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MARCO NORMATIVO

En observancia de lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, particularmente en sus articulos 6°, 16° y 73, fraccion XXIX-T, que
reconocen el derecho de acceso a la informacién, la proteccion de datos personalesy
la facultad del Congreso de la Unidn para legislar en materia de archivos,
respectivamente, se establecen las bases para la organizacion y gestion documental

en el &mbito nacional.

En este contexto, se determina que los sujetos obligados tienen el deber de
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, asi como de organizar, administrar, conservar y controlar sus archivos,

conforme a los principios y procesos archivisticos.

La Universidad Nacional Autbnoma de México, con base en su Ley Organica, ejerce su
facultad normativa para emitir disposiciones internas que regulen la gestion

documental, en armonia con el marco juridico nacional aplicable.

En este sentido, los Instrumentos de Controly Consulta Archivisticos de la Universidad

Nacional Auténoma de México se sustentan en el siguiente marco normativo:

AMBITO NACIONAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

e |LeyGeneral de Archivos.

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

e Disposiciones, lineamientos, acuerdos y criterios emitidos por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Archivos.

e Disposicionesy criterios técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacién,

en su caracter de 6rgano rector de la politica archivistica nacional.
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AMBITO UNIVERSITARIO

1. Normativa Organica

Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

2. Normativa Reglamentaria en materia de transparencia, responsabilidades y

proteccion de datos

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Universidad Nacional Auténoma de México. Aprobado por el Consejo
Universitario en la sesion ordinaria del 24 de agosto de 2022. Publicado en
Gaceta UNAM el dia 1 de septiembre de 2022.

Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los Funcionarios y
Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México. Aprobado por el
Consejo Universitario en la sesion ordinaria del 31 de enero de 2018. Publicado
en Gaceta UNAM el dia 8 de febrero de 2018.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en Posesion de la
Universidad Nacional Autonoma de México. Acuerdo del Rector Publicado en
Gaceta UNAM el 25 de febrero de 2019.

Normas Complementarias sobre Medidas de Seguridad Técnicas,
Administrativasy Fisicas para la Proteccion de Datos Personales en Posesion de
la Universidad. Aprobadas por el Comité de Transparencia de la Universidad
Nacional Auténoma de México en la Primera Sesion celebrada el 10 de enero de

2020. Publicadas en Gaceta UNAM el dia 30 de enero de 2020.

3. Normativa Archivistica Universitaria

Lineamientos Generales para la Organizaciéon, Administracién y Conservacion
de los Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México. Aprobados por

el Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Auténoma de México en
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la Décima Quinta Sesiéon celebrada el 27 de abrilde 2018. Publicados en Gaceta
UNAM el 24 de mayo de 2018.

e Acuerdo que Actualiza las Funciones del Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad Nacional Auténoma de México y crea al Grupo Interdisciplinario de
Archivos Universitarios. Acuerdo del Rector Publicado en Gaceta UNAM el 31 de
julio de 2017.

e Reglamento Interno del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.
Aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios en la
primera sesion ordinaria el 9 de octubre de 2017.

e Acuerdo para la proteccidon, uso y conservacion del patrimonio histérico
documental de la UNAM. Acuerdo del Rector emitido el 13 de diciembre de

1988. Publicado en Gaceta UNAM el 15 de diciembre 1988
4. Disposiciones de caracter ético y de integridad institucional

e Cddigo de Etica de la Universidad Nacional Auténoma de México. Aprobado por
el Consejo Universitario en la sesién ordinaria del 1° de julio de 2015. Publicado

en Gaceta UNAM el 30 de julio de 2015.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos constituyen herramientas
técnicas fundamentales para la adecuada produccion, organizacion, administracion,
conservacion, valoracion y disposicion de los documentos producidos por las areas
universitarias en el ejercicio de sus atribuciones, en el marco del Sistema Institucional

de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México.
Su elaboracién, actualizacién e implementacion permiten:

e Garantizar la aplicacion de los principios archivisticos de procedenciay orden
original.

e Establecer criterios técnicos para la determinacion de valores documentales 'y
vigencias.

e Facilitar el acceso a lainformacidén y la trazabilidad documental.
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e Proteger los datos personales contenidos en los documentos.
* Fortalecer larendicion de cuentas y la transparencia institucional.

e Contribuir a la preservacion de la memoria institucional.

Con ello, la Universidad Nacional Auténoma de México fortalece el cumplimiento de
sus obligaciones legales en materia archivistica, garantiza la seguridad juridica de sus

actuaciones y promueve la eficiencia en la gestion documental institucional.
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ESTRUCTURA DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 2026

En el marco de lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la cual establece los
principios, basesy procedimientos para la organizaciéon, administracion, conservacion
y control de los archivos en posesién de los sujetos obligados, la Universidad Nacional
Autdnoma de México, en su caracter de organismo constitucional auténomo, debe
garantizar la adecuada gestion de los documentos producidos y recibidos en el

ejercicio de sus facultades, funciones y competencias.

En este contexto, la Universidad debe garantizar que los documentos producidos en el

ejercicio de sus facultades, funciones y competencias:

e Se mantengan organizados conforme al principio de procedencia y al orden
original.

e Sean gestionados a lo largo de su ciclo vital.

e Cuenten con instrumentos técnicos que aseguren su control, consulta y

disposicidon documental.
Los procesos de gestion documental comprenden:

e Produccidn

e Organizacion

e Acceso

e Consulta

e Valoracién

e Disposicion documental

e Conservacion

Asimismo, la Universidad debe contar con Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos actualizados, accesibles, estructurados conforme a criterios técnicos y
alineados con las atribuciones de las areas universitarias, en el marco del Sistema

Institucional de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
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COBERTURA INSTITUCIONAL

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional

Autédnoma de México 2026 comprenden un total de 270 areas universitarias.

De estas, 64 corresponden a instancias que, sin constituir formalmente entidades
académicas o dependencias administrativas, generan documentos en el gjercicio de

funciones sustantivas, estratégicas o de gobierno universitario.

Dichas instancias, en su mayoria integradas por cuerpos colegiados, participan en
procesos de deliberacién, toma de decisiones y conduccion institucional, por lo que la
documentacién que producen forma parte del patrimonio documental universitario y

debe sujetarse a los principios y procesos archivisticos.

La inclusiéon de estas instancias responde al criterio técnico de produccion

documentalvinculada al ejercicio de atribuciones institucionales.
INTEGRACION DE LOS INSTRUMENTOS

Los Instrumentos de Controly Consulta Archivisticos de la Universidad se integran por
herramientas técnicas que, de manera articulada, permiten la organizacion, control,

descripcidn, valoracion, localizacion y disposicion documental.
Estos instrumentos se clasifican en:
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Catalogo de Disposicion Documental

INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICA CON NATURALEZA TECNICA
VINCULADA AL CONTROL DOCUMENTAL

e Guia de Descripciéon del Fondo Documental UNAM
e Guia de Archivo Documental

e Inventario General
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e |nventario de Transferencia Primaria
e |nventario de Transferencia Secundaria

¢ Inventario de Baja Documental

En su conjunto, estos instrumentos garantizan la trazabilidad documental, la correcta
administracién de los archivos y el cumplimiento de las disposiciones normativas en

materia archivistica.

ESTRUCTURA GENERAL DEL DOCUMENTO

La estructura de los Instrumentos de Controly Consulta Archivisticos de la Universidad
Nacional Auténoma de México 2026 se organiza en once apartados, los cuales
responden a una logica metodolégica que va de los elementos conceptuales y

organizativos hacia los instrumentos técnicos y operativos:
I. Organizacion de los archivos universitarios

Establece los criterios técnicos para la identificacion, clasificacion, ordenacion,
descripcidon, conservacion y control de los documentos de archivo, asi como el
tratamiento diferenciado de los documentos de apoyo informativo y documentos de

trabajo.
Il. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Instrumento de control que estructura el Fondo Documental UNAM conforme a las
facultades, funciones y competencias institucionales, permitiendo la identificacién

jerarquica de secciones, series y subseries documentales.
[ll. Guia de Descripcién del Fondo Documental UNAM

Instrumento descriptivo que detalla el contenido, alcance y caracteristicas de cada
seccién, serie y subserie establecida en el Cuadro General de Clasificacién

Archivistica, facilitando su comprensiéony aplicacion.
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IV. Catalogo de Disposicion Documental

Instrumento de control que establece los valores documentales primarios, vigencias,
plazos de conservacién y disposicion documental de las series y subseries,

constituyendo la base técnica para la valoraciéon y disposicion documental.

V. Criterios Técnicos para el Registro de Expedientes en los Instrumentos de Controly

Consulta Archivisticos
Criterios de observancia obligatoria para el llenado de los inventarios documentales.
VI. Inventario General

Instrumento técnico que registra los expedientes resguardados en los archivos de
tramite, concentracién e histéricos, permitiendo su identificacién, control y

localizacion.
VII. Inventario de Transferencia Primaria

Formato mediante el cual se documenta el traslado de expedientes del archivo de
tramite al archivo de concentracidon, garantizando la continuidad del control

archivistico.
VIII. Inventario de Transferencia Secundaria

Instrumento que documenta la transferencia de expedientes del archivo de
concentracion al archivo histérico, formalizando su incorporacion al patrimonio

documental universitario.
IX. Inventario de Baja Documental

Instrumento que registra los expedientes dictaminados para su eliminacién, conforme
al procedimiento de disposicion documental autorizado por las instancias

competentes.
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X. Guia de Archivo Documental

Documento concentrador de las series y subseries documentales resguardadas en los
archivos universitarios, elaborado por cada area conforme al instructivo

correspondiente y destinado a su publicacién en medios oficiales.

XI. Areas Universitarias

Listado oficial de coddigos, siglas y denominaciones de las dependencias
administrativas, entidades académicas, cuerpos colegiados e instancias que integran

la Universidad Nacional Autonoma de México.

Este apartado es de uso obligatorio para garantizar uniformidad en la identificacion
institucional dentro de los instrumentos archivisticos y se actualizara conforme a las

modificaciones de la estructura organica universitaria.
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APARTADO | ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

La organizaciéon de los archivos universitarios constituye un proceso técnico
fundamental para garantizar la adecuada gestion, conservacién, control y
aprovechamiento de la informacidon contenida en los documentos producidos o
recibidos por la Universidad Nacional Autbnoma de México, independientemente de

su formato o soporte.

Este proceso se realiza conforme a los principios archivisticos de procedenciay orden
original, asi como a las etapas del ciclo vital de los documentos, y comprende las

actividades de identificacion, clasificacion, ordenacién y descripcién documental.

Mediante estas acciones se asegura que la documentacién institucional se mantenga
organizada, accesible y disponible para el ejercicio de las funciones universitarias, la

rendicion de cuentas, la transparenciay la preservacion de la memoria institucional.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL

La identificaciéon constituye la fase preliminar de toda accion archivisticay consiste en
el analisis de la Universidad Nacional Autonoma de México como productor de

documentos.

Este proceso implica el estudio de su evolucion organizacional, las atribuciones y
funciones de sus areas, los procedimientos administrativos que desarrolla, y la

normativa que regula su actuacion institucional.

El proceso de identificacién documental permite analizar la documentacién generada
o recibida por las areas universitarias para determinar su naturaleza, su relacidon con

las funciones institucionales y el tratamiento archivistico que le corresponde.

NIVELES DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL

Para facilitar este analisis, la identificacion documental se realiza a través de distintos

niveles de identificacion, los cuales permiten reconocer progresivamente el contexto
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de produccion de los documentos y su pertenencia al fondo documental de la

Universidad Nacional Auténoma de México.
Primer nivel: identificacion institucional

En este nivel se identifica a la Universidad Nacional Auténoma de México como entidad
productora de documentos, considerando su marco normativo, su estructura

organizacional y las funciones sustantivas y comunes que desarrolla.

Este analisis permite comprender el contexto institucional en el que se producen los

documentos.
Segundo nivel: identificacion del area universitaria

En este nivel se identifica el area universitaria responsable de la generacién o
recepcion de los documentos, considerando sus atribuciones, funciones vy

procedimientos administrativos.

En este sentido, se efectua el reconocimiento del area productora, lo que permite

establecer el vinculo entre los documentos y las actividades que le dieron origen.
Tercer nivel: identificacion de funciones y procedimientos

En este nivel se analizan las funciones, procesos y procedimientos administrativos o
académicos desarrollados por el area productora, con el propdsito de identificar las

actividades que generan documentacion.

Este analisis permite determinar las series y subseries documentales que integran el
fondo documental universitario y que se reflejan en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.
Cuarto nivel: identificacion de agrupaciones documentales

En este nivel se identifican las agrupaciones documentales derivadas de los
procedimientos institucionales, tales como series documentales, subseries

documentales, expedientes
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Estas agrupaciones permiten organizar los documentos conforme a su contexto de

producciény mantener el principio de procedenciay el orden original.

Quinto nivel: identificacidon de la naturaleza del documento

Una vez identificado el contexto de produccion y la agrupacion documental
correspondiente, se determina la naturaleza del documento, distinguiendo entre

documentos de archivo, documentos de apoyo informativo y/o documentos de trabajo.
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DIFERENCIA ENTRE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE APOYO INFORMATIVO Y DE
TRABAJO

En el gjercicio de las funciones institucionales se generan y utilizan distintos tipos de
documentos; sin embargo, no todos tienen el mismo valor archivistico ni requieren el
mismo tratamiento dentro del sistema de archivos. Por ello, es importante distinguir
entre documentos de archivo, documentos de apoyo informativo y documentos de

trabajo.

DOCUMENTO DE ARCHIVO

Se consideran documentos de archivo aquellos producidos o recibidos por las areas
productoras en el ejercicio de sus funciones, atribuciones o actividades, los cuales
constituyen evidencia del desarrollo de tramites, procedimientos, decisiones o

acciones institucionales.

Estos documentos forman parte del fondo documental de la Universidad Nacional
Autdnoma de México y deben integrarse en expedientes, conforme a las series y
subseries documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y respetando los principios archivisticos de procedenciay orden original.

Los documentos de archivo pueden encontrarse en cualquier soporte, incluyendo
documentos en papel, documentos electronicos, bases de datos, correos
electrénicos, imagenes, grabaciones u otros medios digitales, siempre que

documenten el ejercicio de funciones institucionales.

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Los documentos de archivo presentan las siguientes caracteristicas:
1. Se producen o reciben en el ejercicio de funciones institucionales. Son generados o

recibidos por las dreas productoras universitarias como resultado de sus atribuciones,

funciones o actividades.
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2. Constituyen evidencia de un proceso, procedimiento o actividad. Documentan
acciones administrativas, académicas, juridicas o técnicas realizadas por la

Universidad.

3. Se integran en expedientes. Los documentos de archivo deben agruparse en

expedientes conforme al asunto, tramite o procedimiento que documentan.

4. Forman parte del fondo documental universitario. Al integrarse en expedientes,
pasan a formar parte del patrimonio documental de la Universidad, conforman el

Fondo UNAM.

5. Estan sujetos al ciclo vital de los documentos. Los documentos de archivo deben

gestionarse conforme a las fases del ciclo vital y su disposicidon documental.

6. Estan sujetos a valoracidon documental. Su conservacién, transferencia o baja
documental se determina conforme al Catalogo de Disposicion Documental, esta
sujeto a la valoracion documental y a los procedimientos institucionales de

transferencia y disposiciéon documental.

IMPORTANCIA DE IDENTIFICAR CORRECTAMENTE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La correcta identificaciéon de los documentos de archivo permite:

e asegurar la adecuada integracion de expedientes;

e aplicar correctamente la clasificacidn archivistica;

e determinar los plazos de conservacion y destino final de los documentos;
e garantizar el acceso a la informacidn institucional;

e preservar la memoria documental de la Universidad.
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DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Se consideran documentos de apoyo informativo aquellos que sirven como referencia,
consulta o apoyo para la realizacidon de actividades administrativas, pero que no
forman parte de un expediente ni constituyen evidencia directa del ejercicio de las

funciones institucionales.

Este tipo de documentacion se utiliza principalmente para facilitar la gestidon cotidiana
de las areas universitarias y puede consistir en impresiones, copias simples, formatos

de control, registros internos o solicitudes de servicio, entre otros.

Dado que estos documentos no poseen valores documentales que justifiguen su

conservacion archivistica, presentan las siguientes caracteristicas:

* No generan asuntos ni deben integrarse a expedientes.
* No forman parte del patrimonio documental universitario.
e No son objeto de transferencia a los archivos de concentracidn o histdricos.

* Norequieren ser descritos en los instrumentos archivisticos de consulta.

Una vez que hayan cumplido su funcidon administrativa o informativa, estos
documentos podran eliminarse cuando hayan perdido su utilidad para el area
productora, previa verificacion de su naturaleza como documentacion de apoyo

informativo y conforme al procedimiento institucional establecido.

No obstante, antes de su eliminacién, las areas universitarias deberan verificar que la
informacién contenida en dichos documentos se encuentre debidamente integrada en

los expedientes correspondientes de las areas responsables de su conservacion.

TIPOS DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Derivado del analisis de diversos procedimientos administrativos universitarios, se
identifican algunas tipologias documentales que, dependiendo del area que las utilice,
pueden considerarse documentacién de apoyo informativo. La siguiente lista es

enunciativa y no limitativa:
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Formato de solicitud de servicio.

En ausencia de una disposicidén expresa, este documento puede considerarse de
apoyo informativo para el area que solicita un servicio a instancias como Servicios
Generales o Delegaciones Administrativas. Sin embargo, para las areas responsables
de proporcionar dichos servicios, este documento constituye evidencia del

cumplimiento de sus funcionesy, por tanto, se considera documento de archivo.
Formato de vale de salida.

