALECER LAS PRACTICAS DE CONTROL INTERNO, REALIZAR
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CODIGO NOMBRE DE LA SECCION, SERIE ,
SE su O SUBSERIE DESCRIPCION

AUDITORIAS EFICIENTES, IMPLEMENTAR ACCIONES
PREVENTIVAS Y ESTABLECER ESTRATEGIAS DE MEJORA
INSTITUCIONAL. ESTAS ACTIVIDADES BUSCAN OPTIMIZAR LA
GESTION ADMINISTRATIVA, GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO
NORMATIVO Y CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE LOS
PROCESOS Y LA TRANSPARENCIA DENTRO DE LA UNIVERSIDAD.

LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PLANIFICACION
ESTRATEGICA, LA EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL Y LA RECOPILACION Y ANALISIS DE DATOS PARA
PLANEACION, EVALUACION E | LA TOMA DE DECISIONES. ESTO INCLUYE LA CREACION DE

L= INFORMACION PLANES A LARGO PLAZO, LA MEDICION DEL PROGRESO HACIA
LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y LA ELABORACION DE
INFORMES PARA LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LA
UNIVERSIDAD.
LAS ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS A FORTALECER LAS
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN <
11C 1 MATERIA DE INFORMACION Y TAREAS UNIVERSITARIAS EN MATERIA DE PLANEACION,

EVALUACION E INFORMACION CON EL FIN DE CUMPLIR CON LO
ESTABLECIDO EN LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
EL PROCESO DE ELABORACION Y PRESENTACION CUATRIANUAL
11C 2 :DNLéA'II'\IITUCIO[I)\IIi\L DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESTRATEGICOS Y LAS LINEAS DE ACCION
QUE CONDUCEN EL QUEHACER INSTITUCIONAL.
EL PROCESO DE ELABORACION Y PRESENTACION ANUAL DE LAS
11C 3 :DNF\;C')I'(I%I'F\L)JA(\ZI\I/IC?NAL DE TRABAJO ESTRATEGIAS, POLITICAS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES, ASI
COMO LOS INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION.
LA ELABORACION Y PRESENTACION ANUAL DE LOS
11C 4 INFORMES INSTITUCIONALES RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO Y LA EVALUACION DE LAS
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES DESARROLLADAS.
EL PROCESO DE ELABORACION Y PRESENTACION DEL
DIAGNOSTICO, OBJETIVOS Y PRIORIDADES DE CADA AREA
11C 5 PLANES DE DESARROLLO UNIVERSITARIA, AREA PRODUCTORA O INTEGRANTE DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN
LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS.
EL PROCESO DE ELABORACION Y PRESENTACION ANUAL DE LAS
11C .6 PROGRAMAS DE TRABAJO ESTRATEGIAS, POLITICAS, PROGRAMAS E INDICADORES DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

EVALUACION
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DESCRIPCION

LA ELABORACION DE INFORMACION Y PRESENTACION DE LOS

RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LAS AREAS UNIVERSITARIAS,
CONFORME A LA PERIODICIDAD ESTABLECIDA EN LAS
DISPOSICIONES.

11C

INFORMACION ESTADISTICA

EL PROCESO DE RECOPILACION, ORGANIZACION, RESUMEN Y
PRESENTACION DE DATOS NUMERICOS SOBRE LA REALIZACION
DE LAS FUNCIONES UNIVERSITARIAS.

11C

INDICADORES DE DESEMPENO,
CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

LOS PROCESOS QUE EVALUAN LA EFICACIA Y EFICIENCIAEN LAS
METAS Y EL DESEMPENO, CON EL FIN DE VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES
ESTABLECIDOS.

11C

.10

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
PLANEACION, EVALUACION E
INFORMACION

EL CONJUNTO DE ACCIONES Y SERVICIOS BRINDADOS A LAS
AREAS  UNIVERSITARIAS, AUTORIDADES Y PERSONAL
ENCARGADO DE LA PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL. ESTAS ACTIVIDADES INCLUYEN LA
ORIENTACION TECNICA, LA ASESORIA ESPECIALIZADA Y LA
ASISTENCIA- EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS, LA
IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE EVALUACION, ASi COMO EN
LA RECOPILACION, ANALISIS Y PRESENTACION DE
INFORMACION NECESARIA PARA LA TOMA DE DECISIONES
ESTRATEGICAS Y LA MEJORA CONTINUA DE LA GESTION
INSTITUCIONAL.

12C

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

LAS ACTIVIDADES ORIENTADAS A GARANTIZAR EL ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD Y ASEGURAR LA
PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES DE LOS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA, CONFORME A LAS LEYES Y
NORMATIVAS VIGENTES. ESTO INCLUYE LA IMPLEMENTACION
DE POLITICAS DE TRANSPARENCIA, ATENCION DE SOLICITUDES
DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTOCOLOS PARA LA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

12C

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

EL CONJUNTO DE ACCIONES Y LINEAS INSTITUCIONALES PARA
GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, CON EL FIN DE
CUMPLIR CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
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DESCRIPCION

EL CONJUNTO DE ACCIONES Y LINEAS PARA BENEFICIAR LA

12C 2 TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y CUMPLIR CON LA
MATERIA DE TRANSPARENCIA PLANEACION INSTITUCIONAL.
12C 3 SOLICITUDES DE ACCESO A LA | EL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA ATENDER LAS
' INFORMACION SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.
EL DISENO, CONSTRUCCION, DESARROLLO, MANTENIMIENTO,
REVISIONES Y ACTUALIZACION DE LOS REQUERIMIENTOS
12C 4 PORTAL DE TRANSPARENCIA TECNICOS E INFORMATICOS PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y FACILITAR EL ACCESO A
LA INFORMACION A TODA PERSONA.
‘ EL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, ACTUALIZAR Y PUBLICAR
12C 5 ICli\lL[XgIIIE:ICAD%ES EXPEDIENTES LOS INDICES DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO
RESERVADOS EN CADA AREA UNIVERSITARIA.
12C 6 PROTECCION DE DATOS | LOS PROCEDIMIENTOS MEDIANTE LOS CUALES SE PROTEGEN
' PERSONALES LOS DATOS PERSONALES.
EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
12C .6 EJERCICIO DE DERECHOS ARCO | CANCELACION Y OPOSICION AL 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
VERIFICACIONES EN MATERIA DE | TITULAR CUANDO CONSIDERE QUE HA SIDO AFECTADO POR
12C .6 PROTECCION DE DATOS | ACTOS DEL RESPONSABLE QUE PUEDAN SER CONTRARIOS A LO
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.
- EL PROCEDIMIENTO PARA ATENDER UN RECURSO DE REVISION
12C 7 RECURSOS DE REVISION ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE.
- LOS PROCEDIMIENTOS PARA RESOLVER ASUNTOS EN DONDE EL
12C .8 ?giﬁéggé%%i?ADEL COMITE DE COM]TE DE TRANSPARENCIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO ES COMPETENTE.
EL PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION
12C 9 OBLIGACIONES DE | DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA CONFORME A LA

TRANSPARENCIA

NORMATIVA NACIONAL E INSTITUCIONAL, ASi COMO LA
VERIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA UNIVERSIDAD

64




CcODIGO

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2025

DESCRIPCION

NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO EN MATERIA DEL

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

CUMPLIMIENTO
OBLIGACIONES
TRANSPARENCIA

DE
DE

EL PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION, ACTUALIZACION,
VERIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA CONFORME A LA
NORMATIVA NACIONAL E INSTITUCIONAL.

DENUNCIAS
INCUMPLIMIENTO

POR

EL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS POR
PRESUNTO INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE.

1S

DOCENCIA

LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD QUE
INVOLUCRAN LA FORMACION DE LOS ESTUDIANTES. INCLUYE LA
PLANIFICACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS, LA IMPARTICION
DE CLASES, LA EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES Y EL
DESARROLLO DE RECURSOS PEDAGOGICOS. ADEMAS, SE
OCUPA DE LA ACTUALIZACION Y MEJORA CONTINUA DE LOS
PLANES DE ESTUDIO PARA GARANTIZAR UNA EDUCACION DE
CALIDAD ACORDE CON LAS NECESIDADES DEL ENTORNO
SOCIAL Y LABORAL.

1S

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
DOCENCIA

LA CREACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION
DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS UNIVERSITARIAS QUE
REGULAN LA FUNCION DE DOCENCIA EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.

1S

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE DOCENCIA

LAS ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS A FORTALECER LA
FUNCION DE DOCENCIA, SU ACTUALIZACION, EVALUACION Y
RECONOCIMIENTO, CON EL FIN DE CUMPLIR CON LO
ESTABLECIDO EN LA PLANEACION INSTITUCIONAL.

1S

PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO

LA CREACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION, APROBACION Y
ACREDITACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO QUE
IMPARTE LA UNAM.

1S

INCORPORACION DE PLANES DE
ESTUDIO

EL PROCESO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO NECESARIO PARA
QUE UNA INSTITUCION AJENA A LA UNAM OBTENGA LA
AUTORIZACION PARA IMPARTIR, BAJO LA SUPERVISION DE LA
UNIVERSIDAD, LOS PLANES DE ESTUDIO CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL.

65



Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2025

DESCRIPCION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO INCORPORADOS

EL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITEN QUE EN LAS

INSTITUCIONES INCORPORADAS SE IMPARTAN LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LA UNAM.

1S

SUPERVISIONES A LAS
INSTITUCIONES INCORPORADAS

LAS ACCIONES QUE SE LLEVAN A CABO PARA VIGILAR QUE LAS
INSTITUCIONES INCORPORADAS CUMPLAN CON LAS NORMAS
INSTITUCIONALES, PARTICULARMENTE EN LOS ASPECTOS
ACADEMICOS Y LA ADECUACION DE LA INFRAESTRUCTURA.

1S

ASESORIAS, ORIENTACIONES Y
CONSULTAS SOBRE EL
PROCESO DE INCORPORACION
DE ESTUDIOS A LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTAS Y
OPINIONES  SOBRE EL PROCESO ACADEMICO Y/O
ADMINISTRATIVO PARA QUE UNA INSTITUCION OBTENGA
AUTORIZACION PARA IMPARTIR LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA
UNAM.

1S

CALENDARIOS ACADEMICOS Y
ADMINISTRATIVOS DEL SISTEMA
INCORPORADO

LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA AUTORIZACION Y
VIGILANCIA DE LOS CALENDARIOS ACADEMICOS Y
ADMINISTRATIVOS QUE RIGEN EL SISTEMA INCORPORADO DE LA
UNAM.

1S

DIRECTORES TECNICOS Y
PROFESORADO DE LAS
INSTITUCIONES INCORPORADAS

LA INFORMACION SOBRE LA TRAYECTORIA ACADEMICA Y
ADMINISTRATIVA DE LOS DIRECTORES TECNICOS Y PERSONAL
DOCENTE QUE IMPARTEN CLASES EN INSTITUCIONES
INCORPORADAS A LA UNAM.

1S

REVALIDACIONES DE ESTUDIOS
O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

EL PROCESO MEDIANTE EL CUAL SE VALIDA LA
CORRESPONDENCIA Y EQUIVALENCIA  DE ESTUDIOS
REALIZADOS EN INSTITUCIONES AJENAS A LA UNAM, CONFORME
A LA LEGISLACION UNIVERSITARIA.

1S

PLANES, TABLAS Y PROGRAMAS
DE ESTUDIO

LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LOS PLANES DE
ESTUDIO Y PROGRAMAS INCORPORADOS QUE SE CURSAN EN
LAS INSTITUCIONES INCORPORADAS.

1S

VALIDEZ ACADEMICA

EL PROCESO PARA VALIDAR LOS ESTUDIOS REALIZADOS FUERA
DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, OTORGANDO LA VALIDEZ
ACADEMICA CONFORME A LA NORMATIVA UNIVERSITARIA.

1S

EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS,
TITULOS Y GRADOS

LA EQUIPARACION DE LOS ESTUDIOS REALIZADOS DENTRO DEL
SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL A LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE LA UNAM.

1S

OPINIONES ACADEMICAS DE
ESTUDIOS

EL PROCEDIMIENTO PARA EMITIR OPINIONES ACADEMICAS
SOBRE ESTUDIOS DE NIVEL SUPERIOR REALIZADOS EN EL

66




Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2025

CODIGO NOMBRE DE LA SECCION, SERIE ’
U 5 SEEERE DESCRIPCION
EXTRANJERO QUE REQUIEREN DIVERSAS ENTIDADES
ACADEMICAS.
ASESORIAS, ORIENTACIONES Y | LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTA Y
1S . CONSULTAS EN MATERIA DE | OPINIONES EN MATERIA DE REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE
' REVALIDACION Y EQUIVALENCIA | ESTUDIOS.
DE ESTUDIOS
LA GESTION PARA LA ESTANCIA DE ALUMNOS DE LA UNAM EN
OTRAS INSTITUCIONES DE EDUCACION NACIONALES O
1S 6 MOVILIDAD ESTUDIANTIL EXTRANJERAS Y DE ESTUDIANTES DE OTRAS INSTITUCIONES EN
LA UNAM, PARA CURSAR ASIGNATURAS, SEMESTRES
COMPLETOS O PRACTICAS PROFESIONALES.
LA PLANIFICACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES QUE CONTRIBUYEN AL FORTALECIMIENTO DE LA
1S 7 COOPERACION DOCENTE FUNCION DOCENTE DE LA UNAM, CON EL FIN DE CUMPLIR CON
LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS INSTRUMENTOS
INSTITUCIONALES.
LAS ACTIVIDADES CURRICULARES O EXTRACURRICULARES QUE
. . EL ALUMNADO REALIZA EN UNA INSTANCIA RECEPTORA DEL
1S 8 PRACTICAS ACADEMICAS SECTOR PUBLICO, SOCIAL O PRIVADO, PARA COMPLEMENTAR Y
CONSOLIDAR LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN EL AULA.
1S 8 PROGRAMAS DE PRACTICAS | EL PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR E IMPLEMENTAR LOS
: PROFESIONALES PROGRAMAS DE PRACTICAS PROFESIONALES.
1s g PRESTACION DE PRACTICAS | EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA LA REALIZACION
' PROFESIONALES DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES.
LAS ACTIVIDADES ORIENTADAS A COMPLEMENTAR LA
; FORMACION CURRICULAR DE LOS ESTUDIANTES Y A AMPLIAR O
15 -9 EDUCACION CONTINUA PROFUNDIZAR SUS CONOCIMIENTOS MEDIANTE PROGRAMAS
DE EDUCACION CONTINUA.
LOS REGISTROS Y DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA
1S .10 ALUMNOS TRAYECTORIA ESCOLAR DEL ALUMNO, DESDE SU INGRESO
HASTA SU EGRESO O CONCLUSION DE ESTUDIOS.
EL DISENO, DESARROLLO Y APOYO DE RECURSOS PARA
1S .11 SERVICIOS EDUCATIVOS FORTALECER LA FORMACION ACADEMICA DE LOS ESTUDIANTES
DE LA UNAM.
1s 1 PROGRAMAS DE SERVICIO | EL PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR E IMPLEMENTAR LOS
' SOCIAL PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL DE LOS ESTUDIANTES.
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DESCRIPCION

EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA LA

s A SERVICIO SOCIAL PRESTACION Y LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL.
LOS SERVICIOS DE ORIENTACION VOCACIONAL, ACADEMICA.
1s .11 ORIENTACION EDUCATIVA PERSONAL Y PROFESIONAL BRINDADOS A LOS ESTUDIANTES DE
MANERA INDIVIDUAL O GRUPAL.
. LAS ACTIVIDADES ENFOCADAS A CONSOLIDAR LA BOLSA DE
1s .11 \E"SNT%%LIQE'TCI’E'\S' YCE%’\F'QESAKB'(\)’”S\'OS’ TRABAJO Y ESTABLECER ESTRATEGIAS DE VINCULACION DE
LOS ESTUDIANTES Y EGRESADOS CON EL MERCADO LABORAL.
EL PROCESO COMPLETO QUE INCLUYE LA CONVOCATORIA,
s 1 BECAS SELECCION. ASIGNACION DE BECAS Y SEGUIMIENTO DE LOS
BECARIOS DENTRO DE LOS PROGRAMAS DE APOYO FINANCIERO
O EN ESPECIE.
EL DISENO E IMPLEMENTACION DE ACCIONES Y ESTRATEGIAS
1S .13 TUTORIAS DE ACOMPANAMIENTO ACADEMICO PARA LOS ESTUDIANTES EN
SU FORMACION.
TRAYECTORIA Y | EL REGISTRO Y GESTION DE LA ACTUALIZACION, SUPERACION,
1s 14 PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL | FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA
ACADEMICO UNAM.
EL DISENO, DESARROLLO E IMPULSO DE RECURSOS Y
1S .15 ZES\C(;SQ/IL/}\ASDSCPETV%TECTOS DE | ACCIONES ORIENTADAS A LA ACTUALIZACION Y FORMACION DEL
PERSONAL ACADEMICO.
EL PROCEDIMIENTO PARA RECONOCER EL DESEMPENO
1S .16 gg\v[\)/gﬁl/&?ms Y PREMIOS | \CADEMICO DE ALUMNOS Y ACADEMICOS MEDIANTE
CONVOCATORIAS Y PREMIOS.
EL REGISTRO Y PROCEDIMIENTO PARA RECTIFICAR LAS
15 .17 ACTAS DE CALIFICACIONES CALIFICACIONES OBTENIDAS POR LOS ESTUDIANTES.
LA EXPEDICION DE TITULOS O GRADOS CONFORME AL PLAN DE
1S .18 TITULACION Y GRADUACION ESTUDIOS APLICABLE. PARTE DE ESTA DOCUMENTACION SE
INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL ALUMNO.

, | EL DISENO, DESARROLLO Y ANALISIS DE LA EVALUACION DEL
1S .19 E\éﬁ'&uﬁnc\'/g'\' E INNOVACION | \bRENDIZAJE, DE LOS DOCENTES Y DE LA INNOVACION
EDUCATIVA.

LOS METODOS E INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA EVALUAR
1S .19 EVALUACIONES Y EXAMENES LOS PLANES DE ESTUDIO, MATERIALES Y EL PROGRESO DE LOS

ESTUDIANTES.
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DESCRIPCION

1S 19 TUTORIA Y ENSENANZA | COTUTORES Y COMITES TUTORALES.
COLECTIVA
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y | LA EVALUACION Y ANALISIS DEL IMPACTO DE LOS PLANES DE
1S 19 ESTUDIOS CON EMPLEADORES Y | ESTUDIO MEDIANTE EL SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y
EXPERTOS CONSULTAS CON EMPLEADORES.
INGRESO A LA UNIVERSIDAD | EL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A LOS DIFERENTES
1S .20 NACIONAL AUTONOMA DE | NIVELES ACADEMICOS DE LA UNAM, DESDE LA INICIACION
MEXICO HASTA EL POSGRADO.
LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA ATENCION Y
ORIENTACION BRINDADA A ESTUDIANTES, DOCENTES Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO RESPECTO A LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS A LA
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y | FUNCION DE DOCENCIA. INCLUYE TANTO LA ASESORIA EN LOS
CONSULTAS SOBRE | TRAMITES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DE LA
1S 21 PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD, COMO LA CONSULTA PARA RESOLVER DUDAS O
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA | PROBLEMAS ESPECIFICOS QUE PUEDAN SURGIR EN EL
DE DOCENCIA CONTEXTO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO. ESTAS
ACTIVIDADES BUSCAN ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMATIVAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, ASi COMO
BRINDAR EL APOYO NECESARIO PARA LA CORRECTA GESTION
DE LOS PROCESOS EDUCATIVOS.
LAS ACTIVIDADES ORIENTADAS A LA GENERACION DE NUEVO
CONOCIMIENTO, YA SEA EN EL CAMPO CIENTIFICO,
TECNOLOGICO, SOCIAL O HUMANISTICO. INCLUYE LA
2S INVESTIGACION PROMOCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION, EL FOMENTO
A LA COLABORACION INTERDISCIPLINARIA, LA PUBLICACION DE
RESULTADOS Y LA INTEGRACION DE LA UNIVERSIDAD CON
OTRAS INSTITUCIONES PARA EL AVANCE DEL CONOCIMIENTO.
LAS ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS AL FOMENTO, EL APOYO
o5 1 PROGRAMAS EN MATERIA DE |Y LA EVALUACION DE LA INVESTIGACION, CON EL FIN DE
' INVESTIGACION CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LA PLANEACION
INSTITUCIONAL.
25 P PROYECTOS DE INVESTIGACION LA PLANEACION, APROBACION, DESARROLLO, EJECUCION Y

CONCLUSION DEL PROYECTO QUE DESARROLLE UNA LINEA DE
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION

INVESTIGACION Y/O DESARROLLO TECNOLOGICO VINCULADO A

LAS NECESIDADES DEL PAIS.

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE

LA PLANEACION, CONVOCACION, PRESENTACION DE
PROYECTOS, Y EJECUCION DE ACTIVIDADES ENCAMINADAS A

2S 3 FOMENTO Y APOYO A LA | FOMENTAR Y APOYAR EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
INVESTIGACION FUNDAMENTAL Y APLICADA, LA INNOVACION TECNOLOGICA Y LA
FORMACION DE GRUPOS DE INVESTIGACION.
LA GESTION DE ALIANZAS ESTRATEGICAS, CIENTIFICAS,
SOCIALES Y HUMANISTICAS ENTRE LAS AREAS UNIVERSITARIAS,
. ENTRE ESTA CASA DE ESTUDIOS Y OTRAS INSTITUCIONES O
25 2 ngi;gyfgoﬂz wﬁgggg%l&g, SECTORES PRODUCTIVOS PARA IMPULSAR Y FORTALECER LA
ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS ' | CREACION DE NUEVAS FORMAS DE ORGANIZACION QUE
APROVECHEN RECURSOS O RESULTADOS DE INVESTIGACION
PARA APOYAR EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y
CAPACIDADES EMPRENDEDORAS.
25 5 PREMIOS Y DISTINCIONES EN | EL PROCEDIMIENTO PARA RECONOCER LA LABOR EN MATERIA
' MATERIA DE INVESTIGACION DE INVESTIGACION.
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE | LAS ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS PARA EVALUAR LA
2S 6 EVALUACION A LA | INVESTIGACION CON EL FIN DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO
INVESTIGACION EN LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
LAS ACCIONES ORIENTADAS A BRINDAR APOYO, ASESORIA Y
CONSULTA A LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
O A ENTIDADES EXTERNAS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y | ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON LA GESTION DE
CONSULTAS SOBRE LOS | PROYECTOS DE INVESTIGACION, INCLUYENDO LA GESTION DE
2S 7 PROCEDIMIENTOS FONDOS, LA TRAMITACION DE PERMISOS Y LA ASESORIA EN LA
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA | ELABORACION DE PROPUESTAS O PROYECTOS. ESTO INCLUYE
DE INVESTIGACION LA RESOLUCION DE DUDAS, LA ORIENTACION EN LA APLICACION
DE NORMATIVAS Y LA CORRECTA GESTION DE LOS
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VINCULADOS A LA
INVESTIGACION.
LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES ORIENTADAS A LA DIFUSION
- : DE LA CULTURA, EL ARTE Y LAS CIENCIAS TANTO DENTRO COMO
3s LFUEION 7 SXIEREIon bl (L FUERA DE LA UNIVERSIDAD. INCLUYE LA ORGANIZACION DE

CULTURA

EVENTOS CULTURALES, EXPOSICIONES, CONFERENCIAS,
PRESENTACIONES ARTISTICAS, Y LA PROMOCION DE
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NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

DESCRIPCION

PROYECTOS DE EXTENSION QUE CONTRIBUYAN A FORTALECER

EL VINCULO ENTRE LA UNIVERSIDAD Y LA SOCIEDAD.

3S

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE DIFUSION,
EXTENSION DE LA CULTURA.

LAS ACCIONES Y LINEAS ORIENTADAS A FORTALECER LA
CREACION Y DIFUSION DE EXPRESIONES ARTISTICAS Y
CULTURALES, CON EL OBJETIVO DE CUMPLIR CON LO
ESTABLECIDO EN LA PLANEACION INSTITUCIONAL.

3S

ACTIVIDADES CULTURALES

LA PROMOCION, ORGANIZACION, DESARROLLO Y DIFUSION DE
ACTIVIDADES CULTURALES ENFOCADAS PRINCIPALMENTE EN
COMPLEMENTAR LA FORMACION DE LOS ALUMNOS Y
ESTUDIANTES, CONTRIBUYENDO A SU DESARROLLO INTEGRAL.

3S

PROGRAMAS DE EXTENSION
UNIVERSITARIA

LAS ACTIVIDADES ORIENTADAS A IMPARTIR ENSENANZAS DE
CARACTER GENERAL A LA SOCIEDAD Y DIFUNDIR LOS
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y LA LABOR
DOCENTE REALIZADA POR LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO.

3S

VINCULACION CON EGRESADOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

LA PLANEACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
REALIZADAS CON EGRESADOS DE LA UNAM, CON EL FIN DE
FORTALECER EL VINCULO CON LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
Y PROMOVER LA COLABORACION MUTUA.

3S

EXTENSION UNIVERSITARIA

LA ACTUALIZACION Y FORMACION DE RECURSOS HUMANOS EN
DISTINTOS SECTORES DE LA SOCIEDAD, PARA RESPONDER A
LOS CAMBIOS Y TRANSFORMACIONES QUE EXIGE EL ENTORNO
NACIONAL E INTERNACIONAL.

3S

PROGRAMAS DE EXTENSION
ARTISTICA'Y CULTURAL

LAS ACTIVIDADES DESTINADAS A PROMOVER LA CULTURA
MEDIANTE LA PARTICIPACION DE ACADEMICOS, ALUMNOS,
ESTUDIANTES Y AREAS UNIVERSITARIAS, CONTRIBUYENDO A LA
DIVULGACION DE LAS EXPRESIONES ARTISTICAS Y CULTURALES
DE LA COMUNIDAD.

3S

PUBLICACION Y
EDITORIAL

FOMENTO

LA PRODUCCION DE PUBLICACIONES CON CONTENIDO DE
INTERES GENERAL, INNOVADOR Y DE RIGOR ACADEMICO, QUE
CONTRIBUYAN A LOS OBJETIVOS UNIVERSITARIOS DE
ENSENANZA, INVESTIGACION Y DIFUSION DE LA CULTURA.
INCLUYE LA RECEPCION DE PROPUESTAS O SOLICITUDES DE
PUBLICACION, LA EDICION, TRAMITACION DE DERECHOS DE
AUTOR Y LA PRODUCCION EDITORIAL.
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SuU

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE
O SUBSERIE

PROGRAMAS DE DESARROLLO

DESCRIPCION

LA GESTION DE ACTIVIDADES QUE FOMENTEN LA ACTIVIDAD

3S .6 DEPORTIVO FISICA Y MENTAL ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA, PROMOVIENDO SU BIENESTAR INTEGRAL.
LA PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES ORIENTADAS AL
35 7 PROGRAMAS DE RECREACION | DESARROLLO INTEGRAL DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
' UNIVERSITARIA UNIVERSITARIA, FOMENTANDO EL BIENESTAR Y LA RECREACION
COMO PARTE DE SU FORMACION.
LA PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON EL DESARROLLO FiSICO, LA PRACTICA DEL DEPORTE Y EL
3S .8 ACTIVIDADES DEPORTIVAS USO ADECUADO DEL TIEMPO LIBRE, COMO PARTE DE LA
FORMACION DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA, PROMOVIENDO
LA SALUD FiSICA Y MENTAL.
EL PROCEDIMIENTO PARA RECONOCER LOS LOGROS Y MERITOS
3g 9 IE)/IRAI'EI"\EAII?CI)AS YDSIST::')\:IC::LIJ%'I\I(ENS E$ EN LAS AREAS DE DIFUSIC')N’ Y EXTENSION CULTURAL,
EXTENSION DE LA CULTURA INCENTIVANDO LA PARTICIPACION Y CONTRIBUCION A LA
CULTURA UNIVERSITARIA.
EL PROCEDIMIENTO PARA RECONOCER LOS LOGROS
3s 10 PREMIOS Y DISTINCIONES AL | ALCANZADOS EN ACTIVIDADES DEPORTIVAS, PREMIANDO A LOS
' DESARROLLO DEPORTIVO MIEMBROS DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA QUE SE
DESTAQUEN EN ESTA AREA.
LAS ACCIONES ORIENTADAS A CONSTRUIR UNA UNIVERSIDAD
3s 11 II\D/IRA('?ICE;II;I’,:MAES)EY PAE(())i%CTOAS Ilf_ﬁ MAS INCLUYENTE, SALUDABLE, SEGURA Y SUSTENTABLE,
COMUNIDAD UNIVERSITARIA ALINEADAS CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LA
PLANEACION INSTITUCIONAL.
LAS ACTIVIDADES MEDIANTE LAS CUALES SE BRINDA APOYO Y
3s 12 ﬁggl;/cl)DADES EL\' MC’:A(;I\EIILQJII\AI\ID,B\[E) SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA EN FAVOR DEL
UNIVERSITARIA BIENESTAR, DE INCLUSION Y ATENCION A NECESIDADES
ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES DE LA UNIVERSIDAD.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN | LAS ACTIVIDADES ENFOCADAS EN PROMOVER UNA MEJOR
MATERIA DE IGUALDAD, EQUIDAD | CALIDAD DE VIDA PARA LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
35 13 DE GENERO, INCLUSION, UNIVERSITARIA, A TRAVES DEL RESPETO, RECONOCIMIENTO E
PREVENCION DE LA VIOLENCIA | INCLUSION DE TODOS, INDEPENDIENTEMENTE DE SU GENERO O
DE GENERO Y NO | IDENTIDAD.
DISCRIMINACION.
3s 14 SENSIBILIZACION Y | LAS ACTIVIDADES BASADAS EN LA PERSPECTIVA DE GENERO Y

CAPACITACION EN MATERIA DE

LOS DERECHOS HUMANOS, QUE BUSCAN HACER VISIBLES LOS
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DESCRIPCION

PROMOVER REFLEXIONES AL RESPECTO Y FOMENTAR VALORES
DE EQUIDAD Y RESPETO A LAS DIFERENCIAS.

ASISTENCIA, ASESORIA Y
CONSULTA EN MATERIA DE

LA ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA, CONSULTAS Y
OPINIONES RELACIONADAS CON LA IGUALDAD DE GENERO Y LA

38 .15 IGUALDAD DE GENERO Y | PREVENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO, PROPORCIONANDO
PREVENCION DE LA VIOLENCIA | APOYO ESPECIALIZADO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.
DE GENERO
LAS ACCIONES ORIENTADAS A BRINDAR APOYO, ASESORIA Y
CONSULTA SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y | RELACIONADOS CON LA DIFUSION Y EXTENSION DE LA
CONSULTAS SOBRE LOS | CULTURA. ESTO INCLUYE LA ORIENTACION SOBRE LA GESTION
38 16 PROCEDIMIENTOS DE PROYECTOS CULTURALES, LA TRAMITACION DE PERMISOS Y
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA | LA ELABORACION DE PROPUESTAS CULTURALES. SE
DE DIFUSION Y EXTENSION DE LA | PROPORCIONA ASISTENCIA EN LA PLANIFICACION, EJECUCION Y
CULTURA EVALUACION DE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS, ASi COMO EN LA
CORRECTA APLICACION DE NORMATIVAS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES.
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y LA TOMA DE DECISIONES INSTITUCIONALES.
ESTO INCLUYE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
4S GOBIERNO ORGANOS DE GOBIERNO, LA ELABORACION DE POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA RESOLUCION DE CONFLICTOS,
GARANTIZANDO QUE LA UNIVERSIDAD FUNCIONE DE ACUERDO
CON SUS NORMATIVAS Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS.
LAS COMUNICACIONES OFICIALES EMITIDAS POR LAS
4S 1 MENSAJES DE AUTORIDADES AUTORIDADES UNIVERSITARIAS, BASADAS EN LA LEGISLACION
UNIVERSITARIA.
LA PROGRAMACION, VERIFICACION Y ACUERDOS DE LAS
4S 2 25?'33\:/5308 DE CUERPOS | oEq10NES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LOS CUERPOS
COLEGIADOS DE LA UNIVERSIDAD.
EL ANALISIS, DISCUSION, VOTACION Y APROBACION DE
4S 3 DICTAMENES OPINIONES O JUICIOS EMITIDOS POR LOS MIEMBROS DE UN

CUERPO COLEGIADO, AUTORIDAD UNIVERSITARIA O AREA
PRODUCTORA, EN CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.
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DESCRIPCION