Para el area que solicita bienes o insumos puede tener caracter de apoyo informativo;
no obstante, para las areas encargadas de la adquisicién, control, almacenamiento o

suministro de bienes constituye documento de archivo.
Solicitud interna de compra

Para el area solicitante puede considerarse documento de apoyo informativo, mientras
que para las unidades administrativas responsables de la gestién de adquisiciones
constituye documento de archivo, ya que forma parte de los procedimientos

administrativos que acreditan el ejercicio de sus funciones.
Minutarios o copias de correspondencia

Los minutarios que contengan copias o digitalizaciones de documentos recibidos o
emitidos tienen caracter de apoyo informativo. En caso de contener documentos
originales, éstos deberan integrarse en los expedientes correspondientes de las areas

responsables de su tramite o resolucion.
Formatos de control de correspondencia

Documentos como volantes, fichas, boletas o registros utilizados para controlar la
recepciony distribucidon de correspondencia tienen caracter de apoyo informativo para

las areas que los reciben.
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ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

La eliminacién de los documentos de apoyo informativo debera realizarse una vez que
éstos hayan cumplido su funcién administrativa o informativa y haya transcurrido al

menos un afio desde su emisién o recepcion.

Este procedimiento debera efectuarse bajo supervisién y mediante el levantamiento

de un acta administrativa de eliminacidn, en la que participaran:

* Lapersonadesignada como Responsable de Archivos del area universitaria.

e Lapersona titular del area productora de la documentacion.
Antes de proceder a la eliminacion deberan cumplirse las siguientes condiciones:

* Confirmar la naturaleza de la documentacion, verificando que corresponde
efectivamente a documentos de apoyo informativo y no a documentos de
archivo.

e \Verificar la integridad de los expedientes institucionales, asegurando que la
informacién relevante se encuentre integrada en los expedientes
correspondientes de las areas responsables de su conservacion.

e Constatar que la documentacién ha perdido su utilidad administrativay que ha
transcurrido el plazo minimo de un afio desde su emision o recepcion.

e Verificar que los documentos no se encuentren sujetos a auditoria, tramite

administrativo o proceso legal.

Una vez cumplidos estos requisitos, se procedera a levantar el acta correspondiente,
la cual debera ser firmada por la persona titular del drea productora, por el titular del
area productora inmediata superior a esta y por el Responsable de Archivos del area

universitaria.

Para documentar este procedimiento debera utilizarse el formato de acta establecido
por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México,

disponible en su sitio oficial.
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Enelcaso de documentos en soportefisico, su eliminacién deberarealizarse mediante

los mecanismos institucionales de manejo de residuos reciclables.

Tratandose de documentos en soporte digital, éstos deberan eliminarse mediante
herramientas de borrado seguro que garanticen su eliminacidn permanente e

irrecuperable.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO
INFORMATIVO

El procedimiento para la eliminacion de documentos de apoyo informativo se realizara

conforme a las siguientes etapas:

1. La persona titular del area productora (archivo de tramite) identifica los
documentos de apoyo informativo susceptibles de eliminacién.

2. Elarea productora elabora un listado anexo, en el que se describan de manera
general los documentos a eliminar, indicando fechas y cantidades.

3. Elarea productora verifica que la documentacion:
a. noforme parte de expedientes;
b. no posea valores documentales;
C. no esté sujeta a auditoria, tramite administrativo o proceso legal.

4. El area productora solicita la autorizacion del jefe inmediato o de la persona
titular del area de adscripcion.

5. En presencia del Responsable de Archivos del area universitaria se levanta el
acta circunstanciada de eliminacion.

6. Elactay ellistado anexo deberan ser firmados por las personas participantes.

7. Se procede ala eliminacion fisica o digital de la documentacioén.
Para las areas universitarias ubicadas en la Zona Metropolitana, la eliminacién
de documentacién en soporte fisico podra realizarse con el apoyo de la
Direccion General de Obras y Conservacion, a través del Programa de Manejo

de Residuos Sélidos Reciclables.
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8. Elactadeberaelaborarse en dos tantos, un ejemplar se conservara en el archivo
de tramite del area productora como constancia administrativa y otro ejemplar
debera conservarlo el Responsable de Archivos del area universitaria.

9. El Responsable de Archivos del area universitaria integrara el expediente
correspondiente, el cual debera contener:

a. solicitud de intervencién del area productora;
b. acta circunstanciada de eliminacion de documentos de apoyo informativo;
c. remesade la Direccidon General de Obrasy Conservacién o documento que

acredite la eliminacién de la documentacion.

DOCUMENTOS DE TRABAJO

Los documentos de trabajo son aquellos generados de manera preliminar durante la
elaboracion, analisis, revisién o preparacion de documentos institucionales, los
cuales sirven como insumos temporales para el desarrollo de actividades

administrativas o académicas.

Este tipo de documentos se caracteriza por no haber sido formalizado ni difundido
oficialmente dentro de la Universidad, por lo que no constituye evidencia definitiva del
ejercicio de las funciones institucionales ni forma parte de los expedientes

universitarios.
En consecuencia, los documentos de trabajo:

* No seintegran a expedientes.

e No forman parte de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

* No estan sujetos a procedimientos de transferencia documental.

e No deben eliminarse mediante los procedimientos de baja documental ni
mediante el procedimiento de eliminacion de documentacion de apoyo

informativo.

Unavez que hayan cumplido su propésito operativo, los documentos de trabajo podran

ser eliminados directamente por el area que los generd, siempre que se verifique que
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no forman parte de expedientes ni contienen informacién que deba conservarse como

documento de archivo.

EJEMPLOS DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

De manera enunciativay no limitativa, pueden considerarse documentos de trabajo los

siguientes:

e Borradores de oficios, informes, acuerdos o documentos administrativos.

e Versiones preliminares de proyectos, lineamientos o instrumentos normativos.

e Notas de analisis, esquemas, apuntes o resumenes elaborados para preparar
documentos institucionales.

e Presentaciones en proceso de elaboracion.

e \ersiones preliminares de tablas, bases de datos o concentrados de
informacién sin que hayan sido formalizados.

e Archivos temporales generados durante procesos de edicidén o revisidon de
documentos cuando no sean exigibles por algun procedimiento.

e Comentarios o anotaciones de trabajo realizadas en documentos en proceso

de revision.

CONSIDERACIONES PARA MANEJO Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

Aunque los documentos de trabajo no forman parte del archivo institucional, las areas
universitarias deberan observar las siguientes consideraciones antes de proceder a su

eliminacion:

e Verificar que los documentos no contengan datos personales cuyo tratamiento
deba realizarse conforme a la normativa universitaria en materia de proteccion
de datos personales.

e Asegurar que su eliminacién no implique la divulgacién de informacion
institucional sensible, ni comprometa procedimientos administrativos,

académicos o juridicos en curso.
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e Enelcasodedocumentos en soporte fisico, procurar su destrucciéon de manera
que la informacidén no pueda ser recuperada.

e Tratandose de documentos en soporte digital, utilizar mecanismos de
eliminacion segura cuando contengan informacién sensible o datos

personales.
DIFERENCIA ENTRE DOCUMENTO DE ARCHIVO, DOCUMENTO DE APOYO
INFORMATIVO Y DOCUMENTO DE TRABAJO

Para efectos de la gestion documental universitaria, es importante distinguir entre los

distintos tipos de documentos que pueden generarse en las areas universitarias.

Tipo de documento Caracteristicas

Documento de Evidencia el ejercicio de funciones institucionales y forma

archivo parte de un expediente.

Sirve como referencia o apoyo para el desarrollo de
Documento de apoyo

actividades administrativas, pero no forma parte de

informativo

expedientes.
Documento de Documento preliminar o borrador utilizado para la
trabajo elaboracion de documentos institucionales.
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La clasificacién archivistica es el proceso técnico mediante el cual los documentos de
archivo se agrupan de acuerdo con las funciones, procedimientos y actividades que
les dieron origen, con el propésito de organizar la documentacién institucional y

facilitar su control, localizaciény acceso.

Este proceso se basa en el principio de procedencia, que establece que los
documentos deben conservarse conforme al area que los produjo o recibié en el
ejercicio de sus funciones, asi como en el orden original, que implica respetar la forma

en que fueron organizados durante el desarrollo de los procedimientos institucionales.

En la Universidad Nacional Auténoma de México, la clasificacion archivistica se realiza
con base en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, instrumento de control
que organiza el fondo documental de la Universidad conforme a sus funciones

sustantivas y comunes.

Mediante la clasificacion archivistica, los documentos se integran en expedientes, los
cuales se agrupan dentro de subseries, series y secciones documentales, de acuerdo

con la estructura establecida en dicho instrumento.
La correcta clasificacion archivistica permite:

* organizar la documentacion conforme a las funciones institucionales;

e identificar los expedientes generados en los procedimientos universitarios;

e facilitar la gestion y recuperacion de la informacion;

e asegurar la correcta aplicacion de los plazos de conservacidon y destino final de
los documentos;

e transparentar la gestion en aras de promover la rendicion de cuentas.

Pagina 271209



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La clasificacion archivistica del fondo documental de la Universidad se organiza

jerarquicamente en los siguientes niveles:

Fondo documental. Conjunto organico de documentos producidos o recibidos por la

Universidad Nacional Autdnoma de México en el ejercicio de sus funciones.
Fondo UNAM.

Seccién. Agrupacion documental que representa funciones sustantivas o comunes de
la Universidad. Las secciones se identifican mediante un cédigo compuesto por un

numero seguido de una letra:

e Sparafunciones sustantivas

e C parafunciones comunes
Ejemplo: 1S - Docencia

Serie documental. Conjunto de expedientes que documentan una misma actividad,
procedimiento o proceso institucional, desarrollado de manera recurrente por las

areas universitarias.
Ejemplo: 1S.19 — Evaluacién e innovacion educativa

Subserie documental. Division dentro de una serie documental que permite identificar

actividades o procedimientos mas especificos.
Ejemplo: 1S.19.1 — Evaluaciones y examenes

Expediente. Unidad documental integrada por el conjunto de documentos de archivo
relacionados con un mismo asunto, tramite o procedimiento administrativo o
académico. Los expedientes se conforman con documentos generados o recibidos
durante el desarrollo de las actividades institucionales y deben organizarse respetando

el orden cronolégico de los documentos.
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APLICACION DE LA CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La clasificacion archivistica debe aplicarse desde el archivo de tramite, en el momento

en que se integran los expedientes generados por las areas productoras.

Para ello, las areas universitarias deberan:

identificar la funcidn o actividad que origina el documento;

localizar la serie o subserie correspondiente en el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica;

integrar los documentos en el expediente correspondiente;

e asignar el cddigo de clasificacion archivistico al expediente.

La correcta aplicacion de la clasificacidn archivistica garantiza que los documentos se
mantengan organizados conforme a su contexto de produccién, facilitando su control,

transferencia, valoracién y eventual disposicién documental.

IMPORTANCIA DE LA CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La clasificacion archivistica constituye la base de la organizacion documental y
permite mantener la relacidon entre los documentos y las funciones que les dieron

origen.
Su adecuada aplicacion contribuye a:

* mejorar la gestion de la Universidad;

e facilitar el acceso a lainformacidn institucional;

e fortalecer los procesos de transparencia y rendicion de cuentas;

e preservar la memoria documental de la Universidad Nacional Auténoma de

México.
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CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El cédigo de clasificacion archivistica se asigna en el archivo de tramite por el area

productora en el momento en que se integra el expediente y se mantiene durante todas

las fases de su ciclo vital, incluso cuando los expedientes se transfieren a otros

archivos institucionales. Este cédigo permite identificar de manera Unica cada

expediente dentro del fondo documental universitario y se integra a partir de los

siguientes elementos:

Fondo

Cddigo de la seccion, serie y, en su caso, de la subserie documental establecido en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Cddigo del area universitaria.

Clave del area productora.

Ano de apertura del expediente.

Numero consecutivo asignado dentro de la serie 0 subserie correspondiente.

Para su correcta asignacion deberan realizarse las siguientes acciones:

Identificar los documentos de archivo generados o recibidos por el area
productora en el ejercicio de sus funciones.

Determinar la serie o subserie documental correspondiente, de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Integrar los elementos del cédigo de clasificacion archivistica, considerando el
fondo, el cédigo del area universitaria, la clave del area productora, la serie o
subserie documental, el afo de apertura del expediente y el numero
consecutivo correspondiente.

Registrar el cédigo de clasificacion archivistica en el expediente, colocandolo
en la caratula, cejilla o lomo de la guarda en el caso de expedientes fisicos, o en
los sistemas, carpetas electronicas y metadatos cuando se trate de
expedientes digitales.

Agrupar los expedientes conforme a su serie o subserie documental,
garantizando su adecuada organizacion dentro del archivo de tramite.
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INTEGRACION DEL CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El cédigo de clasificacidon archivistica permite identificar de manera unica cada

expediente dentro del fondo documental UNAM.
Este codigo se compone de distintos elementos que reflejan:

e laestructura documental,
e laidentificacidn institucional del area universitariay productora, y

* los datos de identificacion del expediente.

Ejemplo de codigo de clasificacidn archivistica:

UNAM:1S.19.1 / 551—0‘ “0026” /1

A B C

Seccion Elemento Descripcion
A Estructura documental Fondo, seccidn, serie y subserie documental
Identificacidn Cddigo del area universitaria y clave del area
B
institucional productora
Identificacion del | Aho de apertura y numero consecutivo del
C
expediente expediente

Pagina 31]209



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

ELEMENTOS DEL CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

A continuacién, se describen los elementos que integran el cédigo de clasificacion

archivistica:

|UNAM |:|1S]|.|19].[1]|/[551|-[1 . 9|«[2026|” /|1]
1 2 3 4 5 6 7 8

1. Fondo. UNAM Identifica el fondo documental de la Universidad Nacional Auténoma

de México.

2. Seccion. Representa la funcion sustantiva o comun de las areas universitarias,

conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Se identifica mediante un numero seguido de:

e S parafunciones sustantivas

e C parafunciones comunes

3. Serie documental. Conjunto de expedientes que documentan una misma actividad,

proceso o procedimiento institucional. Se identifica mediante un nimero.

4. Subserie documental. Divisién dentro de una serie que permite identificar

actividades o procedimientos mas especificos. Se identifica mediante un nimero.

5. Codigo del area universitaria. Clave numérica o alfanumérica asignada a cada area
universitaria y registrada en el Apartado XI Areas Universitarias de los Instrumentos de

Controly Consulta Archivisticos de la UNAM.

En caso de que un area no cuente con cédigo asignado, debera solicitarse al Area

Coordinadora de Archivos.

6. Clave del area productora. Clave asignada por el Area Coordinadora de Archivos para

identificar a las areas productoras dentro de la estructura universitaria.

En el caso de cuerpos colegiados institucionales, la clave se compone de CC seguido

de un niumero consecutivo.
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Cuando se trate de drganos colegiados con presidencia y secretaria técnica, se

utilizaran las siguientes claves:

e e (paralapresidencia

e o1 paralasecretaria técnica

Las comisiones o subcomisiones derivadas de estos érganos recibiran un ndmero

consecutivo asignado por el Area Coordinadora de Archivos.

7. Aho de apertura del expediente. Corresponde al afio en que inicid el tramite,

procedimiento o asunto documentado en el expediente.

8. Numero de identificacion del expediente. NUumero consecutivo asignado a cada

expediente dentro de la serie 0 subserie documental correspondiente.
Este numero:

e sereinicia cada ano,
e seintegra Unicamente con numeros arabigos,

* nodebe contener ceros a la izquierda ni simbolos adicionales.

Excepciones en el numero de identificacion del expediente. Algunas series

documentales utilizan identificadores especificos en lugar del numero consecutivo del

expediente:
Serie documental Identificador utilizado
1S.10 Alumnos Numero de cuenta del estudiante

Numero de trabajador asignado por la
Direccion General de Personal

4C.9 Concursos de oposicion Numero de plaza

Registro patrimonial asignado por la Direccién
General del Patrimonio Universitario

4C.2 Trabajadores universitarios

7C.11 Control de parque vehicular

12C.3 Solicitudes de acceso a la

. . Numero de folio de la solicitud
informacion
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SIGNOS UTILIZADOS EN EL CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Los signos utilizados dentro del cddigo de clasificacién archivistica cumplen la funcién

de separary relacionar los distintos elementos que lo integran.

Ejemplo:

UNAMU1SU19U1H551U1U9U2026|”|/|1

Separa el fondo documental de la seccidn

Separa seccion, serie y subserie

Separa la estructura documental de los datos de identificacién institucional

y del expediente

- Relaciona el codigo del area universitaria con la clave del area productora
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ORDENACION

Es la accidon de unir secuencialmente los documentos que conforman las series de
acuerdo con su natural relacion, mediante la aplicacidn de los criterios establecidos.
Se aplica a las series, a los expedientes y a los documentos sélo después de conocer
sus caracteristicas, y su naturaleza constituye el factor fundamental en la seleccién de
una unidad de orden. Para ello, se necesita desentrafnar los elementos que relacionan
a los documentos para agruparlos en expedientes y, dentro de éstos, establecer para
las piezas documentales una secuencia tal que permita evidenciar la organicidad del

conjunto.

La ordenacion es el proceso archivistico mediante el cual se establece la secuencia
légica de los documentos dentro de los expedientes y la disposicidon de los expedientes
dentro de las series, subseries y secciones documentales, con el propdsito de
preservar el orden original en que los documentos fueron producidos o recibidos

durante el desarrollo de las actividades institucionales.

La correcta ordenacién permite mantener la relacion entre los documentos y el
procedimiento que documentan, facilita la localizacién de la informacion y contribuye

al control adecuado de los archivos universitarios.

ORDENACION POR EXPEDIENTE

La ordenacidén por expediente consiste en organizar los documentos que lo integran

conforme a la secuencia cronolégica del tramite o asunto que documentan.

Los documentos deberan colocarse en orden cronoldgico progresivo, considerando la

fecha de emisién o recepcion.
La estructura interna del expediente deberd observar el siguiente orden:

1. Documento inicial. Documento mediante el cual se inicia el tramite,
procedimiento o asunto.
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2. Documentos de desarrollo. Documentacion generada durante la gestidon del
asunto, tales como comunicaciones, informes, solicitudes, dictdmenes o
resoluciones intermedias.

3. Documento de conclusiéon. Documento mediante el cual se da por concluido
formalmente el tramite o procedimiento administrativo.

Este orden permite comprender de manera clara la evolucién del asunto documentado

y mantener la integridad del expediente.

Los expedientes correspondientes a la serie documental 7C.2 Atencion a la salud
deberan ordenarse conforme a lo dispuesto en la NOM-004-SSA3-2012, relativa al

expediente clinico.

ORDENACION POR SECCION, SERIE Y SUBSERIE

Ademas de la organizacion interna de los documentos dentro de los expedientes, la
ordenacion también comprende la ordenacidon de los expedientes conforme a la

estructura archivistica establecida en el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Para ello, los expedientes deberan agruparse jerarquicamente por seccion, serie y

subserie documental.

Esta agrupacion permite mantener la relaciéon entre los documentos y las funciones

institucionales que les dieron origen.

La ordenacién archivistica debera respetar siempre la estructura documental del
fondo universitario, evitando reorganizaciones basadas en criterios distintos a los

establecidos en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

ORDENACION EN ESPACIOS FiSICOS

Los expedientes en soporte fisico deberan colocarse en el mobiliario destinado para
su resguardo respetando tanto la estructura archivistica como la disposicion fisica del

archivo.

Para ello deberan observarse las siguientes reglas:
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1. Orden cronolégico dentro del expediente. Los documentos deberan colocarse del

mas antiguo al mas reciente, considerando la fecha de emisidn o recepcion.

2. Agrupacion archivistica. Los expedientes deberan organizarse conforme a la
seccion, serie y subserie documental, de acuerdo con lo establecido en el Cuadro

General de Clasificacion Archivistica.

3. Ordenacion fisica en el mobiliario. Los expedientes deberan colocarse respetando
la siguiente logica de ordenacidn: de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo, del

frente hacia el fondo del estante.

Esta ordenacion facilita la identificacion, control y localizacion de los expedientes
dentro del archivo. En el archivo de tramite, los expedientes deberan permanecer
accesibles para las areas productoras mientras el tramite o asunto se encuentre

activo.

Figura 1

Estructura de ordenacion cronoldgica de documentos dentro de un expediente
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Nota. Ejemplo ilustrativo de la ordenacidn cronolégica de los documentos dentro
de un expediente: (1) documento inicial, (2) documentos de desarrollo y

(38) documento de conclusion.
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Figura 2

Ordenacidon cronoldgica de expedientes en el mobiliario archivistico

Nota. Representacion de la ordenacion de los expedientes en el mobiliario
archivistico, donde los expedientes mas antiguos se colocan al frente y los
mas recientes hacia el fondo, conforme a la secuencia cronoldgica de

produccion documental.
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Figura 3

Ordenacion de expedientes en cajas o contenedores archivisticos.

Nota. Ejemplo de ordenacion de expedientes dentro de contenedores subserie

documental del mas antiguo al mas reciente.
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Figura 4

Ordenacion de expedientes en estanteria archivistica
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Nota. Ejemplo de ordenacidon de expedientes en estanteria archivistica, donde el orden
sigue una secuencia de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, respetando el orden

cronoldgico de los documentos.
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Figura 5

Ordenacion en el mobiliario en un archivo de tramite.

Nota. Ejemplo de ordenacion en el mobiliario archivistico en un archivo de tramite,
considerando el orden de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo para facilitar la

localizacion de los expedientes.
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Figura 6

Ordenacion de expedientes por series documentales en un archivo de tramite.

OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE UN AREA UNIVERSITARIA

="
4C .5 Reclutamiento y seleccion

I' Al
4C .2 Tmbajadores universitarios

4C .13 Constancias
y credenciales

4C .14 ContrataciOn
de servicios
profesionales

4C .8 Estimulos

4C 10 Prestaciones

4C .15 Pagos por
otros servicios

Nota. Ejemplo de ordenacidon de expedientes por series y subseries documentales dentro de un

archivo de tramite, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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ORDENACION EN EXPEDIENTES ELECTRONICOS

En el caso de los expedientes electrénicos, los documentos deberan organizarse
dentro de carpetas, sistemas o repositorios digitales conforme a la seccidn, serie o

subserie documental correspondiente.

Asimismo, debera mantenerse el orden cronolégico de los documentos dentro del

expediente electrénico.

Las areas universitarias deberan procurar que la organizaciéon de la documentacion
digital refleje la misma estructura archivistica utilizada en los expedientes en soporte

fisico.
ORDENACION EN CORREOS ELECTRONICOS

En el caso de los documentos generados o recibidos mediante correo electrénico, los
mensajes deberan organizarse en carpetas o etiquetas que correspondan a la seccion,
serie o subserie documental aplicable, a fin de facilitar su identificaciony recuperacion

dentro del expediente electronico.
Para ello se recomienda:

e Crear carpetas o etiquetas que correspondan a la serie o subserie documental.

e Crear subcarpetas por expediente y conservar dentro de la misma carpeta los
correos relacionados con el mismo tramite o asunto.

e Mantener la secuencia cronolégica de los mensajes.

e Conservar los archivos adjuntos que formen parte del expediente.

ORDENACION EN SISTEMAS INSTITUCIONALES

Cuando la documentacion se gestione a través de sistemas institucionales o
plataformas electrénicas, la ordenacién debera realizarse conforme a los siguientes

criterios:

e Utilizar estructuras de carpetas que reflejen la clasificacion archivistica

(seccidn, serie y subserie).
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e Incorporar metadatos o identificadores que permitan identificar el expediente.
e Mantener la secuencia cronolégica de los documentos dentro del sistema.

e Evitar duplicidades innecesarias de documentos en distintos repositorios.

Los sistemas institucionales deberan permitir la identificacion, recuperaciény control
de los expedientes electronicos conforme a los instrumentos archivisticos de la
Universidad.

ORDENACION EN ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL

En el caso de repositorios digitales, servidores institucionales o servicios de
almacenamiento en la nube, los documentos deberan organizarse conforme a una

estructura de carpetas que respete la clasificacién archivistica.

Se recomienda la siguiente estructura:

Seccion

Serie

bSubserie
|—|__:> Expediente

b Documentos

Dentro de cada expediente, los documentos deberan mantenerse en orden

cronolégico, del mas antiguo al mas reciente.

Las areas universitarias no deben almacenar documentos institucionales en espacios
personales o en servicios digitales no autorizados, con el fin de garantizar el controly

la seguridad de la informacion.

IMPORTANCIA DE LA ORDENACION DOCUMENTAL

La correcta ordenacién documental permite:

e Preservar el orden original de los documentos;
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e Facilitar la localizacién de expedientes;

e Mejorar el acceso a lainformacién institucional;

e Garantizar la adecuada gestién del ciclo vital de los documentos;
* Fortalecer el control archivistico de los archivos universitarios.

Figura 7

Ordenacion de correos electronicos conforme a la clasificacion archivistica.

e® e < > o=
= | M Redactar Q 4 4C9 = HH
& Recibidos & 4C.9 Concursos de oposicién ~ 35F=s < D
% Destacados )
] * 4C9 Concurso para plaza de Técnico Académico No.7320 « B

@® Importante X

=& Enviados Comarcc = Sobre avance dictaminacion plaza técnico académico 1 hora

£ Borradores ASPAUNAM [Eiet) i démico No. 7330 2 dias

Mas Revisé los documentos del concurso y te... Contenganias del concrur... los de concursos te...

B Etiquetas Jaime Lopez Pérez  4C.9.  Concurso para plaza de Técnico Académico N. 5 dias

® 1S90 = Alimnos Entrega de curriculum para plaza técnico académico - ooeNso sus propositos para Conh...

® 4C.2 - Trabajadores Lic. Ramén Gémez 4C9. Concurso para plaza de Técnico Académico No. 7320 7 dias

universitarios Fechas para entrevistas oposicién TA No. 7320 — Contra.l=fih para entrevistar ssu ...

® 4C.9 - Concursosde w -
oposicion Cecilia Sanchez Garcia 4C.9. Concurso para plaza de Técnico Académico No. 7320 17 abr

7C.A11 - Control de Publicacién de convocatoria TA No. 7320 — Llievatasrs mor informe que UAUM....
parque vehicular —

Nota. Ejemplo de ordenacion de correos electronicos mediante carpetas o etiquetas que
corresponden a las series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, lo que permite identificar los mensajes que forman parte de un expediente electronico y

facilitar su localizacion y control archivistico.
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Figura 8

Ejemplo de estructura de carpetas electronicas basada en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

© ® < = N
B Fivios & Mawchios 0 Archivos UNAM -
% Destacadon F F P P

O Recentes ' ’

B Compartido J ‘

§ Popelens 4C2 - Trabajadores 4C9 - Concursos de TC11 . Control de 12C3 . Solictudes de
® UNAM UNVersR0nios oposicidn porgue vehiculor  acceso a la informacién

P P
1510 - Alumnos 1S13. TUTORIAS

nNos 1N 0 0Me

B Corpetas ceganizadan conforme o Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Nota. Ejemplo de estructura de carpetas en un sistema de gestion documental institucional, donde las
carpetas se ordenan e identifican conforme a las series documentales del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica de la UNAM, utilizando coédigos y denominaciones de serie para facilitar su

recuperacion de los expedientes electronicos.
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Figura 9

Ordenacion de un expediente electronico por carpetas

B 4C.9 Concursos de oposicion

Concurso plaza 7320

> ' Convocatoria

\ o~
d Recepcion de documentos
d Dictdmenes

B ‘ Resolucian final

Nota. Ejemplo de la estructura y ordenacion de un expediente electrdnico, donde se
muestran las carpetas que corresponden a un concurso de oposicion, conforme a la

clasificacion archivistica.
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DESCRIPCION ARCHIVISTICA

La descripcidon archivistica es el proceso técnico mediante el cual se identifican,
representan y registran las caracteristicas de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones documentales (series, subseries y expedientes) con el propédsito de

facilitar su control, localizacién, acceso y comprension.

A través de la descripcidn archivistica es posible conocer el contenido, contexto de
produccidén, caracteristicas y ubicacidon de los documentos, lo que permite su

adecuada gestién dentro del sistema de archivos universitarios.

La descripcidn archivistica se realiza a lo largo de las distintas etapas del ciclo vital de
los documentos y constituye un elemento fundamental para el desarrollo de diversos

procesos archivisticos, entre los que destacan:

e la valoracion documental, mediante la cual se determinan los valores y el
destino final de los documentos;

e las transferencias documentales, que consisten en el traslado sistematico de
expedientes entre los distintos archivos institucionales;

e la baja documental, proceso mediante el cual se elimina documentacion que

ha perdido sus valores primarios y que no presenta valores secundarios.

Asimismo, cuando los expedientes son transferidos al archivo histdrico, la descripcion
archivistica debe realizarse con mayor nivel de detalle, con el fin de garantizar su
correcta identificacién, conservacion y consulta como parte del patrimonio

documental de la Universidad.

La descripcion archivistica se materializa a través de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, tales como inventarios documentales y guias archivisticas que

permiten identificar y localizar los expedientes dentro de los archivos universitarios.
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ELEMENTOS DE LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

La descripcion de un expediente debera incluir, al menos, los siguientes elementos de

informacion:
Identificacion archivistica

* Clasificacion archivistica (seccion, serie y subserie documental).
* Fechas extremas del expediente (inicio y conclusion del asunto o tramite).

* Titulo o descripcion del contenido del expediente.
Contexto de produccion

o Area productora y d4rea universitaria responsable de la generacion del
expediente.

e Estado del asunto o tramite (abierto, en proceso o concluido).
Control archivistico

e Ubicacidn fisica o digital del expediente dentro del archivo.
e Plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion

Documental.

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE FiSICO

En el caso de los documentos y expedientes en soporte fisico, la descripcion
archivistica se realiza principalmente a través de los inventarios documentales, los
cuales registran informacién que permite identificary localizar los expedientes dentro

de los archivos de tramite, concentracion o histéricos.
La informacioén descriptiva suele registrarse en:

e inventarios documentales;
e enlos elementos de identificacién en las guardas de los expedientes (caratula,
lomo, cejilla, rétulos);

e sistemas de control archivistico.
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En los archivos fisicos, la descripcidn permite identificar:

e laclasificacion archivistica del expediente;

e elnombre del expediente;

e elcontenido general del asunto documentado;
e las fechas extremas del expediente;

e el areaproductoraresponsable;

e laubicacidn fisica del expediente dentro del mobiliario archivistico.

Estainformacion facilita la localizaciéon rapida de los expedientes dentro de archiveros,

estanterias o depdsitos documentales.

DESCRIPCION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS

En el caso de los expedientes electronicos, la descripcion archivistica se realiza
mediante el registro de metadatos o informacion descriptiva asociada a los

documentos digitales.

Estos metadatos permiten identificar y gestionar los expedientes dentro de los

sistemas electronicos o repositorios institucionales.

Entre los principales metadatos utilizados en la descripcion de expedientes

electrénicos se encuentran:

e clasificacion archivistica;

e nombre del expediente;

* area productora;

e fechasdeinicioy cierre del expediente;
e estado del tramite;

e identificador del expediente;

e ubicacion dentro del sistema o repositorio digital.
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La correcta descripcidon de expedientes electrénicos facilita su recuperacion dentro de
los sistemas de gestién documental y garantiza su adecuada administracién durante

el ciclo de vida del documento.

DESCRIPCION EN CORREOS ELECTRONICOS

Cuando los documentos forman parte de tramites o procedimientos gestionados
mediante correo electrdnico, es importante que los mensajes puedan identificarse

como parte de un expediente.
Para ello se recomienda:

e utilizar asuntos de correo claros y descriptivos que identifiquen el tramite o
asunto;

e conservar los correos dentro de carpetas o etiquetas que reflejen la serie o
subserie documental y el expediente correspondiente;

e mantener la relacion entre el mensaje y sus archivos adjuntos;

e incorporar los correos relevantes al expediente correspondiente dentro del

sistema o repositorio institucional.

Cuando los correos electronicos constituyan evidencia de un procedimiento
institucional, deberan conservarse como documentos de archivo y formar parte del

expediente correspondiente.

DESCRIPCION EN SISTEMAS INSTITUCIONALES

Cuando la documentacién se gestiona a través de sistemas institucionales o
plataformas electrénicas, la descripcién archivistica debera realizarse mediante los

campos de informacién o metadatos que dichos sistemas proporcionen.
Estos sistemas deberan permitir registrar informaciéon como:

e clasificacidon archivistica;
e area productora;

e tipo de tramite o procedimiento;
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e fechas del expediente;
e estado del tramite;

e identificadores Unicos de documentos o expedientes.

La correcta descripcion dentro de los sistemas institucionales permite mejorar la

busqueda, recuperacidon y control de la documentacion digital.

DESCRIPCION EN SERVICIOS DE ALOJAMIENTO O REPOSITORIOS DIGITALES

En el caso de documentos almacenados en repositorios digitales, servidores
institucionales o servicios de almacenamiento en la nube, la descripcidn archivistica

debe reflejar la estructura archivistica establecida por la Universidad.

Para ello se recomienda ordenar los documentos mediante estructuras de carpetas

que reflejen la clasificacion archivistica.

Ejemplo de estructura:

Seccion

Serie

&:}Subserie
|—|__:> Expediente
b Documentos

Asimismo, los archivos digitales deberan contar con nombres de archivo descriptivos,
que permitan identificar su contenido, fecha y relacion con el expediente
correspondiente. Esta practica facilita la recuperaciéon de la informacion y evita la

pérdida o duplicidad de documentos digitales.

IMPORTANCIA DE LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Una adecuada descripcioén archivistica permite identificar y localizar los expedientes
de manera agil y precisa, evitando la revision innecesaria de grandes volumenes

documentales.
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Asimismo, contribuye a mejorar la gestion de los archivos universitarios; facilitar el
acceso a la informacion institucional; fortalecer los procesos de transparencia y

rendicion de cuentas; preservar la memoria documental de la Universidad Nacional

Auténoma de México.
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APARTADO Il CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento de control
archivistico que refleja la estructura de los archivos de la Universidad Nacional

Auténoma de México, con base en sus atribuciones, funciones y competencias.

Su objetivo es establecer la estructura del fondo documental “UNAM?”, facilitando la
identificacion, clasificacion, ordenacidn, descripcién, y control de los documentos de
archivo producidos o recibidos por las areas universitarias en el ejercicio de sus
funciones. Asimismo, permite clasificar, ordenar y agrupar los expedientes,

garantizando su adecuada gestidon y recuperacion.

ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Para garantizar una organizacion sistematica de los documentos de archivo en la
Universidad Nacional Auténoma de México, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica se estructura con base en las funciones institucionales y se integra por los

siguientes niveles:

Fondo. Conjunto de documentos producidos y organizados por la Universidad
Nacional Auténoma de México en el ejercicio de sus atribuciones, funciones y

competencias. Se identifica con el nombre “UNAM”,

Seccién. Agrupacion de series documentales que corresponden a una funcién comun

o sustantiva de la Universidad.

Serie. Conjunto de expedientes generados de manera continua como resultado de una

misma actividad, tramite o procedimiento administrativo.

Subserie. Divisién dentro de una serie documental que agrupa expedientes con

caracteristicas o variantes especificas derivadas del mismo proceso o actividad.
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La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es de caracter

funcional, es decir, se basa en las funciones que desarrolla la Universidad Nacional

Auténoma de México. Estas funciones se clasifican en:

Funciones comunes. Actividades administrativas y de apoyo necesarias para el

cumplimiento de los fines de la Universidad.

Funciones sustantivas Actividades directamente relacionadas con los fines

fundamentales de la Universidad, establecidos en su marco normativo.