LA DESIGNACION O NOMBRAMIENTO DE PERSONAS PARA EL

EJERCICIO DE UN CARGO, PUESTO O COMISION EN LA

DESIGNACIONES UNIVERSIDAD, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.
EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE LOS INTEGRANTES DE UN
4S 5 ELECCIONES UNIVERSITARIAS CUERPO COLEGIADO MEDIANTE EL EJERCICIO DEL DERECHO AL
VOTO DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.
EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA DIRIMIR CONFLICTOS
4S .6 RESOLUCION DE CONFLICTOS DENTRO DE LA UNIVERSIDAD, LLEVADO A CABO POR LA
AUTORIDAD UNIVERSITARIA COMPETENTE.
EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL LAS AREAS
UNIVERSITARIAS FACULTADAS EMITEN RECOMENDACIONES
4S g RECOMENDACIONES PARA MODIFICAR SITUACIONES ESPECIFICAS, CON EL FIN DE
MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO.
PROCEDIMIENTOS EL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL SEGUIDO ANTE EL
45 3 DISCIPLINARIOS SOBRE FALTAS | TRIBUNAL UNIVERSITARIO O LA COMISION DE HONOR PARA
' A LA LEGISLACION | TRATAR FALTAS A LA LEGISLACION UNIVERSITARIA.
UNIVERSITARIA
PREMIOS, DISTINCIONES Y | LAS CONSTANCIAS O DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN LOS
45 9 RECONOCIMIENTOS RECIBIDOS | PREMIOS, DISTINCIONES Y RECONOCIMIENTOS RECIBIDOS POR
' POR LA UNIVERSIDAD NACIONAL | LA UNIVERSIDAD, POR SU LABOR DESTACADA EN DIVERSAS
AUTONOMA DE MEXICO AREAS.
LA  PLANEACION Y COORDINACION DE ACTIVIDADES
45 10 REPRESENTACION ORIENTADAS A LA INTERNACIONALIZACION DE LAS FUNCIONES
' INSTITUCIONAL SUSTANTIVAS DE LA UNIVERSIDAD, PROMOVIENDO SU
PRESENCIA'Y PRESTIGIO A NIVEL GLOBAL.
EL PROCESO DE CREACION, REGISTRO Y EXPLOTACION DE
LOGOTIPOS INSTITUCIONALES. INCLUYE EL DISENO
CONCEPTUAL Y GRAFICO, BOCETOS, VERSIONES FINALES,
4S A1 LOGOS SOLICITUDES DE REGISTRO, CERTIFICACIONES DE DERECHOS,

AUTORIZACIONES DE USO, LINEAMIENTOS DE IDENTIDAD
GRAFICA Y CUALQUIER OTRO DOCUMENTO DERIVADO DE LA
ADMINISTRACION Y RESGUARDO DE LOS LOGOTIPOS.
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APARTADO IV. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catdlogo de Disposicién Documental es el instrumento que establece los valores y plazos de conservacion de los documentos,
especificando su destino (ya sea en el archivo de tradmite, archivo de concentracion, o baja documental). Este catalogo es esencial para
la gestion de los documentos institucionales, ya que facilita el control y la conservacion de los expedientes en las &reas universitarias.
También ayuda a evitar el almacenamiento innecesario de documentos y la saturacién de los espacios de almacenamiento, lo que

previene el deterioro de los archivos.

Ademas, el catalogo proporciona la informacion necesaria para realizar las transferencias de documentos (de tramite a concentracion o
a archivo histérico) y para las bajas documentales, segln las normativas institucionales. Esta herramienta también es vital para que el
Area Coordinadora de Archivos, junto con el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios y otras areas, lleve a cabo el
proceso de valoracion y determinacion del destino final de los documentos, independientemente del soporte en el que se encuentren

(fisico o electronico).
4.1. ESTRUCTURA

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

COLUMNA DATO

1 Cddigo
2 Seccion
3 Serie
4 Subserie
Nombre de la seccién, serie 0 subserie: Los nombres se basan en el proceso o procedimiento que
5 registran. Se recomienda anteponer mentalmente "Expediente de...". Por ejemplo, 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 mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables. Incluye los plazos de conservacion.
Valor documental: El valor de un documento en funcién de su propdsito.
Valor administrativo: El valor del documento para la actividad administrativa de un area productora.
6 Valor legal: El valor del documento que genera derechos u obligaciones legales.
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7 Valor fiscal: El valor del documento como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

8 Valor contable: El valor del documento para explicar las operaciones econdmicas (ingresos, egresos,
activos, etc.).
Plazos de conservacion: Periodo durante el cual los documentos deben ser guardados en los archivos de
trdmite o concentracién, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
Estos tiempos empiezan a computarse desde los siguientes supuestos:
 Concluyd¢ 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.
» La documentacién comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como son inmuebles o
muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, deberan conservarse hasta la baja de estos, no
obstante que se haya cumplido el plazo de conservacion.

9 Archivo de tramite: Los documentos permanecen aqui durante la ejecucién de un proceso y mientras sean
de uso frecuente.

10 Archivo de concentracion: Los docur_nentos se transfie_:ren_aqui cuando su consulta es menos frecuente,
pero deben conservarse hasta que pierdan su valor primario.

11 Total: La suma de los plazos de conservacion en los archivos de tramite y concentracion.
Técnicas de selecciéon: Procedimiento para separar los documentos a conservar de los que seran
eliminados.

12 Baja: Los exp.edientes marc_ados con una X pueden ser eliminados una vez que se haya cumplido el plazo
de conservacion y no haya impedimentos.
Conservacion: El proceso de mantener ciertos documentos de manera definitiva si tienen valor para la

13 memoria institucional._ Los expedientes que .correspondary a las series marcadas con una X podran ser
conservados, es decir, una guarda definitiva por considerar que la documentacién poseer valores
secundarios relevantes para la memoria institucional.
Muestreo: Seleccién de documentos representativos de una serie o subserie cuando no es posible
conservar todos los documentos. Puede ser:

14 « Selectivo o cualitativo: Se conservan los documentos_ mas importantes o _significativos.
+ Sistematico: Se conserva un documento representativo, como un expediente por afio, mes o por orden
alfabético.
* Aleatorio: Se eligen documentos de manera aleatoria.

15 Observaciones: Informacién adicional sobre la serie o0 subserie, como la técnica de muestreo aplicable.
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4.2. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL .
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVAGION

- (@) 4
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O ¢
> m SUBSERIE = w o | WA e « o OBSERVACIONES
3| w | & g 2 | oE | o& & ::
~ w W o < S > o> .Z =
Q x ) = E z2 | 2k }ho 0
Q [} s} (%) > < Iz no i
e ) > Z e} ox | Oof g =}
2 = O % gz e} =
=) o)
< 8]
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
DISPOSICIONES EN MATERIA
1c 1 DE LEGISLACION X X L 1 2 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS
1C 2 EN MATERlA'DE X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
LEGISLACION
ORDENAMIENTOS JURIDICOS
1c -3 UNIVERSITARIOS X X L 2 8 X
1C .3 A1 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
CRITERIOS DE
1c -6 INTERPRETACION X X L 2 8 X
1C T INSTRCL:J(QANESNETI\?SSU‘LLIJ_EQDICOS X X 1 2 3 X MUESTREO SELECTIVO
1c 8 REGlSTRSEYF(Izghl};g:lCAClON X X 5 5 10 X
2C ASUNTOS JURIDICOS
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

SECCION
SERIEE
SUBSERIE
ADMINISTRA-TIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

PROGRAMAS Y PROYECTOS
2C 1 EN MATERIA DE ASUNTOS X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
JURIDICOS
ACTUACION Y
REPRESENTACION

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS
PROCEDIMIENTOS DONDE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO ES
PARTE

2C 5 PROCEDIMIENTOS PENALES X X 5 15 20 X MUESTREO SELECTIVO

PROCEDIMIENTOS DE
2C .6 INVESTIGACION X X 3 15 18 X MUESTREO SELECTIVO
ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTOS
2C 7 ADMINISTRATIVOS NO X X 3 15 18 X MUESTREO SELECTIVO
CONTENCIOSOS

2C 7 A REVISIONES FISCALES X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO

2C 2

2C 3

2C A4 X X 5 15 20 X MUESTREO SELECTIVO

2C 7 2 INSPECCIONES X X 3 15 18 X MUESTREO SELECTIVO

2C 7 3 IMPORTACIONES X X 3 15 18 X MUESTREO SELECTIVO

PEDIMENTOS, SOLICITUDES
2C .8 Y REQUERIMIENTOS NO X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
CONTENCIOSOS
PEDIMENTOS, SOLICITUDES
Y REQUERIMIENTOS DE
AUTORIDAD COMPETENTE
EN MATERIA PENAL
PEDIMENTOS, SOLICITUDES
2C .8 2 Y REQUERIMIENTOS X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
JUDICIALES

2C .8 A X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL )
TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

- o) z
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O }
_ " SUBSERIE E w w | 8 « © OBSERVACIONES
o) i x < 3 B | oE | o Bz | @
3 z 0 E R) < | 25| 2E 53| E
@) % T < Tz 25 0
w I-It/JJ n:)] = H % o ouw z 0O UDJ
n 7] 5 o E [ E %) 8 s
a o
< 8]
2C .8 3 SOLICITUD DE PERITOS X X 3 5 8 X
TRAMITES MIGRATORIOS Y
2C 9 CONSULARES X X 3 5 8 X
QUEJAS Y
RECOMENDACIONES EN
2C .10 MATERIA DE DERECHOS X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
HUMANOS
2C A1 DERECHOS UNIVERSITARIOS X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
QUEJAS Y
RECOMENDACIONES EN
2C A1 A MATERIA DE DERECHOS X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
UNIVERSITARIOS
2C A1 2 REMISIONES X X 2 8 10 X
DERECHOS DE PROPIEDAD
2C 12 INDUSTRIAL X X 1 5 6 X
2C 12 A MARCAS X X 1 5 6 X
AVISOS Y NOMBRES
2C 12 2 COMERCIALES X X 1 5 6 X
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 DISENOS INDUSTRIALES X X 1 5 6 X
2C 12 .6 VARIEDADES VEGETALES X X 1 5 6 X
2C 13 DERECHOS DE AUTOR X X 1 5 6 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

OBRAS ARTISTICAS Y
LITERARIAS
REGISTRO LEGAL DE
2C .13 2 PUBLICACIONES X
PERIODICAS
MECANISMOS
ALTERNATIVOS DE
SOLUCION DE
CONTROVERSIAS

3C. ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NORMAS Y POLITICAS EN
MATERIA DE
3C 1 PROGRAMACION, X X 4 4 8 X
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS
3C 2 EN MATERIA DE X X 4 4 8 X
PROGRAMACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS
3C 3 EN MATERIA DE X X 4 4 8 X
PRESUPUESTACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS
3C 4 EN MATERIA DE X X 4 4 8 X
ORGANIZACION
PROGRAMACION
3C 5 PRESUPUESTAL X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
DICTAMINACION TECNICA DE
3C .6 ESTRUCTURAS X X 4 4 8 X
ADMINISTRATIVAS
MANUALES, NORMAS Y
LINEAMIENTOS DE
ORGANIZACION, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRA-TIVO
X X LEGAL

2C 14 X X 1 5 6 X MUESTREO ALEATORIO

3C 4
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

SECCION
SERIEE
SUBSERIE
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

PROGRAMAS DE MEJORA

o
=
in
< -
|3
(%) |
> 4
S
(a)
<
X
X
X

3c 8 RS D e X 4 | a4 | 8 X MUESTREO SELECTIVO
CERTIFICACION DE CALIDAD
3¢ 9 CERTIECASMPECALDAD | X 2 | 2| a X MUESTREO SELECTIVO
DESCONCENTRACION Y
3c 10 DESCENTRALIZACION DE X 2 | 2| a X MUESTREO SELECTIVO

FUNCIONES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
3¢ 11 ORGANIZACION, X X 2 2 4 X
PROGRAMACION Y/O
PRESUPUESTACION.

4C RECURSOS HUMANOS

PROGRAMAS Y PROYECTOS

4C A EN MATERIA DE RECURSOS X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
HUMANOS
TRABAJADORES
ac 2 UNIVERSITARIOS X X X X 5 20 25 X
REGISTRO Y CONTROL DE
4C 3 PLAZAS X X 5 20 25 X
4C A4 NOMINAS INSTITUCIONALES X X X X 5 20 25 X MUESTREO SELECTIVO
RECLUTAMIENTO Y

4C 5 SELECCION X X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
4C .6 INCIDENCIAS DEL PERSONAL X X 5 5 10 X

4C 7 DESCUENTOS X X X X 5 5 10 X

4C .8 ESTIMULOS X X 5 5 10 X

4C .9 CONCURSOS DE OPOSICION X X 4 10 14 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

- (@] p=d
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O g
_ " SUBSERIE E " W W 8 « © OBSERVACIONES
L = < n = w < > i}
o i 2 @ oE | og &z x
[} o < <
© x 7)) = ) = =22 | 2k wo =
Q w Q 0 o z = < 5 Z0 |
> | | B s 8 | g~ |2¢ g | 2
2 3

PRESTACIONES

4ac 10 CONTRACTUALES X X 1 5 6 X
PROGRAMAS DE RETIRO

4C 11 VOLUNTARIO X X 1 9 10 X
4C 12 ASUNTOS LABORALES X X 1 9 10 X MUESTREO SELECTIVO

CONSTANCIAS Y
4ac .13 CREDENCIALES X X 1 9 10 X

CONTRATACION DE
4ac 14 SERVICIOS PROFESIONALES | X | X | X | X | 5 | 5 | 10 | X
PAGOS POR OTROS

4C .15 SERVICIOS X X X X 5 5 10 X

CAPACITACION Y
4C .16 ADIESTRAMIENTO AL X X 4 6 10 X

PERSONAL
PREMIOS Y DISTINCIONES AL

4C 17 PERSONAL X 4 1 5 X MUESTREO SELECTIVO
4C .18 BANCO DE HORAS X 1 4 5 X

EVALUACIONES DE
DESEMPENO PARA LAS
SECRETARIAS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
4C .20 CONSULTAS EN MATERIA DE X X 2 2 4 X
RECURSOS HUMANOS

4C .19

5C RECURSOS FINANCIEROS

PROGRAMAS Y PROYECTOS

5C A EN MATERIA DE RECURSOS X 2 4 6 X MUESTREO SELECTIVO
FINANCIEROS Y CONTABLES
5C 2 EGRESOS X X X X 2 8 10 X

82



Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2025

VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

- o z
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O i
_ w SUBSERIE E w w | 8 § o OBSERVACIONES
o) i o2 5 = @ oE | 0& = x
O o ) = %) 2 2= | 2E wo [
| & | 3 2 | 4 z | 35|38 2o | 4
n 7] g 8 E (= E %) 8 g
a o)
< o
5C 3 INGRESOS X X X X 2 8 10 X
5C 4 ESTADOS FINANCIEROS X X X X 2 8 10 X MUESTREO SELECTIVO
5C 5 LIBROS CONTABLES X X X X 6 6 12 X
REGISTRO Y CONTROL DE
¢ 6 POLIZAS DE EGRESOS XX p X X 1218110 X
REGISTRO Y CONTROL DE
¢ 7 POLIZAS DE INGRESOS XX p X px 2 181100 X
5C .8 POLIZAS 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
ASIGNACIQN Y
5C 11 OPTIMIZACION DE X X X X 2 8 10 X
RECURSOS FINANCIEROS
5C 12 VALORES FINANCIEROS X X X X 2 8 10 X
ESTADO DEL EJERCICIO DEL
5C .13 PRESUPUESTO X X X X 2 8 10 X
TRANSFERENCIAS DEL
5C 14 PRESUPUESTO X X X X 2 8 10 X
AMPLIACIONES DEL
5C .15 PRESUPUESTO X X X X 2 8 10 X
5C .16 APORTACIONES A CAPITAL X X X X 2 8 10 X
5C A7 CREDITOS CONCEDIDOS X X X X 2 8 10 X
5C .18 CUENTAS POR LIQUIDAR X X X X 6 6 12 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

- o) z
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O }
_ " SUBSERIE E w w | 8 « © OBSERVACIONES
o | L g £ |z 3 | ot | gs 2z | B
@) = ) = 3 < >3 | 2E ie) =
@) p 2 % = I< Tz 25 0
w I-It/JJ n:)] = H % o ouw z 0O UDJ
n 7] 5 o E [ E %) 8 s
a o
< 8]
GARANTIAS, FIANZAS Y
5C 19 DEPOSITOS 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
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
5C .28 CONSULTAS EN MATERIA DE X X 2 2 4 X

RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE RECURSOS
6C A MATERIALES, OBRAS, X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

ADQUISICION,
6C .2 ARRENDAMIENTO Y X X X X 5 5 10 X
SERVICIOS
6C .3 OBRAS X X X X 5 20 | 25 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

A P4
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O te)
- Y w SUBSERIE w LéJ N LéJ g § 8 OBSERVACIONES
e B 2 | 953k E5 | £
] w m = < Iz 20 i
= n ) 5 o | oW z O w
n 7] o E (= E %) 8 s
o
O
6C 4 SEGUROS Y FIANZAS X X X 5 5 10 X
CALIDAD EN MATERIA DE
6C 5 OBRAS, CONSERVACION Y X X X 5 5 10 X