Fondo

Fondo \ Denominacion
UNAM | Universidad Nacional Auténoma de México

Funciones comunes

Cadigo \ Denominacion

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 Comunicaciény Servicios de la
Informacioén

9C Comunicacién Social

10C | Controly Auditoria

11C Planeacion, Evaluacion e Informacion

12C | Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Funciones sustantivas

Cddigo Denominacion

1S Docencia

2S Investigacion

3S Difusiony Extensién de la Cultura
4S Gobierno
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Figura 10

Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la UNAM

FONDO UNAM

FUNCIONES COMUNES

FUNCIONES SUSTANTIVAS

1C Legislacion Universitaria

2C Asuntos Juridicos

1S Docencia

28 Investigacion

3C Organizacion, Programaciény
Presupuestacion

4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obras

7C Servicios Generales

8C Tecnologias de la Informaciony la
Comunicaciéony Servicios de la
Informacion

9C Comunicacién Social
10C Controly Auditoria

11C Planeacion, Evaluacién e
Informacién

12C Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos
Personales

3S Difusién y Extension de la Cultura

4S Gobierno

Nota. Ejemplo de la estructura funcional del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de México.

Pagina 57]209



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

EXPLICACION DE LA INFORMACION POR CADA COLUMNA DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se presenta en dos columnas, con el
propdsito de facilitar su consulta e interpretacion. En estas columnas se muestra, por
un lado, el cddigo de la seccidn, serie, subserie y, por otro, la denominacién de la

seccion, serie o subserie documental.
Columna 1. Cédigo de clasificacion archivistica (Seccidn, serie, subserie)

Corresponde al coédigo que identifica la seccion, serie y, en su caso, subserie
documental dentro de la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Este cddigo se integra por tres elementos jerarquicos, que permiten ubicar los
documentos dentro de la estructura funcional del fondo documental:

e (Coddigode seccion: Identificador alfanumérico que corresponde a la seccién del
cuadro de clasificacidon y que representa una funcién institucional.

e (Codigo de serie: ldentificador numérico que corresponde a cada serie
documental dentro de una seccidn. Representa el conjunto de expedientes
generados a partir de un mismo proceso, actividad o tramite.

e (Codigo de subserie (en su caso): Identificador numérico que corresponde a
cada subserie documental dentro de una serie. Permite distinguir agrupaciones
documentales derivadas de variantes especificas del mismo proceso o
procedimiento.

De esta forma, el codigo completo refleja la estructura jerarquica de la clasificacion
archivistica, permitiendo identificar con precision la ubicacién de cada agrupacién
documental dentro del fondo.
Columna 2. Denominacién de la serie o subserie por cada seccidon documental
Contiene el nombre que identifica la serie o subserie documental.
Por ejemplo:
La serie 1S.3 Planes y programas de estudio debe entenderse como:

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

SECCION COSEFI:E;O SUBSERIE : el AL
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
1C A DISPOSICIONES EN MATERIA DE LEGISLACION
16 P PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
LEGISLACION
1C .3 ORDENAMIENTOS JURIDICOS UNIVERSITARIOS
1C 3 A 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
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

2C A ]
ASUNTOS JURIDICOS

2C 2 ACTUACION Y REPRESENTACION

2C .3 ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS

o 4 PROCEDIMIENTQS DONDE, LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO ES PARTE

2C 5 PROCEDIMIENTOS PENALES

. 6 PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION
ADMINISTRATIVA

o 5 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS NO
CONTENCIOSO0S

2C 7 A REVISIONES FISCALES

2C 7 2 INSPECCIONES

2C 7 .3 IMPORTACIONES

o P PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS NO
CONTENCIOSOS

o & p PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE
AUTORIDAD COMPETENTE EN MATERIA PENAL

o & B PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS
JUDICIALES

2C .8 .3 SOLICITUD DE PERITOS

2C .9 TRAMITES MIGRATORIOS Y CONSULARES

o 10 QUEJAS Y RECOMENDACIONES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

Pagina 59]209



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

SECCION COSEFIHCE;O SUBSERIE NOMBRE

2C A1 DERECHOS UNIVERSITARIOS

o Py p 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

o 14 MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONTROVERSIAS

o ORGANIZACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTACION
NORMAS Y POLITICAS EN MATERIA DE
3C A PROGRAMACION, ORGANIZACION Y/O
PRESUPUESTACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

3C 2 .
PROGRAMACION

3C 3 PROGRAMAS Y, PROYECTOS EN MATERIA DE
PRESUPUESTACION

3C 4 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

ORGANIZACION
3C .5 PROGRAMACION PRESUPUESTAL
DICTAMINACION TECNICA DE ESTRUCTURAS

3C 6
ADMINISTRATIVAS

ac 5 MANUALES, NORMAS Y  LINEAMIENTOS — DE
ORGANIZACION, PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS

3C .8 PROGRAMAS DE MEJORA ADMINISTRATIVA

3C .9 CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS
CERTIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA

3C 9 : CALIDAD

ac o ) DIRECCION ESTRATEGICA DEL SISTEMA DE

GESTION DE LA CALIDAD
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CcODIGO

SECCION SERIE SUBSERIE OIS
ALINEACION Y CONTROL DE INFORMACION
3C 9 3 DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD
3 9 4 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION

DE LA CALIDAD
COMPETENCIA Y DESEMPENO DE AUDITORES

3C .9 .5 .
INTERNOS DE GESTION DE LA CALIDAD
SEGUIMIENTO AL DESEMPENO Y REVISION POR LA

3C .9 .6 DIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

3C .9 7 APOYOS TECNICOS
BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS DEL

3¢ 9 8 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
PLANIFICACION ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE

3C 9 9 GESTION DE LA CALIDAD

ac 9 10 CAPITAL HUMANO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD
GESTION DE LA OPERACION DEL SISTEMA DE

3C 9 1 GESTION DE LA CALIDAD

ac 10 DESCONCENTRACI,C')N Y DESCENTRALIZACION DE
FUNCIONES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA

3C A1 DE  ORGANIZACION, = PROGRAMACION  Y/O
PRESUPUESTACION.

4C RECURSOS HUMANOS

ac g PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS

4C 2 TRABAJADORES UNIVERSITARIOS

4C .3 REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS

4C A4 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

4C A1 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO
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SECCION COSBFINCE;O SUBSERIE WIelEsE
4C 12 ASUNTOS LABORALES
4C .13 CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
4C .14 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
4C .15 PAGOS POR OTROS SERVICIOS
4C .16 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL
4C A7 PREMIOS Y DISTINCIONES AL PERSONAL
4C .18 BANCO DE HORAS
4C 19 EVALUACIONES DE DESEMPENO DEL

FUNCIONARIADO
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA

4C .20
DE RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
sC B 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
ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS
5C a 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
5C 24 INVERSIONES
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SECCION COSEFI{ICE;O SUBSERIE NOMBRE
5C .25 FIDEICOMISOS
5C .26 CUENTA ANUAL
5C .27 BANCOS

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA

5C .28
DE RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

6C A 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
CONSERVACION, MANTENIMIENTO, REMODELACION

6C 8 Y EQUIPAMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE PROVEEDORES Y

6C 9 CONTRATISTAS

6C 10 REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO DE ACTIVO
FIJO

6C a1 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

6C 12 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES
INMUEBLES

6C 13 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y ABASTECIMIENTO

DE BIENES Y MATERIALES
6C 14 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS,

6C 15 REMODELACIONES Y EQUIPAMIENTO

6C .16 CONTROL DE MATERIAL QUIMICO Y/0 BIOLOGICO

6C A7 PATRIMONIO CULTURAL DE LA UNAM

7C SERVICIOS GENERALES

7c p PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD

7C .2 ATENCION A LA SALUD

7C .3 SERVICIOS BASICOS

7C A4 SEGURIDAD Y VIGILANCIA
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SECCION COSEFI{ICE;O SUBSERIE NOMBRE )

7C 5 LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION

7C 6 TRANSPORTE, MOVILIDAD Y ESTACIONAMIENTOS

. 5 TELEFONIA, TEITEFONI'A CELULAR Y
RADIOCOMUNICACION

7C .8 CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

. 9 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION
DE MOBILIARIO

. 10 MANTENIMIENTO: CONSERVACION E INSTALACION
DE EQUIPO DE COMPUTO

7C A1 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

7C 12 CONTROL DE COMBUSTIBLE

. 13 ADMINISTRACION DE AUDITORIOS, SALAS, ESTADIOS
Y OTRAS INSTALACIONES
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

’C A4 PREVENCION Y PROTECCION CIVIL

. 15 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE

PREVENCION Y PROTECCION CIVIL

7C 16 ANALISIS DE RIESGO
ASESORIA EN MATERIA DE PREVENCION Y
PROTECCION CIVIL
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA
DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD

7C 19 SERVICIOS CONCESIONADOS

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

8C A TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE

7C A7

7C .18

8C

8C 2
TELECOMUNICACIONES

8C .3 SUPERCOMPUTO

8C A4 CONTROL DE CALIDAD DE SOFTWARE Y HARDWARE
ASESORIAS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION,

8C o COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

ac s ADMINIS:I'RACION DE INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA

8C 7 SEGURIDAD INFORMATICA

8C 7 A IDENTIDAD DIGITAL
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SECCION COSEFINCE;O SUBSERIE NOMBRE

8C 7 2 SEGURIDAD DE LA INFORMACION

8C 8 ANALISIS, DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SISTEMAS

8C .9 AUTOMATIZACION DE PROCESOS

8C 10 CONTROIL Y MODERNIZACION DE LOS RECURSOS
INFORMATICOS

8C 11 DESARROLLO, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO

DE PAGINA WEB INSTITUCIONAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

8C 12 .
SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C 13 GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

8C 13 A ORGANIZACION, DESCRIPCION, CONSERVACION,
MIGRACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS

sC 13 5 EMISION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA ARCHIVISTICA

8C 13 3 REGISTRO Y CONTROL DE ARCHIVOS

8C 13 A GESTION DEL REGISTRO DOCUMENTAL

8C 13 5 DESCRIPCION DOCUMENTAL

8C 13 .6 PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES

8C 13 7 TRANSFERENCIA PRIMARIA

8C 13 .8 TRANSFERENCIA SECUNDARIA

aC 13 9 INCORPORACION, DONACION Y RESGUARDO
PATRIMONIAL

8C 13 .10 TRASLADO DE ARCHIVOS

8C 13 A1 BAJA DOCUMENTAL

ac 13 1 DOCUMENTACION SINIESTRADA O CON RIESGO
SANITARIO

ac 13 13 ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
INFORMATIVO

8C 13 14 SUPERVISIONES ARCHIVISTICAS

aC 13 15 ASISTENCIA, ASESORIA Y CONSULTA EN MATERIA DE
ARCHIVOS

8C 14 ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

8C 14 A ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS

8C 14 .2 PROCESOS TECNICOS

8C 14 .3 DESCARTE DE MATERIAL O BAJA
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SECCION COSEFIHCE;O SUBSERIE NOMBRE :

8C 14 A4 SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE INFORMACION

8C 14 5 COOPERACION BIBLIOTECARIA

aC 15 ADMINISTRACIO,N DE OTROS CENTROS DE
DOCUMENTACION

aC 16 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS
DIGITALES

aC 47 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

oC g 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

oC 8 COBERTURA DE ACTOS Y EVENTOS

INSTITUCIONALES
9C .9 REDES SOCIALES
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA

9C 10 .
DE COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA

10C p PROGRAMAS Y PRIOYECTOS EN MATERIA DE
CONTROL Y AUDITORIA
AUDITORIAS, INTERVENCIONES Y VISITAS DE

10¢ 2 INSPECCION

10C 3 REQUERIMIENTOS DE INFORMACION AL AREA
UNIVERSITARIA
INVESTIGACION ~ POR  PRESUNTAS  FALTAS

10¢ 4 ADMINISTRATIVAS

10C 5 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN FORMA DE
JUICIO

10C 5 p PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

10C 5 2 INCONFORMIDADES
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SECCION COSEFIRICE;O SUBSERIE NOMBRE

10C 5 .3 SANCIONES A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

10C s DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE
INTERESES

10C 7 ENTREGA - RECEPCION DE CARGO O PUESTO

10C .8 LIBROS BLANCOS

10C 9 RECLAMACIONES

10C .10 REVOCACIONES

10C 11 PROGRAMA,\S Y PROYECTOS EN MATERIA DE
PREVENCION Y MEJORA INSTITUCIONAL
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS EN MATERIA

10C 12 DE CONTROL, AUDITORIA, PREVENCION Y MEJORA
INSTITUCIONAL

11C PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION

11C g 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

110 9 INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD

110 10 ASISTENCIAS, IASESORI'AS Y C,:ONSULTAS EN M’ATERIA
DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION

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

12C A A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

12¢ 2 TRANSPARENCIA

12C .3 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

12C A4 PORTAL DE TRANSPARENCIA

12C 5 INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS

12C .6 PROTECCION DE DATOS PERSONALES

12C .6 A EJERCICIO DE DERECHOS ARCO
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SECCION COSEFIHCE;O SUBSERIE NOMBRE :

129G s B VERIFICACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

12C 7 RECURSOS DE REVISION

12C .8 RESOLUCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

12C .9 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

129G 9 p CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

12C .9 .2 DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO

1S DOCENCIA

1S A DISPOSICIONES EN MATERIA DE DOCENCIA

1s ) PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
DOCENCIA

1S 3 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

1S A4 INCORPORACION DE PLANES DE ESTUDIO

1S 4 A PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO INCORPORADOS

1s 4 ) SUPERVISIONES A LAS INSTITUCIONES
INCORPORADAS
ASESORIAS, ORIENTACIONES Y CONSULTAS SOBRE

1S 4 .3 EL PROCESO DE INCORPORACION DE ESTUDIOS A LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

1s 4 4 CALENDARIOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS
DEL SISTEMA INCORPORADO

1s 4 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 4 OPINIONES ACADEMICAS DE ESTUDIOS
ASESORIAS, ORIENTACIONES Y CONSULTAS EN

1S 5 5 MATERIA DE REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS

1S 6 MOVILIDAD ESTUDIANTIL

1S 7 COOPERACION DOCENTE

1S .8 PRACTICAS ACADEMICAS

1S .8 A PROGRAMAS DE PRACTICAS PROFESIONALES

1S .8 .2 PRESTACION DE PRACTICAS PROFESIONALES
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SECCION COSEFIHCE;O SUBSERIE ) NOMBRE

1S 9 EDUCACION CONTINUA

1S 10 ALUMNOS

1S A1 SERVICIOS EDUCATIVOS

1S A1 A PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL

1S A1 2 PRESTACION Y LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL

1S A1 .3 ORIENTACION EDUCATIVA

1s Py 4 VINCULACION CON ALUMNOS, ESTUDIANTES Y
EGRESADOS

1S 12 BECAS

1S 13 TUTORIAS
TRAYECTORIA Y PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL

1S A4 ACADEMICO

1s 15 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE APOYO A LA
DOCENCIA

1S 16 CONVOCATORIAS Y PREMIOS ACADEMICOS

1S A7 ACTAS DE CALIFICACIONES

1S .18 TITULACION Y GRADUACION

1S 19 EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA

1S 19 A EVALUACIONES Y EXAMENES

1s 19 B EVALUNACION DE LA DOCENCIA, TUTORIA Y
ENSENANZA COLECTIVA

1s 19 3 SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y ESTUDIOS CON
EMPLEADORES Y EXPERTOS

1s 20 INGRI?SO A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS SOBRE

1S 21 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
DOCENCIA

1S .22 MATERIALES Y RECURSOS EDUCATIVOS

1S .23 CREDENCIALES ESCOLARES

1S .24 CONSTANCIAS ESCOLARES

2S INVESTIGACION

2S A PROGRAMAS EN MATERIA DE INVESTIGACION

2S 2 PROYECTOS DE INVESTIGACION

0s 3 PROGRAMAS Y PIROYECTOS DE FOMENTO Y APOYO A
LA INVESTIGACION

0s 4 PROGRAMAS DE VINCULACION, COLABORACION,

ASESORIAS, ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS
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, CODIGO NOMBRE
SECCION SERIE SUBSERIE
PREMIOS Y DISTINCIONES EN MATERIA DE

2S 5 .
INVESTIGACION

0s 6 PROGRAMAS IY PROYECTOS DE EVALUACION A LA
INVESTIGACION
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS SOBRE LOS

2S 7 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
INVESTIGACION

2S .8 BITACORAS DE OPERACION DE BUQUES
UNIVERSITARIOS

3S DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

as p PROGR,AMAS Y P’ROYECTOS 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 .2 EXTENSION UNIVERSITARIA

3S 4 PROGRAMAS DE EXTENSION ARTISTICAY 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
PREMIOS Y DISTINCIONES AL DESARROLLO

35 10 DEPORTIVO

3s py PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE APOYO A
LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

as 12 ACTIVIDADES EN MATERIA DE APOYO A LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

3s 13 IGUALDAD,I EQUIDAD DE GENERO, IINCLUSIC')N,
PREVENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO Y NO
DISCRIMINACION.
SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN MATERIA DE

3S 14 IGUALDAD DE GENERO Y PREVENCION DE LA

VIOLENCIA DE GENERO
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SECCION COSEFI{I(E;O SUBSERIE NOMBRE
ASISTENCIA, ASESORIA Y CONSULTA EN MATERIA DE
3S 15 IGUALDAD DE GENERO Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA DE GENERO
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y CONSULTAS SOBRE LOS
3S 16 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
4S GOBIERNO
43 A MENSAJES DE AUTORIDADES
4S 2 SESIONES DE CUERPOS COLEGIADOS
4S .3 DICTAMENES
4S 4 NOMBRAMIENTOS Y DESIGNACIONES
4S 5 ELECCIONES UNIVERSITARIAS
4S 6 RESOLUCION DE CONFLICTOS
48 7 RECOMENDACIONES
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS SOBRE FALTAS A
45 8 LA LEGISLACION UNIVERSITARIA
PREMIOS, DISTINCIONES Y RECONOCIMIENTOS
4S 9 RECIBIDOS POR LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO
48 .10 REPRESENTACION INSTITUCIONAL
4S A1 LOGOS
45 19 GRADOS  HONORIFICOS Y  DISTINCIONES

UNIVERSITARIAS
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APARTADO Ill GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM

La Guia de Descripciéon del Fondo Documental UNAM es un instrumento archivistico
que permite identificar y describir las funciones, procesos, procedimiento o
actividades que se documentan en los expedientes que integran las series y subseries

establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Este instrumento tiene como propdsito facilitar la comprensiéon de la estructura y
contenido del fondo documental de la Universidad Nacional Autdbnoma de México,
permitiendo que cualquier persona usuaria, tanto personal universitario como publico
interesado, pueda conocer la organizaciéon de la documentacion producida en el

ejercicio de las funciones universitarias.

Asimismo, la Guia permite interpretar el contenido informativo de las series y subseries
documentales, proporcionando una descripcion general de los expedientes que las
integran, lo cual favorece la consulta, identificacion y contextualizacién de la

documentacion institucional.

ESTRUCTURA DE LA GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM

La Guia de Descripciéon del Fondo Documental UNAM se organiza conforme a la
estructura jerarquica del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, respetando la

division documental en secciones, series y subseries.

Para ello, la Guia se presenta en forma de tabla integrada por las siguientes columnas:

Columna 1. Cdédigo de la seccion, serie o subserie. Identificador alfanumérico que

corresponde a la seccidn, la serie o la subserie documental.

Columna 2. Nombre de la seccion, serie o subserie. Denominacion asignada a la
seccioén, serie o subserie documental. Para facilitar su comprension, las series y
subseries se nombran de acuerdo con el proceso o procedimiento administrativo que

documentan.
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Por ejemplo:
Al leer la subserie 1C.3.1 Estatutos, debe interpretarse como:
“Expedientes de Estatutos”.

Columna 3. Descripcion de la actividad, procedimiento o proceso documentado.
Breve explicacion del contenido informativo de los expedientes que integran la serie 0
subserie documental. Esta descripcidon sefala la actividad, procedimiento o proceso
institucional documentado y, en algunos casos, menciona los principales tipos
documentales que pueden integrarla; sin embargo, no constituye un listado exhaustivo

de documentos.

Para facilitar su lectura, la descripcidon debe interpretarse incorporando la frase

introductoria: “Contiene la documentacion sobre...”
Por ejemplo:

Al leer la descripcidn correspondiente a la subserie 1C.3.1 Estatutos, debera

interpretarse de la siguiente manera:

Contiene la documentacion sobre la elaboracidon, aprobacién, publicaciéony
resguardo de los estatutos institucionales que establecen la estructuray el

funcionamiento de la Universidad.
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GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM

~ CODIGO NOMBRE DESCRIPCION
SECCION SERIE SUBSERIE
; Elaboracion, revision, aprobacidn, publicacién y resguardo del
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA marco normativo que rige las actividades y la organizacion de la
Universidad, incluyendo la Constituciéon de la UNAM.
Elaboracion, revision y emision de disposiciones orientadas a
1C A DISPOSICIO,NES EN MATERIA DE fortalecer la legislacién universitaria mediante el establecimiento de
LEGISLACION L o . . P
principiosy criterios normativos aplicables en el ambito institucional.
Formulacion y desarrollo de iniciativas, programas y proyectos
10 5 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN orientados ala emision, modificacion o actualizacion de la normativa
MATERIA DE LEGISLACION institucional, alineados con la planeacién estratégica de la
Universidad.
Creacion, revision, aprobacién, actualizacion, publicacidon vy
10 3 ORDENAMIENTOS JURIDICOS resguardo de los ordenamientos juridicos que integran el marco
UNIVERSITARIOS normativo institucional que regula el funcionamiento de la
Universidad.
Elaboracion, revisién, aprobacion, publicacién y resguardo de los
1C .3 A ESTATUTOS estatutos institucionales que establecen la estructura vy
funcionamiento de la Universidad.
Elaboracion, revisién, aprobacién, publicacién y resguardo de los
1C. 3 2 REGLAMENTOS reglamentos generales e internos que regulan las actividades
académicas, administrativas y de gestién de la Universidad.
Elaboracion, aprobacion, publicacion y resguardo de acuerdos
1C 4 ACUERDOS emitidos por autoridades universitarias, tanto unipersonales como

colegiadas, con efectos normativos dentro de la Universidad.
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cODIGO NOMBRE DESCRIPCION

SECCION SERIE SUBSERIE

Elaboracion, aprobacién, publicacion y resguardo de lineamientos
1C .5 LINEAMIENTOS institucionales que establecen criterios y directrices para la
aplicacién de disposiciones normativas especificas.

Emision, registro y difusidon de criterios institucionales destinados a
1C .6 CRITERIOS DE INTERPRETACION precisar el sentido y alcance de la normativa universitaria para su
correcta interpretaciéony aplicacion.

Elaboracion, revisién, formalizacién, validacion, registro y resguardo
INSTRUMENTOS JURIDICOS de contratos, convenios, bases de colaboracion y demas
CONSENSUALES instrumentos juridicos celebrados por la Universidad Nacional
Auténoma de México.

. Registro, certificacion y control de las firmas de funcionarios
REGISTRO Y CERTIFICACION DE ) . . o
1C .8 universitarios autorizados para representar institucionalmente a la

FIRMAS . . L - .
Universidad en actos juridicos y administrativos.

Asesoramiento y gestion juridica para asegurar que las actuaciones
y decisiones institucionales se realicen conforme a la normativa

2C ASUNTOS JURIDICOS aplicable. Incluye la elaboracion de dictamenes juridicos, asesorias
legales, representacion de la Universidad en procedimientos
judiciales y administrativos.

Elaboracion, implementacion y seguimiento de programas,
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN estrategias y proyectos orientados al fortalecimiento de la gestion
MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS juridica institucional, en concordancia con la planeacién
universitaria.

2C A

Ejercicio de la representacion legal de la Universidad Nacional
2C 2 ACTUACION Y REPRESENTACION Auténoma de México en actos juridicos, procedimientos y gestiones
ante autoridades administrativas, judiciales o de otra naturaleza.

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y Atencidn y emisién de opiniones, asesorias y consultas en materia

2C .3
CONSULTAS juridica o legislativa solicitadas por las dreas universitarias.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS DONDE LA Actuaciones vy diligencias realizadas en procedimientos judiciales o
2C A4 UNIVERSIDAD NACIONAL administrativos en los que la Universidad participa como parte,
AUTONOMA DE MEXICO ES PARTE conforme a la normativa aplicable.
Actuaciones juridicas y procesales relacionadas con procedimientos
2C .5 PROCEDIMIENTOS PENALES . . . .
en materia penal conforme a la legislacion aplicable.
Investigaciones relacionadas con conductas de trabajadores
PROCEDIMIENTOS DE . o . o . . .
2C .6 L universitarios que pudieran constituir infracciones administrativas o
INVESTIGACION ADMINISTRATIVA L . .
disciplinarias conforme a la normativa aplicable.
Actuaciones y diligencias realizadas ante autoridades
PROCEDIMIENTOS L . . . S
administrativas que no derivan de controversias judiciales,
2C 7 ADMINISTRATIVOS NO . L . - .
relacionadas con el cumplimiento de disposiciones normativas o
CONTENCIOSOS .
regulatorias.
Procedimientos y actuaciones relacionadas con la revisién del
2C 7 A REVISIONES FISCALES cumplimiento de obligaciones fiscales por parte de autoridades
competentes.
Diligencias de verificacion o supervision realizadas por autoridades
2C 7 2 INSPECCIONES o . .
competentes en el ambito de sus atribuciones.
Procedimientos administrativos relacionados con la importacion de
2C 7 .3 IMPORTACIONES bienes, equipos o materiales requeridos por la Universidad conforme
a la normativa aplicable.
Atencion y tramite de requerimientos de informaciéon o
PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y . .
documentacion formulados por autoridades competentes que no
2C .8 REQUERIMIENTOS NO

CONTENCIOSOS

forman parte de procedimientos judiciales o administrativos en los
que la Universidad sea parte.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y Atencidon de requerimientos de informacién formulados por
2C .8 A REQUERIMIENTOS DE AUTORIDAD autoridades en materia penal cuando la Universidad no participa
COMPETENTE EN MATERIA PENAL como parte en un procedimiento.
Atencidn de solicitudes de informacion emitidas por autoridades
PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y | . . L
2C .8 2 judiciales que no se relacionan con procedimientos en los que la
REQUERIMIENTOS JUDICIALES . .
Universidad sea parte.
Atencidn de solicitudes de autoridades judiciales para la designacion
2C .8 .3 SOLICITUD DE PERITOS . ., - . . .
o participacion de especialistas de la Universidad como peritos.
. Gestion de tramites migratorios y consulares ante autoridades
TRAMITES MIGRATORIOS Y . . . .
2C .9 nacionales o extranjeras relacionados con miembros de la
CONSULARES . . o
comunidad universitaria.
Actuaciones realizadas por la Universidad ante organismos de
QUEJAS Y RECOMENDACIONES EN . . .
2C .10 proteccion de derechos humanos en atencidbn a quejas,
MATERIA DE DERECHOS HUMANOS . L .
investigaciones o recomendaciones.
Atencidn y tramite de reclamaciones, quejas, inconformidades o
2C 1 DERECHOS UNIVERSITARIOS denuncias presentadas ante la Defensoria de los Derechos
Universitarios, Igualdad y Atencion de la Violencia de Género.
QUEJAS Y RECOMENDACIONES EN Gestién y resoluciéon de reclamaciones, quejas o inconformidades
2C 1 A MATERIA DE DERECHOS que son competencia de la Defensoria de los Derechos
UNIVERSITARIOS Universitarios, Igualdad y Atencion de la Violencia de Género.
Tramite y canalizacion de reclamaciones o denuncias hacia otras
2C 1 .2 REMISIONES instancias cuando no corresponden a la competencia de la
Defensoria.
o 12 DERECHOS DE PROPIEDAD Gestion y proteccion juridica de creaciones industriales mediante
) INDUSTRIAL registros, patentes u otros mecanismos de propiedad industrial.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Registro, protecciony control de marcas utilizadas por la Universidad

2C 12 A MARCAS . - -
para identificar productos o servicios.
Registro y proteccion de avisos comerciales y nombres comerciales
2C 12 2 AVISOS Y NOMBRES COMERCIALES . . L
asociados a actividades institucionales.
Gestidn de solicitudes, registros y proteccion juridica de invenciones
2C A2 .3 PATENTES . .
desarrolladas en la Universidad.
Registroy proteccién de modelos de utilidad derivados de desarrollos
2C A2 4 MODELOS DE UTILIDAD L . . . .
tecnoldgicos o innovaciones generadas en la Universidad.
. Registro y proteccion de disenos industriales desarrollados en la
2C A2 .5 DISENOS INDUSTRIALES ) .
Universidad.
Gestion del reconocimiento y proteccion de derechos sobre nuevas
2C A2 .6 VARIEDADES VEGETALES . . .
variedades vegetales desarrolladas en la Universidad.
Gestiodn del reconocimiento y proteccion juridica de obras literarias,
2C 13 DERECHOS DE AUTOR L. o . . .
artisticas y cientificas producidas en la Universidad.
; Registro y proteccidon de obras literarias, artisticas y cientificas
2C 13 A OBRAS ARTISTICAS Y LITERARIAS . . . o
creadas por integrantes de la comunidad universitaria.
o 13 5 REGISTRO LEGAL DE Tramite paralaobtenciénde certificados de reserva de derechos para
) ) PUBLICACIONES PERIODICAS titulos de publicaciones o difusiones periddicas.
Procedimientos institucionales para la solucién de conflictos
MECANISMOS ALTERNATIVOS DE . L, L e o
2C 14 . mediante negociacidon, mediaciéon, conciliacion, arbitraje u otros
SOLUCION DE CONTROVERSIAS . .
mecanismos alternativos.
Planeacion institucional relacionada con la organizacion de las
ORGANIZACION, PROGRAMACION Y estru?tu'ras admlnlgtratlvgs, la programamoh’de actividades
3C académicas y administrativas, y la formulacién del presupuesto

PRESUPUESTACION

universitario para la asignacion y control de los recursos financieros
conforme a los objetivos estratégicos de la Universidad.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

NORMAS Y POLITICAS EN MATERIA

DESCRIPCION

Elaboracion, revision y emisién de normas, acuerdos y disposiciones

ac ] DE PROGRAMACION, titucional licabl . P o
. . institucionales aplicables a los procesos de organizacion
ORGANIZACION Y/0 elona P soa s P ge
. administrativa, programacion institucionaly presupuestacion.
PRESUPUESTACION
Elaboracion, implementacion y seguimiento de programas vy
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN . D
3C 2 . proyectos orientados al fortalecimiento de los procesos de
MATERIA DE PROGRAMACION e - . o
programacion institucional conforme a la planeacion universitaria.
Elaboracion, implementacion y seguimiento de programas vy
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN . D
3C .3 . proyectos orientados al fortalecimiento de los procesos de
MATERIA DE PRESUPUESTACION e - . o
presupuestacion institucional conforme a la planeacion universitaria.
Desarrollo de iniciativas y proyectos orientados al disefio y mejora de
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN o .
3C 4 . la estructura organizacional y al uso eficiente de los recursos
MATERIA DE ORGANIZACION . . . . .
humanos, materiales y financieros de la Universidad.
Formulacioén, integracion y seguimiento del presupuesto anual de la
3C .5 PROGRAMACION PRESUPUESTAL Universidad Nacional Auténoma de México y de sus areas
universitarias.
Estudios, analisis y dictdmenes técnicos relacionados con el disefio
30 5 DICTAMINACION TECNICA DE organizacional, la creacion o modificacién de estructuras
) ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS administrativas, puestos y estructuras, con el fin de mejorar la
organizaciény los procesos administrativos.
MANUALES, NORMAS Y Elaboracién, revision 'y actualizacién de instrumentos
3C 7 LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, organizacionales que establecen la estructura, funciones, procesos
PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS y procedimientos de las areas universitarias.
Desarrollo e implementaciéon de programas orientados a optimizar
PROGRAMAS DE MEJORA , . . . .
3C .8 métodos, sistemas y procesos administrativos para mejorar la

ADMINISTRATIVA

gestion institucional.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Planeacion, implementacion, evaluaciéon y mejora de sistemas,
modelos o metodologias de gestion de la calidad aplicados a los
procesos y servicios administrativos de la Universidad, incluyendo

CALIDAD DE PROCESOS Y . L o L
3C .9 SERVICIOS actividades de certificacion, auditoria, seguimiento, control
documental y mejora continua conforme a estandares, lineamientos
0 marcos metodolégicos institucionales, nacionales o
internacionales.
Obtenciéon, mantenimiento, seguimiento y renovacion de
certificaciones externas de sistemas de gestion de la calidad
CERTIFICACION DEL SISTEMA DE apli(.:ad,os a l.os procesos y .sewicios .ir.\stitucionales,.mediante,
3C .9 N . auditorias realizadas por organismos certificadores acreditados, asi
GESTION DE LA CALIDAD ., . . . .
como la atencidn de hallazgos, acciones correctivas y evidencias de
cumplimiento de los estdndares o metodologias de calidad
correspondientes.
Definiciéon, conducciéon y seguimiento de las politicas, objetivos,
DIRECCION ESTRATEGICA DEL estrat.eglasyllnean"!lentosqueorlent.alnelfunmonalmlen'.co,d.esa.rrollo
. y mejora de los sistemas de gestion de la calidad institucional,
3C .9 2 SISTEMA DE GESTION DE LA L ., .
incluyendo el andlisis del contexto, la gestion de riesgos y
CALIDAD . . ., . .
oportunidades, y la alineacién de las acciones estratégicas con los
objetivos universitarios.
Creacion, revisién, aprobacién, actualizacién y control de la
ALINEACION Y CONTROL DE informacién documentada que integra los sistemas de gestion de la
3 g 3 INFORMACION DOCUMENTADA calidad institucional, incluyendo manuales, procedimientos,

DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

lineamientos, formatos y documentos metodolégicos necesarios
para asegurar su coherencia, vigencia, trazabilidad y correcta
aplicacién en los procesos administrativos.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

AUDITORIAS INTERNAS DEL

DESCRIPCION

internas

Planeacion,
destinadas a evaluar la conformidad, eficacia e implementacidén de

realizacién y seguimiento de auditorias

los sistemas de gestion de la calidad institucional, mediante la

3C .9 4 SISTEMA DE GESTION DE LA L - . . . e,
revision de procesos, analisis de evidencias, identificacion de
CALIDAD . . . .
hallazgos y seguimiento de acciones correctivas para la mejora
continua.
Evaluacion, desarrollo y seguimiento de la competencia técnica y
COMPETENCIA Y DESEMPENO DE destamp,)eﬁ‘o de las personas' que participan en los proceso§ de
3C 9 5 AUDITORES INTERNOS DE GESTION jaud‘ItOI’I? interna de‘ los sistemas de gestién qe l?’ calidad
institucional, con el fin de asegurar la correcta aplicacion de las
DE LA CALIDAD metodologias de auditoria y la confiabilidad de los resultados
obtenidos.
Seguimiento y evaluacion periédica del desempeno de los sistemas
SEGUIMIENTO AL DESEMPENO Y de gestién de la calidad institucional mediante la revision de
ac 9 6 REVISION POR LA DIRIIECCI(')N DEL resultados, indicadores, auditorias, riesgos, oportunidades y
SISTEMA DE GESTION DE LA acciones de mejora, con el fin de apoyar la toma de decisiones
CALIDAD estratégicas y fortalecer la mejora continua de los procesos
administrativos.
Asesoria, acompafiamiento y seguimiento técnico brindado a las
areas universitarias para apoyar laimplementacion, mantenimientoy
. mejora de los sistemas de gestiéon de la calidad institucional,
3C .9 7 APOYOS TECNICOS

mediante la revision metodolégica de procesos, la emision de
recomendaciones técnicas y la evaluacion del cumplimiento de los
criterios establecidos.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Identificacién, anélisis, validacidon, documentacion y difusidon de
practicas administrativas que han demostrado resultados eficaces