EQUIPAMIENTO
PRECIOS UNITARIOS EN

6c 6 OBRAS Y SERVICIOS X

6C 2 ASESORIA TECNICA EN X
: MATERIA DE OBRAS

CONSERVACION,
MANTENIMIENTO,
REMODELACION Y
EQUIPAMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE
6C .9 PROVEEDORES Y X X 5 5 10 X
CONTRATISTAS
REGISTRO Y CONTROL DEL

6C 10 INVENTARIO DE ACTIVO FIJO X X X X 5 5 10 X

INVENTARIO FISICO Y
6C 11 CONTROL DE BIENES X | x| x| x| 5|5 |10] x
MUEBLES
INVENTARIO FISICO Y
6C 12 CONTROL DE BIENES X | x| x| x| 5|5 |10 X MUESTREO SELECTIVO
INMUEBLES
ALMACENAMIENTO.
CONTROL Y
6C .13 ABASTECIMIENTO DE BIENES | X 2|5 |7 X
Y MATERIALES
CONTROL DE CALIDAD DE
6C .14 BIENES E INSUMOS X1 X 2 12 |4 X
CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE OBRAS,
REMODELACIONES Y

EQUIPAMIENTO

ADMINISTRA-TIVO
x X X X X LEGAL

6C .8

6C .15 X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

ADMINISTRA-TIVO
X X LEGAL

CONTROL DE MATERIAL
6C 16 QUIMICO Y/O BIOLOGICO X 41418 X
PATRIMONIO CULTURAL DE
6C .17 LA UNIVERSIDAD NACIONAL | X 5 | 5 | 10 X
AUTONOMA DE MEXICO
7C SERVICIOS GENERALES
PROGRAMAS Y PROYECTOS
7c 1 EN MATERIA DE SERVICIOS | X 4 | 4 | s X MUESTREO SELECTIVO
GENERALES 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 11 3| 4 | x
LIMPIEZA, HIGIENE Y
[ FUMIGACION X 103 ] 4| X
TRANSPORTE, MOVILIDAD Y
LA ESTACIONAMIENTOS X L3 | 4] X
TELEFONIA, TELEFONIA
7c 7 CELULAR Y X X | x| 5|5 |10/ x
RADIOCOMUNICACION
CORRESPONDENCIA Y
7c 8 SAQUETERIA X 1] 3| 4 | x
MANTENIMIENTO,
7c 9 CONSERVACION E X 1] 3| 4 | x
INSTALACION DE MOBILIARIO
MANTENIMIENTO,
CONSERVACION E
e 10 INSTALACION DE EQUIPO DE | X L3 |4 X
COMPUTO
CONTROL DEL PARQUE
7c 11 e A x | x| x| x| 5|5 |10 x
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ADMINISTRA-TIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

7C A2 CONTROL DE COMBUSTIBLE X 1 3 4 X

ADMINISTRACION DE
AUDITORIOS, SALAS,
ESTADIOS Y OTRAS
INSTALACIONES
PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE
PREVENCION Y PROTECCION
CIVIL
CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN
MATERIA DE PREVENCION Y
PROTECCION CIVIL

7C .16 ANALISIS DE RIESGO X X 4 6 10 X

ASESORIA EN MATERIA DE
7c A7 PREVENCION Y PROTECCION | X 4 | 4 | 8 | x
CIVIL
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
co 18 SERVICIOS GENERALESY | X | X 2 214X

MOVILIDAD
8C. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE
8C A TECNOLOGIAS DE LA X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
INFORMACION Y LA
COMUNICACION
DESARROLLO E

7C 13

7C 14 X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO

7C 15

8C 2 INFRAESTRUCTURA DE X 4 4 8 X
TELECOMUNICACIONES
8C 3 SUPERCOMPUTO X 4 4 8 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ADMINISTRA-TIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

CONTROL DE CALIDAD DE
SOFTWARE Y HARDWARE
ASESORIAS EN
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION,

8C 5 COMUNICACION Y X 4 4 8 X
SERVICIOS DE LA
INFORMACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS

8C 6 EN MATERIA DE X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO

INFORMATICA
8c .7 SEGURIDAD INFORMATICA X X X X 1 1 2 X
8&c 7 1 IDENTIDAD DIGITAL X X X X 1 1 2 X

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION
ANALISIS, DESARROLLO Y
8C .8 PROGRAMACION DE X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
SISTEMAS
AUTOMATIZACION DE
8C .9 PROCESOS X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
CONTROL Y
8C .10 MODERNIZACION DE LOS X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
RECURSOS INFORMATICOS
DESARROLLO,
ACTUALIZACION Y
MANTENIMIENTO DE PAGINA
WEB INSTITUCIONAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS
8C A2 EN MATERIA DE SERVICIOS X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
DE LA INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL Y
8C .13 ADMINISTRACION DE X X 2 8 10 X
ARCHIVOS

8C 4 2

8C .11 X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL
PLAZOS DE
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

ADMINISTRA-TIVO

CONTABLE

ARCHIVO DE
TRAMITE

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

TECNICAS DE
SELECCION

CONSERVA-
CION

MUESTREO

OBSERVACIONES

PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE
ORGANIZACION,
8C .13 1 DESCRIPCION, X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
CONSERVACION, MIGRACION
Y RESTAURACION DE
DOCUMENTOS
EMISION DE INSTRUMENTOS
8C .13 2 DE CONTROL Y CONSULTA X 2 2 4 X
ARCHIVISTICA
REGISTRO Y CONTROL DE
8C .13 3 ARCHIVOS X 2 2 4 X
DILIGENCIA, REGISTRO Y
8c 13 4 CONTROL DOCUMENTAL X 1 9 10
8C .13 .5 | DESCRIPCION DOCUMENTAL | X 1 9 10
PRESTAMO Y CONSULTA DE
8C .13 6 EXPEDIENTES X 1 1 2
8C .13 7 TRANSFERENCIA PRIMARIA X 1 24 | 25
TRANSFERENCIA
8C .13 .8 SECUNDARIA X 1 9 10 X
INCORPORACION, DONACION
8c 13 9 | v RESGUARDO PATRIMONIAL | X 1 ° 10 X
8C .13 .10 TRASLADO DE ARCHIVOS X 1 9 10 X
8C .13 .11 BAJA DOCUMENTAL X 1 9 10 X
DOCUMENTACION
8C .13 .12 | SINIESTRADA O CON RIESGO | X 1 9 10 X
SANITARIO
ELIMINACION DE
8C .13 .13 DOCUMENTOS DE APOYO X 1 9 10
INFORMATIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

SUPERVISIONES

ADMINISTRA-TIVO
X X LEGAL

8C .13 14 ARCHIVISTICAS X 1 9 10 X MUESTREO SELECTIVO
ASISTENCIA, ASESORIA Y
8C .13 .15 | CONSULTA EN MATERIA DE X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
ARCHIVOS
ADMINISTRACION DE
8C .14 BIBLIOTECAS X 4 8 12 X

ADQUISICIONES

8c .14 1 BIBLIOGRAFICAS

8C 14 2 PROCESOS TECNICOS X 4 8 12 X

8C 14 3 DESCARTEéDAEJXIATERIAL o X X 4 8 12 X

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Y DE INFORMACION

COOPERACION
8C .14 5 BIBLIOTECARIA X 4 8 12 X

ADMINISTRACION DE OTROS
8C .15 CENTROS DE X 4 8 12 X
DOCUMENTACION
ADMINISTRACION Y
8C .16 PRESERVACION DE X 4 8 12 X
ACERVOS DIGITALES
PROCESOS TECNICOS EN

8C 14 A4 X 4 8 12 X

8c 17 LOS SERVICIOS DE LA X 4 | 4 | 8 | x
INFORMACION
PRODUCTOS PARA LA
sc 18 DIVULGACION DE SERVICIOS | X 2 124X
s 10 SERVICIOS Y PRODUCTOS | L | s | 4| x

DETIC

9C COMUNICACION SOCIAL
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VIGENCIA DOCUMENTAL
PLAZOS DE
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

ADMINISTRA-TIVO

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

TECNICAS DE
SELECCION

CONSERVA-
CION

MUESTREO

OBSERVACIONES

PROGRAMAS Y PROYECTOS
9C 1 EN MATERIA DE X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
COMUNICACION SOCIAL
PUBLICACIONES E
9C 2 IMPRESOS INSTITUCIONALES | X 1 9 10 X MUESTREO SELECTIVO
9C 3 MATERIAL MULTIMEDIA X X 1 9 10
9C 4 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 5 5 10
9C 5 ENTREVISTAS PARA MEDIOS | X 2 3 5
BOLETINES INFORMATIVOS
9C 6 PARA MEDIOS X 2 8 5
INSERCIONES Y ANUNCIOS
9C 7 EN MEDIOS X 5 5 10
COBERTURA DE ACTOS Y
oC .8 EVENTOS INSTITUCIONALES X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
9C .9 REDES SOCIALES X 2 2 4
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
9C .10 CONSULTAS EN MATERIADE | X 2 2 4
COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL Y AUDITORIA
PROGRAMAS Y PROYECTOS
0c 1 EN MATERIA DE CONTROL Y X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
AUDITORIA
AUDITORIAS,
0c 2 INTERVENCIONES Y VISITAS X X 5 5 10
DE INSPECCION
REQUERIMIENTOS DE
0c 3 INFORMACION AL AREA X X 5 5 10
UNIVERSITARIA
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

SECCION
SERIEE
SUBSERIE
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

INVESTIGACION POR
0C 4 PRESUNTAS FALTAS X
ADMINISTRATIVAS
PROCEDIMIENTOS
10C 5 ADMINISTRATIVOS EN X
FORMA DE JUICIO
PROCEDIMIENTOS DE

10C 5 A RESPONSABILIDAD X 5 5 10 X
ADMINISTRATIVA
10C 5 2 INCONFORMIDADES X 5 5 10 X
SANCIONES A
10C 5 3 PROVEEDORES Y X 5 5 10 X
CONTRATISTAS
DECLARACIONES DE
10C .6 SITUACION PATRIMONIAL Y X 5 20 25 X

DE INTERESES

ENTREGA — RECEPCION DE
10c 7 CARGO O PUESTO X

o

>

in

< -

o <

U)

> 4

S

(a)

<
X
X
X
X
X
X
X

10C .8 LIBROS BLANCOS X 5 5 10 X
10C .9 RECLAMACIONES X X 5 5 10 X
10C .10 REVOCACIONES X X 5 5 10 X

PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE
PREVENCION Y MEJORA
INSTITUCIONAL
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
10C .12 CONTROL, AUDITORIA, X X 2 2 4 X
PREVENCION Y MEJORA
INSTITUCIONAL

10C 11 X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL )
TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

ADMINISTRA-TIVO

CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

OBSERVACIONES

CONSERVA-
CION
MUESTREO

11C PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION

PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE
11c 1 INFORMACION Y X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
EVALUACION
PLAN DE DESARROLLO
ue 2 INSTITUCIONAL X 4 4 8 X
PROGRAMA DE TRABAJO
ue 3 INSTITUCIONAL X 4 4 8 X
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 12 X MUESTREO SELECTIVO
11c .7 INFORMES X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
11C 8 INFORMACION ESTADISTICA X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
INDICADORES DE
1c 9 DESEMPERNO, CALIDAD Y X 5 5 10 X
PRODUCTIVIDAD
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
uc 10 PLANEACION, EVALpACION E X 2 2 4 X
INFORMACION
12C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE ACCESO A
12c 1 LA INFORMACION Y X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
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VIGENCIA DOCUMENTAL
PLAZOS DE
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

OBSERVACIONES

-
<
(O]
PROGRAMAS Y PROYECTOS
12 2 EN MATERIA DE X X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
TRANSPARENCIA
SOLICITUDES DE ACCESO A
12c 3 A INFORMACION X X 2 6 8 X MUESTREO SELECTIVO
12C 4 PORTAL DE TRANSPARENCIA | X X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
iNDICE DE EXPEDIENTES
12C 5 CLASIFICADOS X X 5 5 | 10 X MUESTREO SELECTIVO
PROTECCION DE DATOS
12C 6 PERSONALES X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
12¢ 6 1 EJERC'C'OAEEODERECHOS X | x 3| 3| 6 X MUESTREO SELECTIVO
VERIFICACIONES EN
12 6 2 MATERIA DE PROTECCION X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
DE DATOS PERSONALES
12c 7 RECURSOS DE REVISION X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
RESOLUCIONES DEL COMITE
12Cc 8 DE TRANSPARENGIA X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
OBLIGACIONES DE
12C 9 TRANSPARENCIA X X 2 3 5 X MUESTREO SELECTIVO
CUMPLIMIENTO DE
2c 9 1 OBLIGACIONES DE X X 2 3 5 X MUESTREO SELECTIVO
TRANSPARENCIA
DENUNCIAS POR
12¢c 9 2 INCUMPLIMIENTO X X 2 3 5 X MUESTREO SELECTIVO
1S DOCENCIA
DISPOSICIONES EN MATERIA
s 1 OE DOCENCIA X X 1 1 2 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS
1S 2 EN MATERIA DE DOCENCIA X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL )
TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

L
-
o
<
=
zZ
(o]
O

PLANES Y PROGRAMAS DE

ESTUDIO 5 5 10 X

1S

INCORPORACION DE PLANES

DE ESTUDIO 5 5 10 X

1S

PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO INCORPORADOS

1S

SUPERVISIONES A LAS
INSTITUCIONES X
INCORPORADAS

o

=

in

< -

|3

(%) |

> 4

S

(a)

<
X
X
X
X

5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO

1S

ASESORIAS,
ORIENTACIONES Y
CONSULTAS SOBRE EL
PROCESO DE
INCORPORACION DE
ESTUDIOS A LA
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

1S

CALENDARIOS ACADEMICOS
Y ADMINISTRATIVOS DEL X X 4 4 8 X
SISTEMA INCORPORADO

1S

DIRECTORES TECNICOS Y
PROFESORADO DE LAS
INSTITUCIONES
INCORPORADAS

X X 5 20 25 X MUESTREO SELECTIVO

1S

REVALIDACIONES DE
ESTUDIOS O EQUIVALENCIA X X 8 16 24 X MUESTREO SELECTIVO
DE ESTUDIOS

1S

PLANES, TABLAS Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO

1S

VALIDEZ ACADEMICA X X 2 5 7 X

1S

EQUIVALENCIAS DE
ESTUDIOS, TiTULOS Y X X 2 5 7 X
GRADOS
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

, o z
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O ¢
- w SUBSERIE E L_'nJ LéJ " LéJ 8 < 8 OBSERVACIONES
- m i £ o a oE | og &z @
Q o o [ o) = 2= | 2E Tl k=
. zZ 2]
2|8 | S 2 | A g | 3E | & 20| 4
@ ? = o | " | g2 8 | =
a (o]
< O
OPINIONES ACADEMICAS DE
1S 5 4 ESTUDIOS X X 4 4 8 X
ASESORIAS,
ORIENTACIONES Y
1S 5 .5 | CONSULTAS ENMATERIADE | X 3 5 8 X

REVALIDACION Y
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

1S .6 MOVILIDAD ESTUDIANTIL X X 5 5 10 X
1S 7 COOPERACION DOCENTE X 5 5 10 X
1S .8 PRACTICAS ACADEMICAS X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO

PROGRAMAS DE PRACTICAS
s 8 1 PROFESIONALES X X 5 5 10 X

PRESTACION DE PRACTICAS
1S 8 2 PROFESIONALES X X 5 5 10 X

1S .9 EDUCACION CONTINUA X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
1S .10 ALUMNOS X X 3 22 25 X MUESTREO SELECTIVO
1S A1 SERVICIOS EDUCATIVOS X X 5 5 10 X

PROGRAMAS DE SERVICIO
1S A1 A SOCIAL X X 5 5 10 X

PRESTACION Y LIBERACION
1S 11 2 DEL SERVICIO SOCIAL X X 5 5 10 X
1S A1 3 ORIENTACION EDUCATIVA X X 5 5 10 X

VINCULACION CON
1S A1 A ALUMNOS, ESTUDIANTES Y X X 5 5 10 X
EGRESADOS
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