BUENAS PRACTICAS l et l L fin d
en los procesos institucionales, con el fin de promover su
3C .9 .8 ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA DE . p . . P
. replicabilidad, fortalecer la mejora continua y preservar el
GESTION DE LA CALIDAD . o . .
conocimiento organizacional en el marco de los sistemas de gestion
de la calidad.
PLANIFICACION ADMINISTRATIVA I?lanea0|<?n or:era.tlva dele)s tS|s;cemlasbde gc.e,stlodn del la cal(ljdaf el: l:as
3C 9 9 DEL SISTEMA DE GESTION DE LA areas universi arla's.me |an‘e ‘a elaboracion ‘ e planes de ‘ra‘ ajo,
programas de actividades, indicadores y acciones de seguimiento
CALIDAD . . . .
para fortalecer la mejora continua de los procesos administrativos.
Identificacién de necesidades de capacitacion, desarrollo de
CAPITAL HUMANO DEL SISTEMA DE comPeTtenci'as ' y evaluacién dt.al desempeﬁo. ’ del pers9nal
3C .9 .10 . administrativo involucrado en los sistemas de gestién de la calidad
GESTION DE LA CALIDAD o . . oo
institucional, con el fin de fortalecer sus capacidadesy contribuira la
mejora continua de los procesos y servicios.
Registro, seguimiento y evaluacion de la aplicacion de herramientas
GESTION DE LA OPERACION DEL y m.e'fodol?glas‘ d.e gestlon .de la calidad en los pr.o.cesos
, administrativos institucionales, incluyendo el control de servicios no
3C 9 11 SISTEMA DE GESTION DE LA ., . L . -
conformes, la atencidn a quejas, la medicion de la satisfaccion de los
CALIDAD . . . .
usuarios, la evaluacion de proveedoresy otras actividades orientadas
a mejorar el desempefio de los servicios.
DESCONCENTRACION Y
3c 10 DESCENTRALIZACION DE Procesos mediante los cuales se otorgan atribuciones
) FUNCIONES ACADEMICAS Y administrativas,

ADMINISTRATIVAS
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

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

DESCRIPCION

Planeacion institucional relacionada con la organizacién de las
estructuras administrativas, la programacién de actividades
académicas y administrativas, y la formulacion del presupuesto
universitario para la asignacion y control de los recursos financieros
conforme a los objetivos estratégicos de la Universidad.

4C

RECURSOS HUMANOS

Administracion del personal de la Universidad y de los servicios
profesionales asociados al cumplimiento de sus funciones, que
comprende los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion,
capacitacion, evaluacién y desarrollo del personal académico y
administrativo, asi como la gestion de sus condiciones laborales,
prestaciones, derechos y obligaciones conforme a la normativa
universitaria, e incluye la contratacion de prestadores de servicios
profesionales externos.

4C

PROGRAMAS 'Y PROYECTOS EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

Desarrollo e implementacién de programas y proyectos orientados al
fortalecimiento, actualizacién, profesionalizacién y mejora de la
gestion del personal universitario, alineados con la planeacion
institucional.

4C

TRABAJADORES UNIVERSITARIOS

Integracidon y administracién de los expedientes individuales del
personal académico y administrativo de la Universidad, en los que se
documenta su ingreso, trayectoria laboral, movimientos
administrativos, y demas informacion derivada de surelacién laboral.

4C

REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS

Registro, control y actualizacién de las plazas autorizadas en la
Universidad, incluyendo su creacién, modificacién, asignacion,
caracteristicas, categoria y remuneracién conforme a la estructura
ocupacional institucional.

4C

NOMINAS INSTITUCIONALES

Integracidon y control de la informacidn relativa a remuneraciones,
incidencias, prestaciones, deducciones y demas conceptos
derivados de la relacion laboral del personal universitario.
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SECCION

4C

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DESCRIPCION

Procesos mediante los cuales se identifican, evalian y seleccionan
candidatos para ocupar plazas administrativas u otras posiciones
institucionales en la Universidad, conforme a los perfiles y requisitos
establecidos en la normativa universitaria, distintos de los
procedimientos de ingreso o promocion del personal académico
mediante concursos de oposicion.

4C

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Registro y control de los movimientos administrativos que modifican
temporal o permanentemente la situacién laboral o el pago del
personal universitario, tales como altas, bajas, cambios de
adscripcioén, licencias, permisos, retardos, ausencias y otras
incidencias relacionadas con la gestion del personal.

4C

DESCUENTOS

Registroy control de las deducciones aplicadas a las remuneraciones
del personal universitario derivadas de obligaciones fiscales, legales,
administrativas o contractuales.

4C

ESTIMULOS

Gestion de los programas y procedimientos mediante los cuales se
otorgan estimulos o incentivos al personal universitario: académico,
administrativo de base y de confianza, como reconocimiento a su
desempeno, productividad o trayectoria, conforme a la normativa
institucional.

4C

CONCURSOS DE OPOSICION

Procedimientos mediante los cuales se evallia a los candidatos para
elingreso, promocion o cambio de categoria del personal académico
de la Universidad mediante concursos de oposiciéon, conforme a la
normativa universitaria.

4C

PRESTACIONES CONTRACTUALES

Gestidon y cumplimiento de las prestaciones laborales establecidas
en los contratos colectivos de trabajo y demas disposiciones
aplicables al personal universitario.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

PROGRAMAS DE RETIRO
VOLUNTARIO

DESCRIPCION

Gestion de los programas institucionales mediante los cuales el
personal universitario puede incorporarse voluntariamente a
esquemas de retiro o jubilaciéon anticipada conforme a la normativa
universitaria.

4C

ASUNTOS LABORALES

Gestidn y atenciéon de asuntos derivados de la relaciéon laboral del
personal universitario, relacionados con la interpretacion, aplicacién
o cumplimiento de la normativa laboral y de los contratos colectivos
de trabajo, asicomo la atencidn de situaciones o conflictos laborales.

4C

CONSTANCIAS Y CREDENCIALES

Gestion y expedicion de documentos que acreditan la identidad
institucional o la situacién laboral del personal universitario, tales
como constancias laborales, de nombramiento o antigiiedad, asi
como laemision, reposiciény resello de credenciales institucionales.

4C

CONTRATACION DE  SERVICIOS
PROFESIONALES

Gestidn, formalizacion y seguimiento de contratos civiles celebrados
con prestadores de servicios profesionales externos para el
desarrollo de actividades especializadas en la Universidad, sin que
existarelacion laboral. Los expedientes se integran por cada contrato
celebradoy no por persona.

4C

PAGOS POR OTROS SERVICIOS

Gestidn y autorizacién de pagos adicionales al personal universitario
por la realizacidon de actividades extraordinarias o distintas a las
funciones propias de su puesto, conforme a la normativa
institucional y distintos de las remuneraciones ordinarias de némina.

4C

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
AL PERSONAL

Planeacion, organizacién, ejecucidon y seguimiento de programas,
cursos y actividades de capacitacién y adiestramiento dirigidos al
personal universitario para fortalecer sus conocimientos, habilidades
y competencias en el desempeno de sus funciones, conforme a la
normativa institucional.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

PREMIOS Y DISTINCIONES AL

DESCRIPCION

Gestion de convocatorias, evaluaciones y resoluciones mediante las
cuales se otorgan premios, reconocimientos o distinciones

4C A7
PERSONAL institucionales al personal universitario por su trayectoria, mérito o
contribucion al desarrollo de las funciones universitarias.
Asignacién, administracion y control de horas autorizadas para la
contratacién o designacidon de personal académico con el fin de
4C .18 BANCO DE HORAS . . . L .
cubrir necesidades de docencia u otras actividades académicas en
las entidades académicas, conforme a la normativa institucional.
Procesos de evaluaciéon y seguimiento del desempeno de
4C 19 EVALUACIONES DE DESEMPENO DEL funcionarios y personal directivo en el ejercicio de sus funciones
) FUNCIONARIADO administrativas y de gestién institucional, conforme a los criterios y
mecanismos establecidos por la Universidad.
. Atencidén y emisién de asistencias técnicas, asesorias y consultas
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y . ., _ -
relacionadas con la gestién, administracién y desarrollo de los
4C .20 CONSULTAS EN MATERIA DE . o .
recursos humanos universitarios, conforme a la normativa
RECURSOS HUMANOS L
institucional.
Gestion y administracion de los recursos financieros de la
Universidad, que comprende la captacion, registro, asignacion,
5C RECURSOS FINANCIEROS e@rmmoygontro}de los mgresosyegresos |nst|tu0|or1ale§, asi gomo
la integracion de informacion contable, presupuestaria y financiera
para la toma de decisiones y la rendicién de cuentas conforme a la
normativa universitaria.
Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas y proyectos
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN . = | . o . .,
institucionales orientados al fortalecimiento y mejora de la gestion
5C A MATERIA DE RECURSOS

FINANCIEROS Y CONTABLES

financiera y contable de la Universidad, en congruencia con la
planeacion institucional.
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cODIGO NOMBRE DESCRIPCION

SECCION SERIE SUBSERIE

Registro, control y seguimiento del ejercicio del gasto institucional
5C .2 EGRESOS derivado del cumplimiento de las funciones académicas,
administrativas y de servicios de la Universidad.

Registro, control y administraciéon de los recursos econémicos que
5C .3 INGRESOS percibe la Universidad provenientes del subsidio publico, ingresos
propios u otras fuentes de financiamiento institucional.

Integracion de informes contables que reflejan la situacién
5C A4 ESTADOS FINANCIEROS financiera, los resultados de operacion y la posicién patrimonial de la
Universidad en un periodo determinado.

Registro sistematico y cronoldgico de las operaciones financieras y

5C 5 LIBROS CONTABLES contables de la Universidad conforme a las disposiciones normativas
aplicables.
50 6 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS Integracidn, registro y control de las pdlizas contables que
DE EGRESOS documentan los egresos realizados por la Universidad.
50 P REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS Integracion, registro y control de las pdlizas contables que
DE INGRESOS documentan los ingresos obtenidos por la Universidad.
Registro contable de operaciones que afectan la contabilidad
5C .8 POLIZAS DE DIARIO institucionaly que no implican directamente movimientos de efectivo
o bancarios.

Registros contables auxiliares que detallan movimientos y saldos de
5C .9 AUXILIARES DE CUENTAS cuentas especificas para el control y seguimiento de operaciones
financieras.

Procedimientos de verificacion y comparacion entre los registros

contables institucionales y los estados de cuenta bancarios, con el
5C .10 CONCILIACIONES . . . . . .,

fin de asegurar la consistencia y exactitud de la informacién

financiera.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE

DESCRIPCION

Distribucion 'y administracion de los recursos financieros

5C 11 institucionales entre las distintas dareas universitarias para el
RECURSOS FINANCIEROS L . L
cumplimiento de sus funciones y objetivos.
Administracion, registro y control de instrumentos financieros,
5C A2 VALORES FINANCIEROS activos o pasivos que forman parte del patrimonio financiero
institucional.
Seguimiento y control del ejercicio del presupuesto institucional,
ESTADO DEL EJERCICIO DEL . L . )
5C 13 mediante el analisis del comportamiento de los ingresos y egresos en
PRESUPUESTO L
relacién con lo programado.
50 14 TRANSFERENCIAS DEL Movimientos presupuestarios mediante los cuales se reasignan
) PRESUPUESTO recursos entre partidas, programas o areas universitarias.
Gestion y autorizacidon de recursos presupuestarios adicionales al
5C .15 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO . . X . o
presupuesto originalmente asignado a las areas universitarias.
Registro y control de aportaciones destinadas a incrementar el
5C .16 APORTACIONES A CAPITAL . Do i o . .
patrimonio financiero o capital institucional de la Universidad.
. Registro y control de operaciones mediante las cuales la Universidad
5C A7 CREDITOS CONCEDIDOS . . L . .
otorga créditos o financiamientos conforme a la normativa aplicable.
Integracion, registro y control de la documentacion presupuestaria 'y
contable que respalda obligaciones de pago derivadas del ejercicio
5C .18 CUENTAS POR LIQUIDAR o - . .
del gasto institucional, hasta su liquidacion conforme a la normativa
financiera aplicable.
Registro, control y seguimiento de las garantias, fianzas y depdsitos
. . que aseguran el cumplimiento de obligaciones contractuales,
5C .19 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS

administrativas o financieras derivadas de las operaciones de la
Universidad.
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cODIGO NOMBRE DESCRIPCION

SECCION SERIE SUBSERIE

Autorizacién, registro y control del ejercicio de recursos financieros
destinados a la adquisicién directa de bienes o servicios por parte de

5C .20 COMPRAS DIRECTAS las areas o unidades administrativas de la Universidad, conforme a
los montos vy disposiciones establecidos en la normativa
institucional.

Registro, control y seguimiento de la emision, administracion y
cancelacion de cheques institucionales utilizados para el pago de

5C .21 CONTROL DE CHEQUES obligaciones financieras de la Universidad, asi como del manejo de
las cuentas de chequesy de las firmas autorizadas para su expedicién
conforme a la normativa aplicable.

Registro, control y manejo de los movimientos de efectivo y valores
que ingresan o egresan de las unidades, secretarias o delegaciones
administrativas de la Universidad, derivados de operaciones
financieras institucionales.

5C .22 CAJA

Asignacion, administracion y control de recursos financieros
destinados a cubrir gastos menores y urgentes de operacién en las
5C .23 FONDO FIJOY REVOLVENTE i i . . . .

areas de la Universidad, mediante fondos sujetos a comprobaciény

reposicién conforme a la normativa institucional.

Administracion, registro y seguimiento de la colocacién de recursos

financieros institucionales en instrumentos de inversién autorizados,
5C .24 INVERSIONES . L L .

con el fin de optimizar su rendimiento conforme a la normativa

aplicable.

Integraciéon, administracion y control de la documentacién derivada
5C .25 FIDEICOMISOS de la constitucion, operaciény seguimiento de los fideicomisos en los
que participa la Universidad, conforme a la normativa aplicable.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Integracion y presentacion de la informacién financiera anual de la
Universidad, que incluye estados financieros, informes contables y

5C .26 CUENTA ANUAL . " s
dictamenes emitidos por despachos externos para la rendiciéon de
cuentas institucional.

Administracion, registro y control de las cuentas bancarias
institucionales, asi como del manejo y seguimiento de los recursos

5C .27 BANCOS . . . S .
financieros depositados en instituciones bancarias y de las
operaciones financieras realizadas a través de estas.

Atencidn y emisién de asistencias técnicas, asesorias y consultas
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y dirigidas a las areas o unidades administrativas de la Universidad en
5C .28 CONSULTAS EN MATERIA DE materia de gestidon, administracién y aplicacién de los recursos
RECURSOS FINANCIEROS financieros, con el fin de orientar el cumplimiento de la normativa
institucional.
Administracion y control de los bienes materiales, insumos, equipos
e infraestructura necesarios para el funcionamiento de la

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS Unlver3|d§d, que comprer.@le los proggsos de adqws!c,:lon,
arrendamiento, contratacion de servicios, construccion,
conservacién, mantenimiento, equipamiento, inventario y control
patrimonial de los bienes muebles e inmuebles institucionales.
Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas y proyectos

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN . . . . ., .
institucionales orientados a la gestion de recursos materiales,
MATERIA DE RECURSOS . ., ., o . .
6C A ejecucion de obras, conservacion, mantenimiento y equipamiento de
MATERIALES, OBRAS, . . L . .,
L la infraestructura universitaria, en congruencia con la planeacién
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO = .
institucional.
60 5 ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y Procedimientos para la adquisicidon de bienes, arrendamiento de

SERVICIOS

bienes muebles o inmuebles y contratacion de servicios requeridos
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

por la Universidad mediante los instrumentos juridicos vy
administrativos correspondientes.

6C

OBRAS

Planeacion, contratacion, ejecucién y documentacion de obras
publicas o trabajos de construccién realizados en los inmuebles de la
Universidad.

6C

SEGUROSY FIANZAS

Gestion, contratacién y control de pdlizas de seguros para la
proteccidon de los bienes, instalaciones y responsabilidades de la
Universidad, asi como de seguros contratados para la proteccién de
trabajadores, académicos, estudiantes u otros integrantes de la
comunidad universitaria durante la realizacion de actividades
académicas, administrativas o practicas de campo, dentro o fuera de
las instalaciones universitarias. Incluye también las fianzas que
garantizan el cumplimiento de obligaciones contractuales derivadas
de adquisiciones, servicios u obras.

6C

CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS,
CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO

Evaluacion, supervision y verificacion del cumplimiento de normas
técnicas y especificaciones en la ejecucion de obras, conservacion,
mantenimiento y equipamiento de la infraestructura universitaria.

6C

PRECIOS UNITARIOS EN OBRAS Y
SERVICIOS

Integracion, analisis y control de precios unitarios utilizados como
base para la estimacién, presupuestacién, contratacién y ejecucién
de obrasy servicios relacionados con la infraestructura universitaria.

6C

ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE
OBRAS

Atencidn y emisién de asesorias técnicas, consultas y opiniones
especializadas relacionadas con la planeacién, construccion,
conservaciéon, mantenimiento, remodelacion y equipamiento de los
inmuebles e instalaciones de la Universidad.

6C

CONSERVACION, MANTENIMIENTO,
REMODELACION Y EQUIPAMIENTO

Planeacion, ejecucion y control de acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo, remodelaciéon y equipamiento de los
inmuebles e instalaciones universitarias.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Integracion, actualizacion y control del padréon de proveedores y
contratistas que participan en procedimientos de adquisiciones,

REGISTRO Y CONTROL DE . . . . ,
6C .9 arrendamientos, servicios y obras de la Universidad, asi como del
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS . ., . .
registro de la documentacidon que acredita su capacidad legal,
técnicay administrativa.
Registro, control y administracién de las altas, bajas, transferencias
REGISTRO Y CONTROL DEL L, . . . . .
6C .10 y actualizacion del inventario de bienes patrimoniales de la
INVENTARIO DE ACTIVO FIJO . .
Universidad.
6C 11 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE Levantamiento, verificacion y actualizacién del inventario fisico de
) BIENES MUEBLES los bienes muebles propiedad de la Universidad.
6C 12 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE Registro, actualizacién y control del inventario de los bienes
) BIENES INMUEBLES inmuebles propiedad de la Universidad.

ALMACENAMIENTO, CONTROL Y Administraciéon del almacenamiento, control de existencias y
6C .13 ABASTECIMIENTO DE BIENES Y distribucién de bienes y materiales necesarios para el
MATERIALES funcionamiento de las areas universitarias.

Verificacidon del cumplimiento de especificaciones y estandares de
CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E . . . . .
6C 14 calidad de los bienes, materiales e insumos adquiridos por la
INSUMOS . .
Universidad.
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE Supervisiony seguimiento técnico y administrativo del avance fisico
6C .15 OBRAS, REMODELACIONES Y ydocumental de obras, remodelacionesy procesos de equipamiento
EQUIPAMIENTO realizados en la Universidad.
. Registro, control y manejo de materiales quimicos y biolégicos
CONTROL DE MATERIAL QUIMICO o . . o .
6C .16 utilizados en las actividades universitarias, conforme a la normativa

Y/O BIOLOGICO

aplicable para su almacenamiento, manejo y disposicion final.
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SECCION

6C

cODIGO

SERIE

A7

SUBSERIE

NOMBRE

PATRIMONIO CULTURAL DE LA UNAM

DESCRIPCION

Registro, control, conservacidon y preservacion de los bienes
artisticos, histéricos y culturales que forman parte del patrimonio
universitario.

7C

SERVICIOS GENERALES

Administracién, operacion y control de los servicios generales
necesarios para el funcionamiento de la Universidad, que
comprenden mantenimiento, limpieza, seguridad, transporte,
movilidad, comunicaciones, correspondencia y demas servicios de
apoyo para el desarrollo de las actividades académicasy
administrativas.

7C

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE SERVICIOS GENERALES
Y MOVILIDAD

Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas y proyectos
orientados al fortalecimiento, modernizacién y mejora de los
servicios generales, movilidad y transporte universitario conforme a
la planeacién institucional.

7C

ATENCION A LA SALUD

Prestacién y coordinacion de servicios y programas orientados a la
prevencién, atencidon y promocién de la salud de la comunidad
universitaria y de los visitantes.

7C

SERVICIOS BASICOS

Administracién, operacidn y mantenimiento de los servicios e
instalaciones necesarios para el funcionamiento de las instalaciones
universitarias, incluyendo sistemas electromecanicos,
hidrosanitarios y otros servicios de apoyo a la comunidad
universitaria.

7C

SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Planeacion, implementacion y control de acciones de seguridad
institucional destinadas a prevenir riesgos y salvaguardar la
integridad de la comunidad universitaria, sus bienes y el patrimonio
institucional.

(Las videograbaciones obtenidas mediante sistemas de monitoreo no
se consideran documentos de archivo de esta serie.)
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SECCION SERIE SUBSERIE

Planeacion, ejecucidon y control de programas y actividades de
7C .5 LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION limpieza, higiene y fumigacion para el mantenimiento de los espacios
universitarios en condiciones adecuadas.

Planeacion, administracion y supervision de los servicios de

2 6 TRANSPORTE, MOVILIDAD Y transporte universitario, asi como de las estrategias de movilidad
) ESTACIONAMIENTOS dentro de los campus, la regulacion del ingreso vehicular y la gestion
de estacionamientos.
, , Gestidn, contratacién, administracion y mantenimiento de servicios
TELEFONIA, TELEFONIA CELULAR Y o i . L .
7C 7 . de telefonia fija, telefonia celular y radiocomunicacion utilizados por
RADIOCOMUNICACION i . o
las areas universitarias.
Administracién y prestacion de los servicios institucionales de
, recepcion, registro, distribucion y envio de correspondencia y
7C .8 CORRESPONDENCIAY PAQUETERIA , . T . .
paqueteria mediante correo institucional o servicios de mensajeria
y/0 paqueteria.
7c 9 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E  Mantenimiento preventivoy correctivo, conservacion e instalacion de
' INSTALACION DE MOBILIARIO mobiliario utilizado en las areas universitarias.
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E  Mantenimiento preventivo y correctivo, soporte técnico, préstamo y
7C .10 INSTALACION DE EQUIPO DE control del equipo de cémputo institucional utilizado en las areas
COMPUTO universitarias.
Administracion, registro y control del parque vehicular institucional,
7C 1 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR incluyendo su asignacién, mantenimiento, resguardo, tramites para
circulaciény baja conforme a la normativa aplicable.
Administracion, control y seguimiento del suministro y consumo de
7C A2 CONTROL DE COMBUSTIBLE

combustibles utilizados por los vehiculos institucionales.
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SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

ADMINISTRACION DE AUDITORIOS,

DESCRIPCION

Planeacion, organizacion y control del uso de auditorios, salas,

7C .13 SALAS, ESTADIOS Y OTRAS estadiosy otrasinstalaciones universitarias destinadas a actividades
INSTALACIONES académicas, culturales o administrativas.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN Planeacidn, desarrollo e implementaciéon de programasy estrategias
7C .14 MATERIA DE PREVENCION Y institucionales en materia de prevencion, auxilio y recuperacién ante
PROTECCION CIVIL emergencias conforme a la normativa de proteccion civil.
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Planeaciény ejecucién de programas o actividades de capacitaciéony
7C .15 EN MATERIA DE PREVENCION Y adiestramiento dirigidos a la comunidad universitaria en materia de
PROTECCION CIVIL prevenciony proteccion civil.
Identificacidn, evaluacidon y diagndstico de riesgos que puedan
7C .16 ANALISIS DE RIESGO afectar a la comunidad universitaria, visitantes, instalaciones, bienes
y patrimonio institucional.
. Atencidn de consultas y emisién de opiniones técnicas en materia de
ASESORIA EN MATERIA DE . . ., L, . ,
7C A7 . . identificacién, prevencidon y mitigacion de riesgos, asi como de
PREVENCION Y PROTECCION CIVIL . o ..
acciones de auxilio y recuperacion.
. Atencidén y emisién de asistencias técnicas, asesorias y consultas
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y .. i . o . .
dirigidas a las areas universitarias en materia de servicios generales,
7C .18 CONSULTAS EN MATERIA DE » . . o, .
movilidad y transporte, con el fin de orientar la prestaciony mejora de
SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD D L
estos servicios conforme a la normativa institucional.
Gestién, autorizacion y control de los servicios concesionados o
autorizados a terceros dentro de las instalaciones universitarias,
tales como cafeterias, servicios de fotocopiado, expendios,
7C .19 SERVICIOS CONCESIONADOS

maquinas expendedoras u otros servicios de apoyo a la comunidad

universitaria, incluyendo la formalizaciéon, seguimiento y

cumplimiento de los contratos o permisos correspondientes.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DESCRIPCION

Gestion de la infraestructura tecnolégica, sistemas informaticos,
telecomunicacionesy servicios digitales de la Universidad, asi como
la administracion de servicios de informacion, gestion documental,

8C Y LACOMUNICACION Y SERVICIOS archivos, bibliotecas y repositorios institucionales que permiten la
DE LA INFORMACION 0% ! UL ) e
organizacion, preservacion y acceso a la informacion académicay
administrativa.
Planeacion, desarrollo y seguimiento de estrategias, programas y
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN . o L .,
. proyectos orientados al fortalecimiento, modernizacidon y expansién
8C A MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA . . i L
. . de la infraestructura tecnolégica de cOmputo y telecomunicaciones
INFORMACIONY LA COMUNICACION . . . o
de la Universidad, en congruencia con la planeacién institucional.
Planeacion, instalacion, equipamiento, operacidon y mejora de la
8C 5 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA infraestructura de telecomunicaciones institucional para garantizar
) DE TELECOMUNICACIONES la transmision eficiente de datos y la prestacién de servicios digitales
universitarios.
Implementacion, operacién, mantenimiento y actualizaciéon de
. infraestructuras de supercémputo destinadas al procesamiento
8C 3 SUPERCOMPUTO . o
avanzado de datos, apoyo a la investigacion cientifica y desarrollo de
proyectos académicos de alto rendimiento.
Evaluacioén, verificaciéon y seguimiento de la calidad, funcionalidad y
8C A CONTROL DE CALIDAD DE desempefio del softwarey hardware utilizados en la Universidad, con
) SOFTWARE Y HARDWARE el fin de asegurar su operacién eficiente y su compatibilidad con los
sistemas institucionales.
. . Atencidn a solicitudes de asesoria, orientacién técnica y consultas
ASESORIAS EN TECNOLOGIAS DE LA . . i . .
. . especializadas relacionadas con tecnologias de la informacion,
8C .5 INFORMACION, COMUNICACION Y

SERVICIOS DE LA INFORMACION

telecomunicaciones y gestion de servicios de informacién
institucionales.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

ADMINISTRACION
INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

DE

DESCRIPCION

Administracion, operacion, actualizacion y mantenimiento de la
infraestructura informatica institucional, incluyendo servidores,
equipos de computo especializados, sistemas operativos vy
plataformas tecnoldgicas necesarias para el funcionamiento de los
servicios digitales universitarios.

8C

SEGURIDAD INFORMATICA

Disefo, implementacion y supervision de politicas, metodologias y
mecanismos para la proteccion de la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de la informacidn digital y los sistemas informaticos
institucionales.

8C

IDENTIDAD DIGITAL

Gestion y administracidon de identidades digitales institucionales,
incluyendo la emisiony control de certificados digitales que permiten
la autenticacién y el uso de firma electrédnica universitaria en
sistemas institucionales.

8C

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Implementacion de politicas, procedimientos y herramientas
destinadas a proteger la informacion institucional, garantizando su
confidencialidad, integridad y disponibilidad frente a riesgos o
incidentes de seguridad.

8C

ANALISIS, DESARROLLO
PROGRAMACION DE SISTEMAS

Y

Disefo, desarrollo, implementacidon y mantenimiento de sistemas
informaticos que apoyan los procesos administrativos y académicos
institucionales.

8C

AUTOMATIZACION DE PROCESOS

Desarrollo e implementacién de soluciones tecnoldgicas que
permiten automatizar procesos institucionales con el propdsito de
mejorar la eficiencia operativa, optimizar recursos y reducir tiempos
de ejecucioén.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

CONTROL Y MODERNIZACION DE

DESCRIPCION

Gestion, actualizacion y modernizacion de los recursos informaticos

8C .10 LOS RECURSOS INFORMATICOS infstitucli?nales, asegura?ndo su displ>o.nibilidad, fl.!ncio.rmlidad y
alineacion con las necesidades tecnoldgicas de la Universidad.
. Diseno, desarrollo, actualizaciéon y mantenimiento del portal web
DESARROLLO, ACTUALIZACION Y = N L . .
. institucional y de los sitios digitales asociados, garantizando su
8C 1 MANTENIMIENTO DE PAGINA WEB . . . . o .
accesibilidad, funcionalidad y disponibilidad para la comunidad
INSTITUCIONAL . o
universitaria.
Planeacion, desarrollo y seguimiento de estrategias y proyectos
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN orientados al fortalecimiento de los servicios de informacion
8C 12 MATERIA DE SERVICIOS DE LA institucionales, incluyendo la organizacién documental, el acceso a
INFORMACION la informacién y la mejora de los servicios bibliotecarios y
documentales.
Planeacion, organizaciéon y ejecucion de actividades destinadas al
8C 13 GESTION DOCUMENTAL Y control sistematico de los documentos institucionales durante todo
) ADMINISTRACION DE ARCHIVOS su ciclo de vida, desde su creacidon hasta su disposicién final,
conforme a la normativa archivistica vigente.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN ., ) ., . .
. Planeacion y ejecucion de estrategias y proyectos orientados a
MATERIA DE ORGANIZACION, . L, o ., . .,
. . mejorar la organizacion, descripcién, conservacion, migracion,
8C 13 A DESCRIPCION, CONSERVACION, | .. .
. . digitalizacion y restauraciéon de documentos en los archivos
MIGRACION Y RESTAURACION DE ) o
universitarios.
DOCUMENTOS
EMISION DE INSTRUMENTOS DE Elaboracién, actualizacién, validaciény publicacién de instrumentos
8C 13 .2 CONTROL Y CONSULTA archivisticos destinados al control, organizacién y consulta de la
ARCHIVISTICA documentacién institucional.
Registro, control y seguimiento de los archivos institucionales,
8C 13 .3 REGISTRO Y CONTROL DE ARCHIVOS

incluyendo la designacién de responsables, asignacion de claves y
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cODIGO NOMBRE DESCRIPCION

SECCION SERIE SUBSERIE

administracion del Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad.

L Registro, controly seguimiento de documentos institucionales desde
GESTION DEL REGISTRO . . ) e, o

8C .13 4 su recepcidn o emision, incluyendo su identificacion, clasificacion,
DOCUMENTAL o, ) .,

distribucion y control en sistemas de gestién documental.

Aplicacion de procesos archivisticos para la identificacion,
organizacion y descripciéon de documentos y expedientes

8C .13 .5 DESCRIPCION DOCUMENTAL universitarios, facilitando su localizacién, valoraciéon y acceso.
Incluye el procedimiento de entrega de instrumentos archivisticos al
Area Coordinadora de Archivos.

PRESTAMO Y CONSULTA DE Control y gestion del acceso a expedientes resguardados en los

8C .13 .6
EXPEDIENTES archivos universitarios conforme a la normativa aplicable.

Traslado sistematico de expedientes desde los archivos de tramite
8C 13 7 TRANSFERENCIA PRIMARIA hacia los archivos de concentracidon conforme a los instrumentos de
control archivistico.

Procedimiento mediante el cual los expedientes del archivo de
8C 13 .8 TRANSFERENCIA SECUNDARIA concentracion se transfieren al archivo histdérico para su
conservacion permanente.

. L Integracion de documentos con valor histérico mediante donaciones,
INCORPORACION, DONACION Y . ) ) »

8C .13 .9 convenios, transferencias o herencias, asegurando su preservacion
RESGUARDO PATRIMONIAL . . . o

como patrimonio documental universitario.

Reubicacién de archivos cuando un area productora o universitaria
8C 13 .10 TRASLADO DE ARCHIVOS desaparece, cambia de adscripcién o modifica su estructura
administrativa.
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cODIGO

SERIE

.13

SUBSERIE

.11

NOMBRE

BAJA DOCUMENTAL

DESCRIPCION

Eliminacion de documentos que han concluido su ciclo de vida
conforme a los instrumentos de control archivistico y la normativa
vigente.

8C

DOCUMENTACION SINIESTRADA O
CON RIESGO SANITARIO

Registro, atencién y seguimiento de la documentacion archivistica
afectada por siniestros, deterioro grave o riesgos sanitarios,
incluyendo la identificacion de danos ocasionados por incendios,
inundaciones, humedad, plagas, agentes biolégicos u otros factores
que comprometan su integridad. Comprende la activaciéon de
procedimientos de rescate, estabilizacién, restauracién, valoracién
documental, determinacion de medidas de conservacion o
disposicion final, asi como la elaboracion de informes técnicos y
evidencias del proceso de recuperacion o tratamiento de los archivos
afectados.

8C

ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
APOYO INFORMATIVO

Eliminacién de documentaciéon de apoyo informativo que carece de
valor archivistico para las areas universitarias.

8C

SUPERVISIONES ARCHIVISTICAS

Evaluaciéon del cumplimiento de la normativa archivistica en las areas
universitarias mediante supervisiones y seguimiento a areas de
oportunidad.

8C

ASISTENCIA, ASESORIA Y CONSULTA
EN MATERIA DE ARCHIVOS

Atencidn a solicitudes de asesoriay orientacién técnica relacionadas
con la organizaciéon, administracién, conservacidon y preservacion de
los archivos universitarios.

8C

ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

Planeacion, organizaciéon y gestion de recursos y servicios
bibliotecarios destinados a facilitar el acceso a la informacién
académicay cientifica de la comunidad universitaria.

8C

ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS

Seleccion y adquisicién de material bibliografico para las bibliotecas
del Sistema Bibliotecario de la UNAM.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Registro, catalogacion, clasificacion, analisis y preparacion del

8C 14 2 PROCESOS TECNICOS L
material bibliografico.
Procedimiento para la baja de material bibliografico por deterioro,
8C 14 .3 DESCARTE DE MATERIAL O BAJA ) L, .
extravio o actualizacidn de colecciones.
8C 14 4 SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE Prestacién de servicios de acceso a la informacién, incluyendo
) ' INFORMACION préstamo, consulta, orientacién y reprografia.
. Acuerdos entre bibliotecas para compartir recursos y mejorar
8C 14 .5 COOPERACION BIBLIOTECARIA . . .
servicios de informacion.
8C 15 ADMINISTRACION DE OTROS Planeacién vy organizacion de centros de documentacion
' CENTROS DE DOCUMENTACION especializados para la gestion y difusion de informacion tematica.
. . Gestion, preservacién y administracion de acervos digitales
ADMINISTRACION Y PRESERVACION . = | ) L .
8C .16 institucionales mediante repositorios y plataformas tecnoldgicas que
DE ACERVOS DIGITALES . . . . .
garantizan autenticidad, integridad y acceso a recursos digitales.
. Desarrollo de procesos técnicos orientados a mejorar la
PROCESOS TECNICOS EN LOS L, ., L, . .,
8C A7 L organizacioén, recuperacion y difusién de la informaciéon en las
SERVICIOS DE LA INFORMACION .
unidades documentales.
8C 18 PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION Desarrollo de productos y herramientas tecnoldgicas para la difusion
' DE SERVICIOS de servicios institucionales de informacion.
Desarrollo, implementacién, operaciéon y administracidon de servicios
tecnoldgicos institucionales, tales como centros de datos,
8C .19 SERVICIOS Y PRODUCTOS DETIC . . Lo
servidores, plataformas digitales, correo electrénico institucional,
almacenamiento en la nube y herramientas de colaboracién.
Planeacion, coordinaciony ejecucion de las estrategias de
9C COMUNICACION SOCIAL comunicacion institucional orientadas a difundir el quehacer

académico, cientifico, cultural y administrativo de la Universidad,
fortalecer suimagen institucional y mantener informada a la
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SECCION

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

comunidad universitariay a la sociedad mediante medios impresos,
audiovisuales, digitales y redes sociales.