- (@) P
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O g
_ " SUBSERIE E w w | 8 « © OBSERVACIONES
o | L g £ |z 3 | ot | gs 2z | B
[9) = L“ £ é < >S >E w0 =
O & 2 % = I< Tz 25 0
w I-It/JJ n:)] = H % o ouw z 0O UDJ
n 7] = o E (= E %) 8 s
(a) o
< o
1S .12 BECAS X X 5 5 10 X
1S .13 TUTORIAS X 2 8 10 X
TRAYECTORIA Y
1S .14 PRODUCTIVIDAD DEL X X 5 20 | 25 X MUESTREO SELECTIVO
PERSONAL ACADEMICO
PROGRAMAS Y PROYECTOS
1S .15 DE APOYO A LA DOCENCIA X 4 5 9 X MUESTREO SELECTIVO
CONVOCATORIAS Y
1S .16 PREMIOS ACADEMICOS X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO
s .17 ACTAS DE CALIFICACIONES X X 5 5 10 X
1S .18 TITULACION Y GRADUACION X X 1 1 2 X MUESTREO SELECTIVO
EVALUACION E INNOVACION
1S .19 EDUCATIVA X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
EVALUACIONES Y
1S .19 1 EXAMENES X 25 | .25 5 X
EVALUACION DE LA
1S .19 2 DOCENCIA, TUTORIA Y X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
ENSENANZA COLECTIVA
SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS Y ESTUDIOS
s 19 -3 CON EMPLEADORES Y X 5 5 10 X
EXPERTOS
INGRESO A LA UNIVERSIDAD
1S .20 NACIONAL AUTONOMA DE X X 25 | .25 5 X
MEXICO
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS SOBRE
1s .21 PROCEDIMIENTOS X X 2 2 4 X
ADMINISTRATIVOS EN
MATERIA DE DOCENCIA
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ADMINISTRA-TIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

2S INVESTIGACION

PROGRAMAS EN MATERIA
DE INVESTIGACION

PROYECTOS DE
INVESTIGACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS
2S 3 DE FOMENTO Y APOYO A LA X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
INVESTIGACION
PROGRAMAS DE
VINCULACION,
2S 4 COLABORACION, X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
ASESORIAS, ESTUDIOS Y
DIAGNOSTICOS
PREMIOS Y DISTINCIONES
2S 5 EN MATERIA DE X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO
INVESTIGACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS
2S .6 DE EVALUACION A LA X X 3 2 5 X MUESTREO SELECTIVO
INVESTIGACION
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS SOBRE LOS
2S 7 PROCEDIMIENTOS X X 2 2 4 X
ADMINISTRATIVOS EN
MATERIA DE INVESTIGACION

2S A X 4 4 8 X

2S 2 X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO

3S. DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

PROGRAMAS Y PROYECTOS

3S 1 EN MATERIA DE DIFUSION, X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
EXTENSION DE LA CULTURA
3S 2 ACTIVIDADES CULTURALES X 4 2 6 X

PROGRAMAS DE EXTENSION
3S .3 UNIVERSITARIA X X 5 2 7 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

CONTABLE
TRAMITE

w
z w
w
o w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

VINCULACION CON
EGRESADOS DE LA
3 3 1 UNIVERSIDAD NACIONAL X

AUTONOMA DE MEXICO
3S 3 2 EXTENSION UNIVERSITARIA X

ADMINISTRA-TIVO
X X LEGAL

PROGRAMAS DE EXTENSION

3S A4 ARTISTICA Y CULTURAL X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
PUBLICACION Y FOMENTO
3S 5 EDITORIAL X X 5 5 10 X
PROGRAMAS DE
3S .6 DESARROLLO DEPORTIVO X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
PROGRAMAS DE
3S 7 RECREACION X 4 4 8 X
UNIVERSITARIA
3S .8 ACTIVIDADES DEPORTIVAS X 4 2 6 X
PREMIOS Y DISTINCIONES
3S .9 EN MATERIA DE DIFUSION Y X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO

EXTENSION DE LA CULTURA
PREMIOS Y DISTINCIONES AL
38 .10 DESARROLLO DEPORTIVO X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO
PROGRAMAS Y PROYECTOS
38 11 EN MATERIA DE APOYO A LA X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
COMUNIDAD UNIVERSITARIA
ACTIVIDADES EN MATERIA
38 12 DE APOYO A LA COMUNIDAD X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
UNIVERSITARIA
PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN MATERIA DE IGUALDAD,
EQUIDAD DE GENERO,
INCLUSION, PREVENCION DE
LA VIOLENCIA DE GENERO Y
NO DISCRIMINACION.

3S A3 X X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ADMINISTRA-TIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

SENSIBILIZACION Y
CAPACITACION EN MATERIA
38 .14 DE IGUALDAD DE GENERO Y X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO

PREVENCION DE LA

VIOLENCIA DE GENERO
ASISTENCIA, ASESORIA Y
CONSULTA EN MATERIA DE
38 .15 IGUALDAD DE GENERO Y X 2 2 4 X
PREVENCION DE LA
VIOLENCIA DE GENERO

4S GOBIERNO

MENSAJES DE
4S A AUTORIDADES X X 4 8 12 X

SESIONES DE CUERPOS

4S 2 COLEGIADOS X X 4 8 12 X
4S 3 DICTAMENES X X 5 5 10 X
NOMBRAMIENTOS Y
4s 4 DESIGNACIONES X X 4 8 12 X
ELECCIONES
4s S UNIVERSITARIAS X X 4 8 12 X
RESOLUCION DE
4S .6 CONFLICTOS X X 4 8 12 X
4S 7 RECOMENDACIONES X X 4 8 12 X

PROCEDIMIENTOS
DISCIPLINARIOS SOBRE
FALTAS A LA LEGISLACION
UNIVERSITARIA
PREMIOS, DISTINCIONES Y
4S .9 RECONOCIMIENTOS X 4 8 12 X
RECIBIDOS POR LA

4S .8 X X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL :
CODIGO TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

TRAMITE

w
z w
w
9 w i
8 o %}
Q w )
7) 4 =

ADMINISTRA-TIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVA-
CION
MUESTREO

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

REPRESENTACION
4S .10 INSTITUCIONAL X 8 10 18 X MUESTREO SELECTIVO
45 11 LOGOS X X 2 2 4 X

101



Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2025

APARTADO V. INVENTARIO GENERAL

El Inventario General es el instrumento utilizado en la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) para describir de manera
ordenada y detallada los expedientes resguardados en los archivos de trdmite, concentracion e histéricos de cada area universitaria.
Incluye informacion sobre las fechas extremas de los documentos, los plazos de conservacion y la ubicacion de los expedientes, lo cual
facilita su localizacién. Este inventario es esencial para tener un control documental eficiente, que permita el acceso agil a la informacién
y garantice que los expedientes universitarios cumplan con su ciclo de vida, contribuyendo a una administracion eficaz y facilitando la

toma de decisiones.
Es importante tener en cuenta lo siguiente:

1. El Inventario General debe ser elaborado por los responsables de los archivos de tramite, concentracion e histéricos de cada
area universitaria. Ellos son los encargados de la exactitud de la informacién que contiene el inventario.

2. Los Inventarios Generales deben enviarse trimestralmente al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM. Para ello, se
deben cumplir con los términos y condiciones establecidos por dicha instancia, utilizando los medios designados para este propésito.
Estos requisitos seran comunicados a los responsables de los archivos. Es importante destacar que, si el formato del inventario no es
el autorizado institucionalmente, se considerara como no presentado.

3. Los responsables de los archivos deben conservar todos los Inventarios Generales firmados, asi como los documentos

relacionados con la entrega de los inventarios y las respuestas emitidas por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

5.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL

A continuacion, se detallan los elementos que integran el formato del Inventario General, con instrucciones precisas para llenar cada

campo correctamente:

Identificacion del Inventario
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Logo del &rea universitaria: Inserte el simbolo o logo del area universitaria, que puede incluir imagenes y/o letras.
Fondo: UNAM: El nombre del fondo documental esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

Area universitaria: Escriba el nombre completo del area universitaria, sin abreviaturas ni siglas.

P w DD PRE

Cdédigo del area universitaria: Indique los digitos que identifican al area universitaria, segun el listado en el Apartado X. Si no
se encuentra en el listado, consulte a la Area Coordinadora de Archivos para obtener el cédigo correspondiente. Solo debe incluir el
codigo oficial asignado; no se deben agregar otros datos.

5. Tipo de archivo: Indique la fase del ciclo de vida del documento en la que se encuentran los expedientes. Seleccione entre
“"tramite", "concentracion" o "historico".

6. Area productora: Si esta registrando expedientes del archivo de tramite, escriba el nombre completo del area productora, sin
abreviaturas ni siglas. En los archivos de concentracion e histérico, deje este campo vacio, a menos que los archivos estén organizados
respetando el area productora original.

7. Clave de area productora: Si se registran expedientes de archivo de tramite, coloque la clave que otorg6 el Area Coordinadora
de Archivos de la UNAM. En archivos de concentracion e historico, este campo se deja vacio, salvo que el archivo respete el area
productora original.

8. Fecha de entrega: Escriba la fecha de entrega del instrumento al Area Coordinadora de Archivos en formato dd/mm/aaaa

(dia/mes/afio con nimeros arabigos). La entrega debe ser trimestral y seguir el calendario correspondiente.
Datos del Expediente

9. Numero de registro: Asigne un nimero progresivo a cada expediente conforme a su orden en el inventario. Comience con el
namero 1y continle de manera secuencial. El registro de los expedientes se efectla cronolégicamente, considerando la fecha de inicio
del expediente.

10. Cédigo de clasificacion: Ingrese la estructura y simbologia del codigo de clasificacion segin el punto 1.2.1. CODIGO DE
CLASIFICACION de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de México 2025. En
documentos anteriores al 1 de enero de 2015, solo incluya el codigo de la serie 0 subserie correspondiente.

11. Nombre del expediente: Escriba el nombre completo del expediente sin usar siglas o abreviaturas no reconocidas por la Real
Academia Espafiola y por el marco normativo institucional. No esta permitido el uso de datos personales o sensibles.
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12. Documentacion: Registre los documentos que conforman el expediente, detallando aquellos aspectos que permitan diferenciarlo

de otros dentro de la misma serie.
Fechas Extremas:

13. Apertura: Registre la fecha del documento con el que comenzé el asunto, en formato dd/mm/aaaa. Si el documento fue emitido
por el area productora, use la fecha de la primera diligencia. Si fue recibido, use la fecha de recepcién por el area universitaria.
14, Cierre: Registre la fecha del documento que concluy6 el asunto, en formato dd/mm/aaaa. Si el asunto no ha concluido, omita

este campo.

a) Si el asunto sigue pendiente, no se coloca fecha de cierre.

b) Si el cierre tiene mdltiples destinatarios, utilice la fecha de la Gltima notificacion.

c¢) Si el documento que cierra es emitido por el area productora, use la fecha de la Gltima diligencia.
d) Si el documento es recibido por el area productora, use la fecha de recepcion.

Plazos de Conservacion:

15. AT (Archivo de tramite): Transcriba el plazo de conservacion en el archivo de tramite, segun el Catdlogo de Disposicion
Documental vigente.

16. AC (Archivo de concentracion): Transcriba el plazo de conservacion en el archivo de concentracién, de acuerdo con el Catalogo
de Disposicion Documental vigente.

17. Ubicacion: Indique con detalle la ubicacion del expediente. Para documentos fisicos, incluya la oficina, el mueble (archivero,
anaquel, etc.), nimero de inventario y gaveta o entrepafio. Para documentos electrénicos, registre la ruta de acceso o nombre del

sistema y numero de registro. En caso de correos electronicos, registre la carpeta, fecha y hora de recepcion o envio. Si el documento
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se resguarda en un equipo de cdmputo, serd necesario registrar el nombre de la oficina donde se ubica el hardware, tipo de hardware

(CPU, Laptop, Disco duro, etc.), nUmero de inventario del Sistema Integral de Control Patrimonial o interno y la ruta de acceso.

Para el caso de que se estén describiendo expedientes en soporte fisico que obren en el archivo de concentracién e historico, debera
registrarse la ubicacién topografica, indicando el nombre del archivo, el pasillo, el tipo de mueble, el nUmero 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.
IMPORTANTE:

A. Los Inventarios Generales deben ser un medio de control documental. Es crucial registrar de manera precisa la ubicacion de

los expedientes universitarios.

B. Los anexos de actas de entrega-recepcion deben incluir la descripcién detallada de la ubicacion de cada expediente, conforme
al punto 17.
C. Para la entrega de instrumentos al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autobnoma de México

cuyafinalidad sealapublicaciéon de lainformacién como parte del cumplimiento trimestral de las obligaciones de transparencia
relacionadas con los archivos, deberan seguir lo siguiente:

a. Al describir laubicaciéon 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”.
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b. Al describir la ubicacién de los expedientes fisicos que obren en el archivo de concentracién 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 el archivo de concentracion, debe anotarse el
nombre del archivo de concentracién, 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 concentraciéon de la Facultad de Filosofiay
Letras, debe indicarse tnicamente “ARCHIVO DE CONCENTRACION, SERVIDOR”.

C. Al describir la ubicacion de los expedientes fisicos que obren en el archivo histérico debe referirse el nombre del
archivo histérico y el tipo de mueble universitario. Ejemplo: Si estamos describiendo la ubicacién de un expediente
resguardado en un archivero del archivo histérico de la Facultad de Filosofia y Letras, debe indicarse unicamente “ARCHIVO
HISTORICO, ARCHIVERO”.

Al describir la ubicaciéon de los expedientes en soporte electrénico que obran en archivo histérico, 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
Gnicamente “ARCHIVO DE CONCENTRACION, SERVIDOR”.

18. Observaciones: Son los datos necesarios para precisar con mayor claridad aquella informaciéon que permita identificar un

expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato, pudiendo ser los siguientes:

° Es obligatorio indicar el tipo de soporte documental.

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

° Para los expedientes que hayan concluido y que obren en soporte fisico es obligatorio que se sefale el nimero de folios o fojas

gue integran el expediente. Tratandose de soporte electronicos es indispensable indicar el tamafio de almacenamiento en Megabytes
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(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.
o 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 circunstancioé la situacion.

° Registrar, en caso de que exista, en donde se ubica la reprografia digital o fisica del expediente.
° Indicar el cddigo o cédigos de clasificacion de los expedientes con los que guarda relacion el expediente que se describe.
° Sefialar si el expediente sirvié 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 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 clasificd en su totalidad.

o Indicar si algun documento esta en préstamo en otra area universitaria o en otra area productora, sefialando el vale de préstamo

y consulta que lo avala.

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

19. NUumero de paginas: Es el nimero total de paginas del Inventario General.

20. 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.

21. Periodo de afios: Indigue los afos correspondientes a la apertura de los expedientes.

22. Contenido en cajas: Si los expedientes estan en cajas, registre el nimero de cajas. Si no estan en cajas, marque una "X".

23. Peso/Tamafio: Para expedientes fisicos, indique el peso aproximado en kilogramos. Para documentos electrénicos, registre su
tamafio en Megabytes (MB). Si el expediente se integra punicamente por documentos de archivo electronico, debe de plasmarse una
“X” mayuscula en el campo de peso, o bien, de tratarse Unicamente de documentos en soporte fisico, se debe colocar una “X” en el

campo de tamafio.

Considere las siguientes formulas:
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° Para obtener el estimado del peso, debe multiplicarse la cantidad de metros lineales por 40 kilogramos y como resultado
obtendra el aproximado en kilogramo.

° Para calcular el tamafio en megabytes de los archivos electrénicos, debe considerar:
° Bytes a Kilobytes (KB): Un kilobyte (KB) equivale a 1,024 bytes. Entonces, para convertir bytes a kilobytes:
KB=  Bytes
1,024
o Kilobytes (KB) a Megabytes (MB): Un megabyte (MB) equivale a 1,024 kilobytes (KB). Para convertir kilobytes a
megabytes:
KB
1,024

Entonces, para obtener el tamafio en megabytes a partir de bytes, simplemente sigues estos dos pasos:

MB= Bytes
1,024x1,024

24, Responsable del Archivo de Tramite, Concentracién o Histérico: Indique el nombre completo, cargo y firma del responsable
del archivo.

25. Responsable de Archivos: Indigue el nombre completo, cargo y firma del encargado de revisar el inventario.

26. Titular del Area Universitaria: Escriba el nombre completo y firma del directivo que aprueba el inventario para su entrega.

27. Pagina de : Registre el nUmero progresivo de la paginay el total de paginas en el inventario.
Indicaciones Generales

o El inventario debe llenarse en MAYUSCULAS y sin acentos. La informacion debe ser precisa y completa. Se deben seguir los

formatos establecidos para la correcta gestion documental.
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5.2. FORMATO DE INVENTARIO GENERAL

U0 NGOV AUTONOWA
:

! =
K

INVENTARIO GENERAL

FONDO: UNAM )
AREA UNIVERSITARIA: @3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 4
TIPO DE ARCHIVO: (5)
AREA PRODUCTORA: (6)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA @)
FECHA DE ENTREGA: (8)
9) (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 tamafo de _(23)_.

ELABORO REVISO Vo. Bo.

(24) (25) (26)
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
TRAMITE, CONCENTRACION O UNIVERSITARIA

HISTORICO

27) PAGINA: DE
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APARTADO VI. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

El inventario de transferencia primaria es el instrumento archivistico que describe de manera ordenada y detallada la relacién de los
expedientes transferidos del archivo de tramite al archivo de concentracion del area universitaria, una vez que han cumplido con el plazo
de conservacion establecido en el Catalogo de Disposicion Documental vigente y no existe algun impedimento conforme a 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 a nivel institucional, lo que facilita el traslado sisteméatico de los expedientes desde el archivo
de tramite al archivo de concentracién. Los datos incluidos deben ser suficientes para localizar los expedientes, garantizar el acceso a
la informacion, contribuir al flujo documental controlado y establecer el momento en el cual el responsable del archivo de concentracion

debe cumplir con las funciones que le corresponden, segun las disposiciones normativas y una vez formalizada la transferencia primaria.

Por lo tanto, los responsables de los archivos de tramite y de concentracidon deben completar este instrumento con la informacion
requerida, bajo la supervision del responsable de archivos del &rea universitaria, quien sera el encargado de garantizar la exactitud de

la informacién descrita en dicho instrumento.

El Inventario de Transferencia Primaria debe estar disponible tanto en los archivos de tramite como en los de concentracién del area
universitaria. Ademas, debe estar firmado al margen y al calce por todas las personas involucradas en el proceso de 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 con
verificativo durante el periodo solicitado, los cuales seran entregados en los términos y formas dispuestas institucionalmente, mismos
gue se haran del conocimiento a los Responsables de Archivos. Es importante considerar que, el formato que no corresponda al

autorizado se tendrd como no presentado.
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6.1. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

A continuacion, se describen todos los elementos que componen el formato de Inventario de Transferencia Primaria, asi como las

instrucciones detalladas para el llenado correcto de cada campo:

1. Logo del &rea universitaria: Debe incluirse el simbolo o logo que representa al &rea universitaria, el cual puede estar compuesto

por imagenes y/o letras.

2. Fondo: UNAM: El nombre del fondo documental esta preestablecido y no debe modificarse.
3. Area universitaria: Es necesario escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.
4. Cdédigo del area universitaria: Se debe registrar el codigo que identifica al area universitaria. Este codigo se encuentra en el

Apartado X, "Listado de areas universitarias". Si el area universitaria no esta en dicho listado, se debe consultar al Area Coordinadora
de Archivos de la UNAM para obtener el codigo correspondiente. Es importante que solo se utilice el codigo oficial de acuerdo con los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

5. Archivo de tramite del area productora: Se debe escribir el nombre completo del area productora que esta realizando la

transferencia, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

6. Clave de area productora: Anotar la clave asignada al area productora que esté transfiriendo los expedientes del archivo de

tramite al archivo de concentracion.

7. Numero de transferencia: Es el nimero Unico asignado a cada transferencia. Este nimero se asigna de manera consecutiva y
no se reinicia a lo largo de la existencia del area productora (archivo de tramite). Por ejemplo, si es la sexta transferencia realizada por
el Departamento de Normatividad y Capacitacién, se debe anotar el nUmero 0006. Deben anteponerse los ceros que sean necesario,

de tal forma que se inscriban cuatro digitos en total.

8. Fecha de transferencia: Corresponde al dia en que se realiza la transferencia, segun las disposiciones normativas. La fecha
debe ser la de la firma del inventario de transferencia primaria, es decir, cuando los documentos ingresan formalmente al archivo de

concentracion. El formato es: dd/mm/aaaa (dia, mes y afio en nimeros arabigos).
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9. NUumero de caja: Es el nimero progresivo de la caja (guarda de segundo nivel) que contiene los expedientes transferidos. Debe

anotarse con nameros arabigos.

10. Numero del expediente: Es el nimero progresivo del expediente dentro de cada caja. Es importante que la numeracion por caja
comience siempre desde el nimero 1. Por ejemplo, si en la caja 1 se transfieren 15 expedientes, se debe anotar del 1 al 15. Si en la
caja 2 se transfieren 30 expedientes, se debe anotar del 1 al 30.

11. Cddigo de clasificacion: Debe registrarse la codificacion asignada al expediente en el momento de su integracién. El codigo
debe seguir la estructura y simbologia establecida en el punto 1.2.1. CODIGO DE CLASIFICACION de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de México 2025. Para los expedientes creados antes del 1 de enero de
2015, se debe registrar tnicamente el codigo de la serie o subserie segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente en el

momento de la transferencia.

12. Nombre del expediente: Es el nombre o titulo que identifica al expediente desde su apertura. Debe escribirse completo, sin
utilizar siglas o abreviaturas no reconocidas por la Real Academia Espafiola o las normas institucionales. Se debe evitar el uso de datos

personales.

13. Documentacién: Son los documentos que componen el expediente. Debe anotarse, de manera detallada, los documentos que

integran el expediente transferido al archivo de concentracion.

14. Valor documental: Se debe marcar con una "X" los valores primarios del expediente (administrativo "A", legal "L", fiscal "F" y/o

contable "C"), de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.
Fechas extremas:

15. Apertura: Es la fecha del documento que marca el inicio del asunto. Se debe usar el formato dd/mm/aaaa en numeros arabigos.
Si el documento inicial es emitido por el area productora, se usa la fecha de la primera diligencia del documento. Si es un documento

recibido, se usara la fecha de recepcion.

16. Cierre: Es la fecha del documento que marca la conclusién del asunto. Se debe usar el formato dd/mm/aaaa en nimeros
arabigos. Si el documento de cierre es emitido por el area productora, sera la fecha de la ultima diligencia; si es recibido, sera la fecha
de recepcion.
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Plazos de conservacion:

17. AT: Corresponde al plazo que debe resguardarse el expediente en el archivo de tramite segun la serie o subserie documental.
Se debe transcribir la informacion del Catalogo de Disposicion Documental vigente.

18. AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracién. Igual que en el archivo de
trdmite, debe corresponder a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

19. Observaciones: Deben anotarse los detalles relevantes que no estén reflejados en los campos anteriores del inventario. Esto

incluye:
o Indicar el tipo de soporte documental.
° Para expedientes en soporte fisico, debe sefalarse el nUmero de folios o fojas. Para expedientes electrénicos, se debe indicar

el tamafio en Megabytes (MB).

° Si el expediente incluye documentos fisicos y electrénicos, se deben registrar tanto el numero de folios como el tamafio de los

documentos electrdnicos.

° Registrar si el expediente ha sufrido dafios fisicos, y en su caso, el acta en que se haya documentado dicha situacion.

o Especificar la ubicacién de la reprografia digital o fisica, si existe.

o Incluir los cédigos de clasificacion relacionados con el expediente.

° Si el expediente ha sido parte de una solicitud de acceso a la informacion, se debe incluir el nimero de folio correspondiente.

° Si el expediente esta clasificado como confidencial y/o reservado, se debe indicar el tipo de clasificacion, los plazos y cualquier

posible prorroga, asi como los documentos clasificados o si el expediente esté clasificado en su totalidad. Es importante destacar que

los expedientes clasificados no deben ser objeto de transferencia primaria.

20. Numero de péginas: Se debe registrar el nUmero total de paginas que conforman el inventario de transferencia primaria. Por

ejemplo, si el inventario tiene cinco paginas, se debe registrar "5".

113



Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2025

21. Cantidad de expedientes: Es el numero total de expedientes que se registran en el inventario. Por ejemplo, si el inventario
incluye diez expedientes, se debe registrar "10".

22. Periodo de afos: Deben indicarse los afios extremos que abarcan los expedientes registrados en el inventario de transferencia

primaria.
23. Contenido en cajas: Se debe registrar el nimero total de cajas que contienen los expedientes en soporte fisico.

24, Peso/Tamafio: Para los expedientes en soporte fisico, se debe indicar el peso aproximado en kilogramos, estimado multiplicando
los metros lineales por 40 kg. Para los expedientes electronicos, se debe registrar el tamafio de almacenamiento en Megabytes (MB).

25. Responsable del archivo de tramite: Se debe registrar el nombre completo del funcionario responsable del archivo de tramite,

su cargo y su firma.

26. Responsable de Archivos: Debe registrarse el nombre completo y cargo de la persona designada, es la encargada de revisar

el inventario y quien debera firmar.

27. Responsable del archivo de concentracion: Se debe registrar el nombre completo y cargo de la persona encargada de recibir
los expedientes en el archivo de concentracién, quien también debera firmar. 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 y debe estar aprobado por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México.

28. Pagina de . Se debe registrar el nUmero progresivo de pagina y el total de paginas del inventario de transferencia

primaria.

Indicaciones Generales

o El inventario debe llenarse en MAYUSCULAS vy sin acentos.

. La informacion debe ser precisa y completa y no incluir datos personales ni sensibles que puedan dar lugar a una posible
denuncia.

. Se deben seguir los formatos establecidos para la correcta gestion documental.
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6.2. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

FONDO: UNAM )
AREA UNIVERSITARIA: ®3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 4
ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA PRODUCTORA: (5)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA (6)
NUMERO DE TRANSFERENCIA: @)
FECHA DE TRANSFERENCIA: (8)
9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) | (17) | (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 tamafio 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 un documento que describe detalladamente los expedientes que se transferiran del archivo de concentracion
al archivo histérico del area universitaria. Esta transferencia ocurre cuando los expedientes han cumplido los plazos de conservacion establecidos en
los archivos de tramite y concentracion, segun el Catalogo de Disposicion Documental vigente. Ademas, los expedientes dejan de tener valores

primarios y pasan a tener valores secundarios.

Es importante resaltar que, para que los expedientes sean transferidos al archivo histérico, deben haber pasado previamente por el procedimiento de
destino final, conforme a la normativa nacional e institucional, y contar con el dictamen correspondiente.

Por otro lado, el inventario de transferencia secundaria es un formato estandar utilizado en toda la Universidad Nacional Auténoma de México. En
este formato se registran los datos necesarios para identificar los expedientes que seran conservados en el archivo historico, constituyendo asi el

patrimonio histérico de la universidad.

Las personas responsables de los archivos de tramite, concentracion e histdrico en cada area universitaria deben completar este inventario con la
informacion requerida y son responsables de la exactitud de los datos proporcionados. Este inventario es un requisito indispensable para iniciar el
procedimiento de destino final, y debe ser almacenado en los archivos de concentracion e histérico del area universitaria. Ademas, debe estar firmado

tanto en el margen como al calce por todas las personas involucradas en la transferencia secundaria.

El inventario de transferencia secundaria, junto con otros documentos como la ficha técnica, la declaratoria de pre-valoracion, el dictamen de destino
final y el acta de transferencia secundaria, forman parte del expediente de transferencia secundaria. Este expediente debe ser resguardado por el

responsable de archivos del area universitaria.

En la entrega trimestral de inventarios, segun el calendario establecido por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma
de México, se deberan incluir todos los inventarios que documenten las transferencias secundarias realizadas durante el periodo correspondiente.
Para cumplir con esta entrega, se deben seguir los términos y condiciones definidos por dicha area, utilizando los medios establecidos para tal fin, los
cuales seran informados a los Responsables de Archivos. Es crucial tener en cuenta que cualquier formato que no haya sido aprobado por el Area

Coordinadora de Archivos de la UNAM se considerard como no presentado.
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7.1. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

A continuacion, se detallan todos los elementos que componen el formato de Inventario de Transferencia Secundaria, asi como las

instrucciones para completar cada campo correctamente:
Identificacion del Area Universitaria:

Logo del area universitaria: Debe incluirse el logotipo o simbolo institucional que identifique al area universitaria.
Fondo: e debe registrar "UNAM". Este campo esta preestablecido y no debe modificarse.

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

A w DR

Cédigo del area universitaria: Se debe registrar el codigo numérico correspondiente, disponible en el Listado de Areas
Universitarias (Apartado X). En caso de no encontrar el codigo, se debera consultar con el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

Solo debe usarse el codigo establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
Datos Generales de la Transferencia

5. Fechas de elaboracion: Corresponde al dia en que se realiza el inventario. Debe coincidir con la fecha de la ficha técnicay la
declaratoria de pre-valoracién documental. Se debe usar el formato dd/mm/aaaa en nUmero arébigos.

6. Numero de transferencia: Es el nUmero asignado a cada envio del archivo de concentracion al histérico. Se registra en numeros
arabigos y el conteo nunca se reinicia.

7. Fecha de transferencia: Se refiere al dia en que se realiza la transferencia, segun las disposiciones normativas. Debe coincidir

con la fecha de firma del inventario y seguir el formato dd/mm/aaaa en nimero arabigos.
Identificacion de los Expedientes

8. NUumero de caja: Se asigna un nimero progresivo a cada caja que contiene expedientes.
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9. Numero del expediente: Corresponde a la numeracion secuencial de los expedientes dentro de cada caja. La nhumeracion de
expedientes se reinicia en cada caja. Ejemplo: Sila caja 1 contiene 15 expedientes, se numeraran del 1 al 15. Si la caja 2 contiene 30
expedientes, la numeracion sera del 1 al 30.

10. Cdédigo de clasificacion: Se debe registrar la codificacion asignada al expediente segun el Apartado I. Organizacion de los
archivos universitarios. Para expedientes generados antes del 1 de enero de 2015, solo se colocaré el codigo de serie o subserie del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente al momento de la transferencia.

11. .Nombre del expediente: Se debe anotar el titulo completo del expediente sin abreviaturas ni siglas no reconocidas oficialmente.
No se deben incluir datos personales ni sensibles.

12. Documentacion: Se debe listar con precision los documentos que componen el expediente transferido.

Valoracién Documental

13. Valor documental: Se debe marcar con una “X” mayuscula los valores secundarios que correspondan:

E (Evidencial)

T (Testimonial)

| (Informativo)

Estos valores reflejan la relevancia del expediente en términos histéricos, cientificos y culturales.

Fechas extremas:

14. Apertura: Fecha en que comenzo el asunto. Se debe usar el formato (dd/mm/aaaa en niumero ardbigos). Si el documento es
emitido por el &rea productora, es la fecha de la primera diligencia; si es recibido, es la fecha de recepcion.
15. Cierre: Fecha en que se concluy6 el asunto. Se debe usar el formato (dd/mm/aaaa en nimero arabigos). Si el documento es

emitido por el area productora, es la fecha de la Gltima diligencia; si es recibido, es la fecha de recepcién del area productora.
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Plazos de conservacion:

16. AT (Archivo de Tramite): Se debe transcribir el tempo de resguardo conforme a la serie o subserie documental establecida en
el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

17. AC (Archivo de Concentracion): Se debe anotar el plazo de conservacion en el archivo de concentracion, conforme al Catalogo
de Disposicion Documental vigente.

18. Observaciones: Este campo debe incluir informacion relevante sobre el expediente que no se haya registrado en otros

apartados: Pudiendo ser lo siguiente:

o Soporte documental (fisico o electrénico).

° Numero de folios (en soporte fisico) o tamafio (en soporte electrénico).

° Cantidad de legajos, solo si aplica.

° Estado del expediente: Indicar si presenta dafos fisicos o irreparables y, en su caso, referenciar el acta correspondiente.

° Ubicacion de copias digitales o fisicas.

° Codigos de clasificacion de expedientes relacionados.

° Registro de solicitudes de acceso a lainformacion: Indicar si el expediente fue utilizado para atender una solicitud, anotando

el nimero de folio de esta. En caso de documentos clasificados como confidenciales o reservados, especificar el tipo de clasificacion,

plazos y posibles prérrogas. Si un expediente sigue clasificado, no puede ser transferido.

Nota: La informacion registrada en este campo debe escribirse sin abreviaturas.

Datos estadisticos

19. Numero de paginas: Total de paginas del inventario. Ejemplo: Si el inventario consta de 5 paginas, se debe registrar "5".
20. Cantidad de expedientes: Total de expedientes registrados.

21. Periodo de afios: Afios extremos de los expedientes transferidos.

22. Contenido en cajas: Numero total de cajas con documentos fisicos.
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23. Peso/Tamafo:

1. Para expedientes fisicos: Se estima multiplicando la cantidad de metros lineales por 40 kg.
2. Para documentos electronicos: Se debe registrar su tamafio en Megabytes (MB).

Responsables y Firmas

24. Responsable del archivo de concentracion: Nombre completo, cargo y firma de la persona que recibié y realizé el inventario de
transferencia secundaria.

25. Responsable de Archivos: Nombre completo, cargo y firma de la persona encargada de revisar el inventario de transferencia
secundaria.

26. Responsable del archivo histérico: Nombre completo, cargo y firma de la persona que recibe los expedientes para su conservacion
permanente.

27. Titular del Area Universitaria: Nombre completo y firma del titular del area universitaria que autoriza la transferencia.

28. Titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM: Nombre completo y firma de la persona que otorga el visto bueno del
inventario.

29. P4gina ____de ___ : Numero de pagina actual y el total de paginas del inventario de transferencia secundaria.

Consideraciones Finales

° El formato debe ser llenado en MAYUSCULAS y sin acentuar.
° Todas las paginas del inventario deben ser rubricadas por las personas involucradas, ademas de firmar al calce del
instrumento.
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FONDO: UNAM
AREA UNIVERSITARIA:
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:

FECHA DE ELABORACION:

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

NUMERO DE TRANSFERENCIA:
FECHA DE TRANSFERENCIA:

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

7.2. FORMATO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

(8)

(9)

(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

(26)

AUTORIZO

(27)

VO. BO.

(28)

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO

DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DE
ARCHIVOS

RESPONSABLE DEL

ARCHIVO
HISTORICO

TITULAR DEL AREA

UNIVERSITARIA

TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS

(29) PAGINA:

DE

121




Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2025

APARTADO VIII. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

El Inventario de Baja Documental es el instrumento que describe los expedientes universitarios sujetos a eliminacion. Esta eliminacion procedera una
vez que se haya dictaminado la baja documental, conforme al procedimiento normativo aplicable a nivel nacional e institucional. Ademas, dicho
inventario es un requisito indispensable para dar inicio al procedimiento de destino final. Una vez ejecutada la baja documental, este inventario se

convierte en el documento que acredita la eliminacion de la documentacion.

El Inventario de Baja Documental debe resguardarse en los archivos de concentracion del area universitaria correspondiente y debera estar firmado

al margen y al calce por todas las personas involucradas en el proceso 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, el Inventario de Baja
Documental es un documento de archivo que forma parte del expediente de baja documental, el cual debe ser integrado y resguardado por el

responsable de archivos del area universitaria.

Como parte de la entrega trimestral de inventarios, y de acuerdo con la calendarizaciéon establecida por el Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad Nacional Autbnoma de México, deberan remitirse todos los inventarios que documenten las bajas documentales realizadas en el periodo
correspondiente. Para cumplir con esta obligacion, se deberan atender los términos y condiciones establecidos por dicha instancia y emplear los

medios dispuestos para tal efecto, los cuales seran comunicados oportunamente a los responsables de archivos.

Es importante considerar que cualquier inventario presentado en un formato distinto al autorizado sera considerado como no entregado.

8.1. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

1 Logo del area universitaria: Debe colocarse el logotipo o simbolo compuesto por imagenes o letras que identifican al area universitaria.

2 Fondo: Se debe registrar "UNAM", ya que el nombre del fondo documental esta preestablecido y no debe modificarse.

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

4 Cdédigo del area universitaria: Corresponde a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el
Apartado X. Listado de areas universitarias. Si el area no esta en la lista, debe consultarse con el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM para
que proporcione el cddigo correspondiente. Solo debe registrarse el codigo establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, sin

agregar informacion adicional.

122



Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México 2025

5. Fecha de elaboracioén: Indica la fecha en que se elabora el Inventario de Baja Documental, la cual debe coincidir con la de la Ficha Técnica
y la Declaratoria de Prevaloraciéon Documental. Debe emplearse el formato dd/mm/aaaa (dos digitos para el dia y el mes, y cuatro para el afio) con

nameros arabigos.

6. Numero de baja documental: Es el nUmero progresivo asignado a cada baja documental por el area universitaria, registrado en nidmeros
arabigos.
7. Fecha de baja documental: Indica la fecha en que se efectlia la baja documental, la cual debe coincidir con la registrada en el Acta de Baja

Documental. Se debe utilizar el formato dd/mm/aaaa.

8. Nimero de caja: Corresponde al nimero progresivo de la caja que contiene los expedientes a eliminar.

9. Numero del expediente: Es el nUmero progresivo de cada expediente dentro de su caja. La numeracion inicia en 1 dentro de cada caja.
Ejemplo: si la caja 1 contiene 15 expedientes, se numeraran del 1 al 15; si la caja 2 contiene 30 expedientes, se numeraran del 1 al 30.

10. Cdodigo de clasificacion: Se registra el codigo asignado al expediente al momento de su integracion, conforme a la estructura y simbologia
establecidas en el Apartado |. Organizacion de los Archivos Universitarios, especificamente en el Punto 1.1.1. Codigo de Clasificacion. Para
expedientes anteriores al 1 de enero de 2015, solo se anotara la serie 0 subserie correspondiente del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente al momento de la transferencia.

11. Nombre del expediente: Es el titulo con el que se identifica el expediente desde su apertura. Debe escribirse completo, sin abreviaturas ni
siglas no reconocidas por la Real Academia Espafiola o el marco normativo institucional. No se debe usar datos personales o sensibles.

12. Documentacién: Se debe listar de manera precisa los documentos que conforman el expediente objeto de la baja documental.

Fechas extremas

13. Apertura: Indica la fecha del documento con el que inicia el expediente. Si el documento fue emitido por el area productora, se registra la
fecha de la primera diligencia; si fue recibido, se coloca la fecha de recepcion en el area universitaria correspondiente. Se debe emplear el formato
dd/mm/aaaa con numeros arabigos.

14. Cierre: Indica la fecha del documento con el que concluye el expediente. Si fue emitido por el &rea productora, se anota la fecha de la ultima

diligencia; si fue recibido, se registra la fecha de recepcion. Se debe utilizar el formato dd/mm/aaaa con nimeros arabigos.
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Plazos de conservacion:

15. AT: (Archivo de Tramite) Indica el periodo de resguardo del expediente en el Archivo de Tramite, segun la serie o subserie documental
establecida en el Catalogo de Disposicion Documental vigente al momento de la baja documental.
16. AC: (Archivo de Concentracion) Indica el tiempo que el expediente debe conservarse en el Archivo de Concentracion, conforme a la serie o

subserie documental registrada en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

17. Observaciones: Datos adicionales relevantes del expediente:
° Es obligatorio indicar el tipo de soporte documental.
° Para los expedientes que obren en soporte fisico es obligatorio que se sefiale el numero 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
numero de folios o fojas y el tamafio de almacenamiento en Megabytes (MB) totales de los documentos electrénicos.

° Indicar el nimero de legajos que integran el expediente cuando obra en soporte fisico.

° El estado de los expedientes, sobre todo, es indispensable indicar sobre si el material documental presenta algun dafio fisico o si ha sufrido

un dafo irreparable, ademés de registrar el acta mediante la cual se circunstancio la situacion.

° Registrar, en caso de que exista, en dénde 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.
° Senfalar si el expediente sirvié 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 informacién 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 clasific en su totalidad. Cabe precisar que, si los expedientes siguen siendo clasificados, no pueden ser

objeto de una baja documental.
El listado anterior es enunciativo, mas no limitativo y que al describirse debera prescindirse del uso de abreviaturas.
18. Numero de paginas: Indica el nimero total de paginas del Inventario de Baja Documental. Ejemplo: si el inventario tiene cinco paginas, se

debe anotar 5.
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19. Cantidad de expedientes: Indica el numero total de expedientes registrados en el Inventario de Baja Documental. Ejemplo: si hay diez
expedientes, se anota 10.

20. Periodo de afios: Es el rango de afios de los expedientes registrados en el Inventario de Baja Documental.

21. Contenido en cajas: Es el niUmero total de cajas con expedientes en soporte fisico dentro del Inventario de Baja Documental, registrado en

nameros arabigos.

22. Peso/Tamafio:
° Para expedientes en soporte fisico, se estima el peso multiplicando los metros lineales por 40 kg.
° Para expedientes electronicos, se debe anotar el tamafio de almacenamiento en MB.

Firmas de responsables

23. Responsable del Archivo de Tramite: Persona titular del area productora que evalué la documentacion y autorizd su eliminacion. Debe
registrar su nombre completo, cargo y firma.

24, Responsable del Archivo de Concentracion: Persona adscrita al area universitaria que recibié y resguardé los expedientes en conservacion
precautoria y elaboré el Inventario de Baja Documental. Debe anotar su nombre completo, cargo y firma.

25. Responsable de Archivos: Persona designada por la titularidad del area universitaria para revisar el Inventario de Baja Documental. Debe
anotar su nombre completo, cargo y firma.

26. Titular del Area Universitaria: Persona responsable del area universitaria que autoriza la baja documental. Debe registrar su nombre
completo y firma.

27. Titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM: Persona que otorga el visto bueno del inventario.

28. NuUmero de pagina: Se debe indicar el nimero progresivo de la pagina y el total de paginas del inventario.

Formato de llenado: El Inventario de Baja Documental debe completarse en mayuUsculas, sin acentos y rubricarse en todas sus paginas por las

personas involucradas, quienes también firmaran al calce.
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8.2. FORMATO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

2024
FONDO: UNAM )
AREA UNIVERSITARIA: ®3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 4)
FECHA DE ELABORACION: (5)
NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL: (6)
FECHA DE BAJA DOCUMENTAL: @)

(8) 9) (10) (11) (12) (13) (14) | (15) | (16) (17)

El presente inventario consta de _(18)_ paginas 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)
RESPONSAB  RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DE TITULAR DEL AREA TITULAR DEL AREA
LE DEL ARCHIVO ARCHIVOS UNIVERSITARIA COORDINADORA DE
ARCHIVO DE DE CONCENTRACION ARCHIVOS
TRAMITE

(28) PAGINA: DE
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APARTADO IX. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

La Guia de Archivo Documental es un instrumento archivistico que esquematiza, de manera general, las series y subseries documentales
generadas en el ejercicio de las atribuciones, funciones y facultades de la Universidad Nacional Autonoma de México. Ademas,
proporciona informacion sobre los responsables de los archivos y la localizacion fisica de los archivos de tramite, concentracion e
historico.

Cada area universitaria debe contar con su propia Guia de Archivo Documental, lo que facilita la busqueda y localizacion de informacion
dentro de los archivos de tramite, concentracion e histérico. Por esta razon, los responsables de los archivos en sus diferentes etapas,
el responsable de archivos y el titular del area universitaria deben completar este instrumento con la informacion requerida, asegurando

su precision y actualizacion conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

9.1. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ENCABEZADO

1. Logo del Area Universitaria: Colocar el simbolo o logotipo oficial que identifica al area universitaria.

2. Fondo: Indicar "UNAM" como nombre preestablecido del fondo documental. Este dato no debe modificarse.

3. Area Universitaria: Escribir el nombre completo del area universitaria sin abreviaturas ni siglas.

4, Codigo del Area Universitaria: Anotar los digitos que identifican al &rea universitaria, los cuales se encuentran en el Apartado

X Areas Universitarias. En caso de no encontrar el cédigo, consultar con el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

5. Fecha de Actualizacion: Registrar la fecha de entrega del instrumento al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM en formato
dd/mm/aaaa. Las areas universitarias deben entregarlo anualmente conforme a la calendarizacién establecida.

6. Fecha de Validacion: Registrar la fecha en que el Titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM otorga el visto bueno.
Debe ser igual o posterior a la fecha de actualizacion. Se usa el formato dd/mm/ aaaa (en niUmeros arabigos) y es de uso exclusivo del
Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

REGISTRO DE ARCHIVOS

El Responsable de Archivos debe concentrar la informacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico, respetando el siguiente

orden:
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. Archivos de Tramite: Registrar cada archivo existente en el area universitaria siguiendo el orden del listado de claves de areas
productoras, primero las otorgadas a estructura orgénica, seguidos de los cuerpos colegiados internos. Para el caso de Cuerpos
colegiados institucionales, primero se registra presidencia, seguido de la secretaria técnica y luego las comisiones permanentes.

. Archivos de Concentracion: Registrar los archivos que han recibido transferencias primarias. Si existen areas productoras
anteriores al 1 de enero de 2015 que ya no operan, remitir un listado al Area Coordinadora de Archivos.

o Archivos Historicos: Respetar el orden del listado de claves de areas productoras y remitir el listado de areas que dejaron de
operar antes del 1 de enero de 2015.

DATOS GENERALES DE LOS ARCHIVOS

Archivo de Tramite

7. Area Productora de la Documentacion: Nombre completo del &rea productora, sin abreviaturas.
8. Clave de Area Productora: Cédigo otorgado por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.
9. Nombre del Responsable: Nombre completo del responsable del archivo de tramite.

10. Cargo: Cargo oficial del responsable, sin abreviaturas.

11. Numero Telefénico: Teléfono institucional con extension.

12. Correo Electrénico: Direccion institucional del responsable.

13. Direccidn: Ubicacion detallada del archivo de tramite, en el orden siguiente: calle, avenida o via, nimero, colonia, C.P., alcaldia
0 municipio, estado y pais.

14, Firma: Validacion del responsable mediante firma.

Archivo de Concentracién

15. Area Productora de la Documentacion: Nombre completo sin abreviaturas.

16. Nombre del Responsable: Nombre completo del responsable.

17. Cargo: Cargo oficial del responsable.

18. NUumero Telefénico: Teléfono institucional con extension.

19. Correo Electrénico: Direccion institucional del responsable.

20. Direccion: Ubicacién detallada del archivo de concentracion en el orden siguiente: calle, avenida o via, nimero, colonia, C.P.,

alcaldia o municipio, estado y pais.
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21. Firma: Firma del responsable.

Archivo Histoérico

22. Area Productora de la Documentacion: Nombre completo sin abreviaturas.

23. Nombre del Responsable: Nombre completo del responsable.

24, Cargo: Cargo oficial del responsable.

25. Numero Telefénico: Teléfono institucional con extension.

26. Correo Electronico: Direccion institucional del responsable.

27. Direccion: Ubicacion detallada del archivo histérico en el orden siguiente: calle, avenida o via, nUmero, colonia, C.P., alcaldia o
municipio, estado y pais.

28. Firma: Firma del responsable.

DESCRIPCION DE UNIDADES DOCUMENTALES

Los datos de las unidades documentales en los archivos de tramite, concentracion e histérico deben registrarse respetando el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica:

29. Nivel Documental: Indicar "Serie" o0 "Subserie" segln corresponda.

30. Codigo de la Serie/Subserie: Anotar el codigo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

31. Nombre de la Serie/Subserie: Indicar el nombre segin el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.
Fechas Extremas: Periodo de existencia de la serie/subserie.

32. Inicio Primer Expediente: Fecha de apertura del primer expediente (dd/mm/aaaa).

33. Inicio Ultimo Expediente: Fecha de apertura del Gltimo expediente (dd/mm/aaaa).

34. Cantidad de Expedientes: Registrar el total de expedientes por serie 0 subserie.

35. Ubicacién: Indicar el nombre del archivo correspondiente.

5. Firmas y Validacion

37. Elaboré: Nombre completo, cargo y firma del Responsable de Archivos.

38. Vo. Bo.: Nombre completo, cargo y firma del Titular del Area Universitaria.

39. Validé: Nombre y firma del Titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

40. Paginacidn: Indicar "Pagina ____ de
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6. Consideraciones Finales

El formato debe llenarse con MAYUSCULAS y sin acentos.
Se debe respetar el orden establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Las areas universitarias deben cumplir con los plazos y condiciones establecidos para la entrega de la Guia de Archivo

Documental.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

(2)

AREA UNIVERSITARIA: (3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (4)
FECHA DE ACTUALIZACION: (5)
FECHA DE VALIDACION: (6)
AREA PRODUCTORA: (7)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (8)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: 9)
CARGO: (10)
NUMERO TELEFONICO: (11)
CORREO ELECTRONICO: (12)
DIRECCION: (13)
FIRMA: 14

AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION (15)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (16)
CARGO: (17)
NUMERO TELEFONICO: (18)
CORREO ELECTRONICO: (19)
DIRECCION: (20)
FIRMA 21

AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION: (22)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (23)
CARGO: (24)
NUMERO TELEFONICO: (25)
CORREO ELECTRONICO: (26)
DIRECCION: (27)
FIRMA 28

(29) (30) (31) (32) (33) (34) (35)
ELABORO Vo. Bo. VALIDO
(37) (38) (39)
RESPONSABLE DE ARCHIVOS ~ TITULAR i TITULAR
DEL AREA UNIVERSITARIA DEL AREA UNIVERSITARIA DEL AREA COORDINADORA

DE ARCHIVOS DE LA UNAM

(40) PAGINA: DE
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APARTADO X. AREAS UNIVERSITARIAS

CcODIGO AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
CC1 JUNTA DE GOBIERNO JG
CC2 CONSEJO UNIVERSITARIO CuU
CC3 PATRONATO UNIVERSITARIO PU
CC4 COLEGIO DE DIRECTORES DE FACULTADES Y ESCUELAS CLDFE
CC5 COLEGIO DE DIRECTORES DE BACHILLERATO CLDB
CC6 CONSEJO ACADEMICO DE POSGRADO CAP
CC7 CONSEJO ACADEMICO DEL BACHILLERATO CAB
CC9 CONSEJO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CJPLS

MEXICO
CC11 TRIBUNAL UNIVERSITARIO TRUN
CC12 COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CTUNAM
CC20  CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS FiSICO MATEMATICAS Y DE LAS CAACFMI
INGENIERIAS
cc21 CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS BIOLOGICAS, QUIMICAS Y DE LA SALUD CAABQyS
CC22 CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS SOCIALES CAACS
CC23 CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS HUMANIDADES Y DE LAS ARTES CAAHyA
CC24 RED DE EDUCACION CONTINUA DE LA UNAM REDEC
CC25 COMITE ACADEMICO DE VINCULACION EXTERNA EN INFORMATICA DE LA UNIVERSIDAD CAVEI
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
CC26 CONSEJO DE COOPERACION E INTERNACIONALIZACION CJCI
CC27 CONSEJO DE EVALUACION EDUCATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CJEE
MEXICO
CC28 CONSEJO GENERAL DE TODA LA UNAM EN LINEA CJGTUL
CC29 CONSEJO ASESOR DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS CASIT
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CC210 COMITE INSTITUCIONAL DE BECAS CiB
CC211 CONSEJO TECNICO DE HUMANIDADES CJHU
CC212 COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS PRESUPUESTALES CTIBP
CC30 COMISION UNIVERSITARIA DE VINCULACION INVESTIGACION-DOCENCIA CuVvID
CC31 CONSEJO ASESOR DEL SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A DISTANCIA CASUAYED
CC32 COMISION DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD CPIUNAM
CC33 COMITE DE VINCULACION UNIVERSITARIA Y DE TRANSFERENCIA CVvuUT
CC311 CONSEJO TECNICO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA CTIC
CC41 CONSEJO DE DIFUSION CULTURAL CJDC
CC42 CONSEJO EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CJEDIT
CC43 COMISION DE ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO ARTISTICO DE LA UNAM CAMPA
CC44 CONSEJO DE RADIO UNAM CJRAD
CC45 CONSEJO DE PUBLICACIONES ACADEMICAS Y ARBITRADAS CIPAA
CC46 CONSEJO CONSULTIVO DE TV UNAM Y RADIO UNAM CJCTVRA
CC47 CONSEJO CONSULTIVO DE LA BIBLIOTECA Y HEMEROTECA NACIONALES DE MEXICO CJCBHNAL
CC48 PRESIDENCIA HONORARIA DE LA BIBLIOTECA Y HEMEROTECA NACIONALES DE MEXICO PHBHNM
CC49 RED UNIVERSITARIA PARA LA SUSTENTABILIDAD RUS
CC410 COMJTE TECNICO DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL CTRIUNAM
AUTONOMA DE MEXICO
CC411 CONSEJO CONSULTIVO DEL DEPORTE COCDE
CC412 COMITE EDITORIAL DEL SUBSISTEMA JURIDICO CESJU
CC50 COMITE DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS CJSA
CC51 COMJTE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL CAASER
AUTONOMA DE MEXICO ]
CC5h2 COLEGIO DE ADMINISTRACION DE LA UNAM CLAD
CC53 COMITE ASESOR DE OBRAS DE LA UNAM CAO
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CC54 COMITE ASESOR DE SALUD, PROTECCION CIVIL Y MANEJO AMBIENTAL DE LA UNAM CASPCMA

CC56 CONSEJO CONSULTIVO EXTERNO EN MATERIA DE POLITICA DE INVERSIONES DEL CCEMIPU
PATRONATO UNIVERSITARIO

CC57 COMITE DE PRESERVACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO CPDMPI
INMOBILIARIO DE LA UNAM

CC58 CONSEJO ASESOR EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION DE LA CATIC
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CC59 CONSEJO DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO CJSB

CC501 COMITE ASESOR DEL CONSEJO DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO CACSB

CC503 COMITE TECNICO ASESOR EN TECNOLOGIA PARA LA PREVENCION DE RIESGOS CTATPR

CC504 COMITE DE ANALISIS PARA LAS INTERVENCIONES URBANAS, ARQUITECTONICAS Y DE LAS CAl

INGENIERIAS EN EL CAMPUS CIUDAD UNIVERSITARIA'Y LOS CAMPI DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CC505 GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS UNIVERSITARIOS GIAU

CC506 COMITE DE LICITACIONES DEL PATRONATO UNIVERSITARIO CLPU

CC507 COMITE TECNICO DE LA FIRMA ELECTRONICA UNIVERSITARIA CTFEU

CC508 COMITE DE CATALOGACION DEL PATRIMONIO CULTURAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL CCPC
AUTONOMA DE MEXICO

CC509 COMITE TECNICO PARA LA ATENCION DE LA SALUD MENTAL DE LA COMUNIDAD DE LA CTASMC
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CC510 COLEGIO DE RESPONSABLES DE ATENCION A LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL DE LA CRACE
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CC511 COMITE DE SEGUIMIENTO ESTABLECIDO EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS CS-COVID 19
ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS EN EL MARCO DE LA PANDEMIA DE COVID 19

CC512 CONSEJO CONSULTIVO PARA PROPONER ACCIONES PARA FORTALECER LOS DERECHOS CCDUIG
UNIVERSITARIOS Y LA IGUALDAD DE GENERO

CC513 COMITE TECNICO DE LA RESERVA ECOLOGICA DEL PEDREGAL DE SAN ANGEL DE CIUDAD CTREPSA

UNIVERSITARIA

CC514 COLEGIO DEL SUBSISTEMA JURIDICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO COSUJUNAM

CC516 CONSEJO DIRECTIVO DE LA TORRE DE INGENIERIA CDTI

CC517 COMITE UNIVERSITARIO DE ETICA CUETICA

211 COORDINACION DE HUMANIDADES COHU
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21103  CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS EN CIENCIAS Y HUMANIDADES CEIICH
21105  CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA LATINA Y EL CARIBE CIALC
21106 CENTRO REGIONAL DE INVESTIGACIONES MULTIDISCIPLINARIAS DE LA UNAM EN CRIM
CUERNAVACA, MORELOS ]
21107  CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA DEL NORTE CISAN
21108  PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE LA CIUDAD PUEC
21109 CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS DE GENERO CIEG
21111  PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS DE LA DIVERSIDAD CULTURAL Y LA PUIC
INTERCULTURALIDAD ] ]
21112  CENTRO PENINSULAR EN HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES EN MERIDA, 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
21116 PROGRAMA UNIVERSITARIO DE BIOETICA PUB
212 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS 1B
213 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ECONOMICAS lIEc
214 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ESTETICAS lE
215 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FILOSOFICAS IIFS
216 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HISTORICAS lH
217 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS 1J
218 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES SOCIALES 15
219 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FILOLOGICAS lIFL
221 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS A
222 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES SOBRE LA UNIVERSIDAD Y LA EDUCACION IISUE
223 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLOGICAS Y DE LA INFORMACION 11BI
311 COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA CiC
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31103  CENTRO DE CIENCIAS GENOMICAS 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, QUERETARO CFATA
31121  CENTRO DE INVESTIGACIONES EN GEOGRAFIA AMBIENTAL EN MORELIA, MICHOACAN CIGA
31122  CENTRO DE CIENCIAS MATEMATICAS EN MORELIA, MICHOACAN CCM
312 INSTITUTO DE ASTRONOMIA IA
313 INSTITUTO DE BIOLOGIA 1B
314 INSTITUTO DE FISICA IF
315 INSTITUTO DE GEOFISICA IGEF
316 INSTITUTO DE GEOGRAFIA IGEO
317 INSTITUTO DE GEOLOGIA IGEL
318 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS [IBM
319 INSTITUTO DE MATEMATICAS IM
321 INSTITUTO DE QUIMICA IQ
322 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATEMATICAS APLICADAS Y EN SISTEMAS IIMAS
323 INSTITUTO DE INGENIERIA Il
324 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATERIALES Y
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 QUERETARO, QUERETARO INEU
332 INSTITUTO DE CIENCIAS FISICAS EN CUERNAVACA, MORELOS ICF
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333 INSTITUTO DE ENERGIAS RENOVABLES EN TEMIXCO, MORELOS IER
334 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN ECOSISTEMAS Y SUSTENTABILIDAD EN MORELIA, IIES
MICHOACAN ] ] ]

335 INSTITUTO DE RADIOASTRONOMIA 'Y ASTROFISICA EN MORELIA, MICHOACAN IRYA
336 INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS Y TECNOLOGIA ICAT
337 INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA ATMOSFERA Y CAMBIO CLIMATICO ICACC
338 INSTITUTO DE GEOCIENCIAS IGEO
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 DISENO FAD
426 FACULTAD DE MUSICA FaM
427 FACULTAD DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA FENO
431 ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS FORENSES ENACIF
436 ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL ENTS
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437 ESCUELA NACIONAL DE LENGUAS, LINGUISTICA Y TRADUCCION ENALLT
438 ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS DE LA TIERRA ENCIT
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 ARAGON FESAR
445 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA FESZ
446 ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD LEON, GUANAJUATO ENESL
447 ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD MORELIA, MICHOACAN ENESMO
448 ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD MERIDA, YUCATAN ENESME
449 ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD JURIQUILLA, QUERETARO 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 CASTANEDA Y NAJERA" ENP4
45205 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 5 "JOSE 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
472 DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES DGCCH

47202 ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES PLANTEL "AZCAPOTZALCO" CCHA
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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 CEIDE
513 COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO CGEP
515 OFICINA DEL CONSEJO ACADEMICO DEL BACHILLERATO OCAB
522 DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION DGTIC
523 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO DGAPA
52614 SEMINARIO UNIVERSITARIO DE LA MODERNIDAD: VERSIONES Y DIMENSIONES SUM
52615 SEMINARIO DE PROBLEMAS CIENTIFICOS Y FILOSOFICOS SPCF
52616 SEMINARIO SOBRE MEDICINA'Y SALUD SMyS
52617 SEMINARIO DE INVESTIGACION EN JUVENTUD SIJ
52618 SEMINARIO DE INVESTIGACION SOBRE HISTORIA Y MEMORIA NACIONALES SIHYMN
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 SUEACH
HUMANIDADES
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
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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, SUDIMER
EXILIO Y REPATRIACION ]
526148  SEMINARIO UNIVERSITARIO DE EMPRENDIMIENTO SOCIAL, ADMINISTRACION SOSTENIBLE Y SUESA
FORMACION INTEGRAL EN LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR
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 SUHFECyM
526153 l\S/IEEI\[/TIIg,IANRAI\O UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO DE ESTUDIOS RURALES SUIER
526154 SEMINARIO UNIVERSITARIO DE EVOLUCION SUE
526155 SEMINARIO UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE DEMOCRACIA, DEFENSA, DIMENSIONES DE SUEDDSI
SEGURIDAD E INTELIGENCIA
526156 SEMINARIO UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE EL TIEMPO SOCIAL SUETIS
526157 SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO EN CIENCIAS DE LA VISION SuUICV
52607 COORDINACION UNIVERSITARIA PARA LA SUSTENTABILIDAD COus
52608 DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS UNIVERSITARIOS DGRU
52609 COORDINACION DE VINCULACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA CVTT
527 COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN JURIQUILLA, QUERETARO CSAJ
529 COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN MORELIA, MICHOACAN CSAM
532 COORDINACION DE VINCULACION CON EL CONSEJO UNIVERSITARIO covce
533 COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, EN MORELOS CSAMorelos
535 DIRECCION GENERAL DE COOPERACION E INTERNACIONALIZACION DE LA UNAM DGCI

536 COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN YUCATAN CSAY
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539 COORDINACION PARA LA IGUALDAD DE GENERO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA CIGU
551 gﬁqll\zﬂgé:gﬁ 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 DIRECCION 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 MEXICO DRUM
613 CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CEPE
615 CENTRO UNIVERSITARIO DE TEATRO CUT
616 CASA DEL LAGO "MAESTRO JUAN JOSE ARREOLA" CL
617 MUSEO UNIVERSITARIO DEL CHOPO MUCH
621 DIRECCION GENERAL DE ARTES VISUALES DGAV
622 DIRECCION GENERAL DE MUSICA DGM
623 DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES CINEMATOGRAFICAS DGAC
624 DIRECCION DE LITERATURA Y FOMENTO A LA LECTURA DL
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
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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 DE PLANEACION, EVALUACION Y SIMPLIFICACION DE LA GESTION CPESGI
INSTITUCIONAL
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 AUTONOMA DE MEXICO uT
731 DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE LEGISLACION UNIVERSITARIA DGELU
732 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DGAJ
733 UNIDAD DE COORDINACION JURIDICA (COORDINACION DE OFICINAS JURIDICAS) COJ
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 DGRIQyYRP
PATRIMONIAL ] ]
749 DIRECCION GENERAL PARA LA PREVENCION Y MEJORA DE LA GESTION INSTITUCIONAL DGPyMGI
751 OFICINA DEL RECTOR RECT
752 SECRETARIA GENERAL SG
753 SECRETARIA ADMINISTRATIVA SA
75302 UNIDAD ADMINISTRADORA DE LA TORRE DE INGENIERIA UATI
754 SECRETARIA DE SERVICIO Y ATENCION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA SSACU
755 OFICINA DE LA ABOGACIA GENERAL OAG
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756 OFICINA DEL TESORERO TESO

757 OFICINA DEL CONTRALOR CONT

758 SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SDI

759 SECRETARIA DE PREVENCION Y APOYO A LA MOVILIDAD Y SEGURIDAD UNIVERSITARIA SPAMSU

762 DEFE[\ISORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS, IGUALDAD Y ATENCION DE LA VIOLENCIA DDUIAVG
DE GENERO

763 DIRECCION 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

* CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE EL CAMBIO GLOBAL *x

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD OAXACA ENESOAX

Nota: El listado de areas universitarias se actualizara de manera continua en el sitio oficial del Area Coordinadora de Archivos de la
UNAM, en funcién de la emision del marco normativo, las politicas y demas disposiciones que modifiquen la estructura de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

Asi fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios
en su Primera Sesion Extraordinaria 2025
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 03 de abril de 2025
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Archivo acuerdo_icca_2025.pdf

Identificador Unico 8e28274dba4d9b473654d01851254681c41f544fc015276d5ced96741d3679f
(hash) 8

Fechay hora de
emision

Fechay hora de cierre 11/04/2025 20:02:43 11/04/2025 21:28:55

NUmero de paginas 146 Firmantes 5

Firmantes

Nombre Mtro. Hugo Alejandro Concha Cantu Fechay hora de firma 11/04/2025 20:02:43

Presidente del Comité de Transparencia

Hash Firma e0fe3c44207fab760d899358e02fcc5ecd1f7023e2568d9d39ad738fb0fd95f962090c9eeeabb5d8dadc295f784429ee

Nombre Mtro. Jairo Orlando Perilla Camelo Fechay hora de firma 11/04/2025 17:29:16

Director General para la Prevencion y Mejora de la Gestion Institucional y suplente del Contralor

Hash Firma 243777959fe54c9f9c2e017eef1948439de8lab79a7c5c868de766aal797cab8485fd5d8592fbff24eac25b28c49bchc

Nombre Paolo Cesar Flores Mancilla Fechay horade firma 11/04/2025 18:12:18

Defensor Adjunto de Derechos Universitarios y suplente de la Titular de la Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y
Atencion de la Violencia de Género

Hash Firma f2c0cf383381ceefbbabae5099ba693c068e720d54634e57e70921ea58b2627883c0b6a3fc22ee6ea99bd1b2d33ce29f

Nombre Mtro. Porfirio Antonio Diaz Rodriguez Fechay hora de firma 11/04/2025 18:23:33

Titular de la Direccion General de Servicios Generales y Movilidad

Hash Firma b0da0d8a92aa2588ec963e50b0794c9d4eeb3c7057490f79e418e0428f28270cdaaafd34aa9c41128b7d98b1ff62f6f1

Nombre Ing. Gustavo Ernesto Ramirez Rodriguez Fechay hora de firma 11/04/2025 17:36:35

Subdirector de Acceso a la Informacion y suplente del Titular de la Unidad de Transparencia

Hash Firma dObb1fabc6f918bd5d50228f1c979¢1fd98e8ebdb34f7f195f9173676¢7c5d0569fcalblf9acfef3981a967fcd2c1559
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