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

Planeacion, desarrollo y seguimiento de estrategias, programas y
proyectos orientados a fortalecer la comunicacion institucional y la

9C A MATERIA DE COMUNICACION 7~ . o . »
SOCIAL difusion del quehacer universitario, en congruencia con la politica y
la planeacion institucional.
Elaboracion, edicién, produccion y difusién de publicaciones
PUBLICACIONES E IMPRESOS . . . . . . .
9C .2 impresas o digitales destinadas a informar y difundir actividades,
INSTITUCIONALES ) L
logros y contenidos institucionales.
Produccion, ediciéon y gestion de material audiovisual y multimedia
9C .3 MATERIAL MULTIMEDIA utilizado para la difusidon de actividades, programas y contenidos
institucionales a través de medios digitales o tradicionales.
Disefio, produccién y difusion de campafias de comunicacién
9C 4 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL destinadas a promover programas, servicios, eventos o actividades
institucionales mediante distintos medios de comunicacion.
Coordinacion, gestiéon y difusién de entrevistas realizadas a
autoridades, especialistas o integrantes de la comunidad
9C .5 ENTREVISTAS PARA MEDIOS . o L, L .
universitaria para su publicacion o transmision en medios de
comunicacion.
Elaboraciony difusién de boletines informativos dirigidos amedios de
BOLETINES INFORMATIVOS PARA L L . L
9C .6 MEDIOS comunicacidon para dar a conocer actividades, investigaciones,
eventos y posicionamientos institucionales.
Gestidn, contratacion y publicacién de inserciones, anuncios y
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN . ) . . L
9C 7 espacios informativos en medios de comunicacién impresos,

MEDIOS

audiovisuales o digitales.
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cODIGO

SECCION SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

COBERTURA DE ACTOS Y EVENTOS
INSTITUCIONALES

DESCRIPCION

Registro, cobertura informativa y difusion de ceremonias, actos
oficiales, eventos académicos, culturales y administrativos de la
Universidad mediante diversos medios de comunicacion.

REDES SOCIALES

Gestion, administraciéon y seguimiento de la comunicacion
institucional a través de redes sociales, incluyendo la publicacién de
contenidos, interaccién con usuarios y monitoreo de la presencia
digital institucional.

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
COMUNICACION SOCIAL

Atencidn a solicitudes de asesoria, orientacién y consultas
formuladas por las areas universitarias en materia de comunicacion
institucional, difusién de actividades y uso de medios de
comunicacion, con el fin de asegurar la coherencia con la politica
institucional de comunicacion.

CONTROL Y AUDITORIA

Planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de control,
vigilancia y fiscalizacion administrativa y financiera en la
Universidad, destinadas a verificar el cumplimiento de la legislacion
universitariay demas disposiciones aplicables, asi como a promover
la transparencia, la rendicién de cuentas y el uso eficiente de los
recursos institucionales.

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA

Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas, estrategias y
proyectos orientados a fortalecer las funciones de control interno,
vigilancia y fiscalizacion en las areas universitarias.

AUDITORIAS, INTERVENCIONES Y
VISITAS DE INSPECCION

Ejecucion de auditorias, intervenciones y visitas de inspeccidn para
verificar el cumplimiento de la normativa universitaria, la correcta
administracion de recursos, fondos y valores patrimoniales, asi como
el adecuado ejercicio del presupuesto institucional.

9C .8
9C .9
9C .10
10C

10C A
10C .2
10C .3

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
AL AREA UNIVERSITARIA

Solicitud, recepcidn y analisis de informacion requerida a las areas
universitarias en el marco de actividades de control, vigilancia o
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

fiscalizacién, siempre que no derive de procedimientos
jurisdiccionales ni de solicitudes de acceso a la informacion.

10C

INVESTIGACION POR PRESUNTAS
FALTAS ADMINISTRATIVAS

Actuaciones realizadas por la instancia investigadora derivadas de
quejas, denuncias o investigaciones de oficio, encaminadas a
esclarecer hechos relacionados con posibles incumplimientos a las
obligaciones establecidas en el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de las y los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Auténoma de México.

10C

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS EN FORMA DE
JUICIO

Sustanciacidon de procedimientos administrativos en los que se
garantiza el derecho de audiencia de las personas involucradas
mediante la presentacion de pruebas y alegatos, incluyendo
procedimientos de responsabilidad administrativa, inconformidades
y sanciones a proveedores o contratistas.

10C

PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Sustanciacion de procedimientos derivados del presunto
incumplimiento de obligaciones previstas en el Reglamento de
Responsabilidades Administrativas de las y los funcionarios y
empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México.

10C

INCONFORMIDADES

Tramitacién de medios de defensa presentados por participantes en
procedimientos de contratacién de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras o servicios relacionados con las mismas, cuando se
presuma que alguna fase del procedimiento contraviene la normativa
universitaria aplicable.

10C

SANCIONES A PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS

Sustanciacion de procedimientos administrativos derivados de
presuntos incumplimientos contractuales o infracciones a la
normativa aplicable por parte de proveedores, contratistas o
participantes en procedimientos de contratacion.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DECLARACIONES DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES

DESCRIPCION

Registro, control y resguardo de las declaraciones de situacién
patrimonialy de intereses presentadas por funcionarios y empleados
universitarios conforme a la normativa aplicable.

10C

ENTREGA - RECEPCION DE CARGO O

PUESTO

Formalizacion del procedimiento institucional mediante el cual se
documenta la entrega y recepcion de recursos, informacion, bienesy
responsabilidades administrativas cuando se produce un cambio de
titularidad en cargos o puestos universitarios.

10C

LIBROS BLANCOS

Integracion y elaboracion de libros blancos que documentan
procesos, programas o proyectos institucionales relevantes, con el
propésito de transparentar acciones, resultados y uso de recursos
publicos.

10C

RECLAMACIONES

Tramitacién de reclamaciones presentadas por funcionarios o
trabajadores sujetos a procedimientos administrativos cuando
consideren que se afectan sus derechos durante la sustanciacién de
dichos procedimientos.

10C

REVOCACIONES

Tramitacién de recursos de revocacién presentados por funcionarios
o0 trabajadores sancionados conforme al Reglamento de
Responsabilidades Administrativas de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

10C

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE PREVENCION Y MEJORA

INSTITUCIONAL

Planeacion y ejecucidon de acciones preventivas orientadas al
fortalecimiento del control interno, la mejora de la gestién
administrativa, la simplificacion de procesos y el cumplimiento
normativo en las dreas universitarias.

10C

ASISTENCIAS,
CONSULTAS

EN

ASESORIAS
MATERIA

Y
DE

Atencidn a solicitudes de asesoria, orientacién técnica y consultas
formuladas por las dreas universitarias en materia de control interno,
auditoria, prevenciéon de riesgos administrativos y mejora
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SECCION

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

CONTROL, AUDITORIA, PREVENCION
Y MEJORA INSTITUCIONAL

DESCRIPCION

institucional, con el propédsito de fortalecer el cumplimiento

normativo y la eficiencia en la gestién administrativa.

PLANEACION, EVALUACION E

Planeacion estratégica, seguimiento y evaluacion del desempefio
institucional, asi como la recopilacidn, analisis y difusion de

11C INFORMACION mform_ac!on que per.rm.te or.lent.ar lg toma de decisiones, medlr el
cumplimiento de objetivos institucionales y apoyar la mejora
continua de la gestidn universitaria.
Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas, estrategias y
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN . .
. proyectos orientados al fortalecimiento de los procesos
11C A MATERIA DE INFORMACION Y =~ | . - .
. institucionales de planeaciéon, evaluacién y generacién de
EVALUACION . ., .
informacién para la toma de decisiones.
Elaboracion, actualizacion y seguimiento del Plan de Desarrollo
110 5 PLAN DE DESARROLLO Institucional que establece los objetivos estratégicos, politicas y
) INSTITUCIONAL lineas de accidén que orientan el quehacer de la Universidad en el
mediano plazo.
Elaboracion y seguimiento del programa anual de trabajo
110 3 PROGRAMA DE TRABAJO institucional que establece estrategias, acciones, metas e
) INSTITUCIONAL indicadores para la implementacion del Plan de Desarrollo
Institucional.
Integracidn, elaboracién y presentacién de informes institucionales
11C 4 INFORMES INSTITUCIONALES que dan cuenta de los resultados del seguimiento y evaluacion de las
actividades desarrolladas por la Universidad.
Elaboracion y actualizacidon de planes de desarrollo de las areas
11C .5 PLANES DE DESARROLLO universitarias que establecen diagndsticos, objetivos, estrategias y
prioridades alineadas con la planeacidn institucional.
Elaboracion y seguimiento de programas de trabajo de las areas
11C .6 PROGRAMAS DE TRABAJO

universitarias y por los integrantes de la comunidad universitaria que
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SECCION

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

establecen acciones, metas e indicadores para el cumplimiento de
sus funciones.

Elaboracion e integracion de informes de actividades y resultados
generados por las areas universitarias y por los integrantes de la

11C 7 INFORMES . . o o
comunidad universitaria como parte de los procesos de seguimiento
y evaluacion institucional.
Recopilacién, organizaciéon, analisis y difusion de informacién
11C .8 INFORMACION ESTADISTICA estadisticarelacionada coneldesarrollo de las funciones sustantivas
y administrativas de la Universidad.
~ Disefio, integracidon y seguimiento de indicadores que permiten
INDICADORES DE DESEMPENO, L . .
11C .9 evaluar el cumplimiento de metas, la eficiencia en el uso de recursos
CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD . .
y la calidad de los procesos institucionales.
. Atencidn a solicitudes de asesoria, orientacidon técnica y consultas
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y i . o . .,
formuladas por las areas universitarias en materia de planeacion
CONSULTAS EN MATERIA DE . . . ., . ., . .,
11C .10 . . institucional, evaluacién del desempefio, generacién de informacién
PLANEACION, EVALUACION E L . .
. y uso de indicadores para la toma de decisiones y la mejora de la
INFORMACION e
gestion institucional.
Implementacién y seguimiento de las politicas, procedimientos y
TRANSPARENGIA ACCESOALA 21108 Peruoonels rntacos grentzer ol drechoc
A% INFORMACION Y PROTECCION DE de cuentasy la rotecciépn de da,tos ersonales en posesion de la
DATOS PERSONALES R [P L
Universidad, conforme a la normativa nacional e institucional
aplicable.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN Planeacién, desarrollo y seguimiento de programas, estrategias y
126 ] MATERIA DE ACCESO A LA proyectos institucionales orientados a fortalecer el acceso a la

INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

informacidn publicay la proteccién de datos personales en posesion
de la Universidad.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

DESCRIPCION

Planeacion y ejecucién de acciones institucionales dirigidas a
promover la transparencia, la apertura de la informacién publica y el

12C 2
MATERIA DE TRANSPARENCIA fortalecimiento de la cultura de rendicion de cuentas en la
Universidad.
Recepciodn, tramite, atencidon y respuesta a solicitudes de acceso ala
SOLICITUDES DE ACCESO A LA .. o . .
12C .3 . informacidén publica presentadas ante la Universidad conforme a la
INFORMACION . i
normativa aplicable.
Administracién, actualizacién y mantenimiento de los sistemas vy
plataformas tecnolégicas que permiten la publicacion de
12C 4 PORTAL DE TRANSPARENCIA . o . L
informacidn institucional y el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia.
, Actualizacion y publicaciéon del indice de expedientes clasificados
INDICE DE EXPEDIENTES ., , . I
12C .5 como reservados en posesion de las areas universitarias, conforme a
CLASIFICADOS . . . .
la normativa aplicable en materia de transparencia.
. Implementacién de politicas, procedimientos y mecanismos
PROTECCION DE DATOS | . . . .
12C .6 institucionales para garantizar el tratamiento adecuado, resguardo y
PERSONALES . - . .
proteccidon de los datos personales en posesion de la Universidad.
Atencidn de solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso,
12C .6 A EJERCICIO DE DERECHOS ARCO rectificacién, cancelacién y oposiciéon al tratamiento de datos
personales en posesioén de la Universidad.
Procedimientos de verificaciéon iniciados de oficio o por denuncia
VERIFICACIONES EN MATERIA DE . . . L .
. cuando exista presuncion de incumplimiento de la normativa en
12C .6 2 PROTECCION DE DATOS . . i
materia de proteccion de datos personales por parte de las areas
PERSONALES

universitarias.
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cODIGO NOMBRE

SECCION SERIE SUBSERIE

12C 7 RECURSOS DE REVISION

DESCRIPCION

Atencidny seguimiento de los recursos de revision interpuestos ante
la autoridad competente en materia de acceso a la informacién
publica o proteccién de datos personales.

RESOLUCIONES DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA

12C .8

Integracion y seguimiento de los asuntos sometidos a consideracion
del Comité de Transparencia de la Universidad en los que, en el
ejercicio de sus atribuciones, emiten resoluciones.

12C .9 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Integracidon, publicacion, actualizacion y seguimiento de la
informacién que la Universidad debe poner a disposicién del publico
conforme a la normativa nacional e institucional en materia de
transparencia.

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
DE TRANSPARENCIA

12C .9 A

Verificacion, seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las
obligaciones de transparencia por parte de las areas universitarias.

12C .9 2 DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO

Atencién y seguimiento de denuncias presentadas por presunto
incumplimiento de obligaciones de transparencia ante la instancia
competente.

1S DOCENCIA

Desarrollo de las actividades académicas orientadas a la formacion
de estudiantes en los distintos niveles educativos de la Universidad,
que comprenden la planeacién y actualizacion de planesy
programas de estudio, la imparticidon de la ensefianza, la evaluacion
del aprendizaje, asi como la implementacion de estrategias 'y
recursos pedagogicos para garantizar la calidad y mejora continua
de los procesos educativos.

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
DOCENCIA

Elaboracion, actualizacion, aprobacion y difusidn de disposiciones
normativas institucionales que regulan la funcién docente y los
procesos académicos relacionados con la formacién educativa en la
Universidad.
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SECCION

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

DESCRIPCION

Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas, estrategias y

1S .2 proyectos institucionales orientados al  fortalecimiento,
MATERIA DE DOCENCIA o . -
actualizacién y evaluacion de la funcidon docente.
Creacion, modificacioén, actualizacion, aprobacion y evaluacion de
1S .3 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO L . . .
los planes y programas de estudio impartidos por la Universidad.
Procedimientos académicos y administrativos mediante los cuales
15 A INCORPORACION DE PLANES DE instituciones educativas externas obtienen autorizacién para impartir
) ESTUDIO planes y programas de estudio de la Universidad bajo su supervision
académica.
1s 4 1 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Gestién académica de los planes y programas de estudio impartidos
) ' INCORPORADOS por instituciones incorporadas a la Universidad.
Evaluaciéon vy supervision académica de las instituciones
1s 4 5 SUPERVISIONES A LAS incorporadas para verificar el cumplimiento de las disposiciones
) ) INSTITUCIONES INCORPORADAS normativas y condiciones académicas establecidas por la
Universidad.
ASESORIAS, ORIENTACIONES Y
CONSULTAS SOBRE EL PROCESO DE Atencion a solicitudes de asesoria y orientacion relacionadas con el
1S 4 .3 INCORPORACION DE ESTUDIOS A LA proceso académico y administrativo de incorporacion de estudios a
UNIVERSIDAD NACIONAL la Universidad.
AUTONOMA DE MEXICO
CALENDARIOS  ACADEMICOS Y L L . L.
Autorizacién y seguimiento de los calendarios académicos y
1S 4 4 ADMINISTRATIVOS DEL SISTEMA . . . L .
administrativos aplicables a las instituciones incorporadas.
INCORPORADO
DIRECTORES TECNICOS Y Registro y seguimiento de la trayectoria académica y administrativa
1S 4 .5 PROFESORADO DE LAS del personal directivo y docente que participa en instituciones

INSTITUCIONES INCORPORADAS

incorporadas a la Universidad.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

REVALIDACIONES DE ESTUDIOS O

DESCRIPCION

Procedimientos mediante los cuales se reconoce la correspondencia

1S .5 académica de estudios realizados en otras instituciones educativas,
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS . .
nacionales o extranjeras.
Analisis académico de planes y programas de estudio utilizados
PLANES, TABLAS Y PROGRAMAS DE ) . ., . .
1S .5 A como referencia para procesos de revalidacién o equivalencia de
ESTUDIO .
estudios.
. Procedimientos para otorgar validez académica a estudios realizados
1S .5 2 VALIDEZ ACADEMICA . . . . .
en instituciones extranjeras o fuera del sistema educativo nacional.
Evaluaciéon y dictaminaciéon de equivalencias entre estudios
EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS, . ) . .
1S .5 .3 . realizados dentro del sistema educativo nacional y los planes vy
TITULOSY GRADOS . . .
programas de estudio de la Universidad.
1s 5 4 OPINIONES ACADEMICAS DE Emision de opiniones académicas sobre estudios realizados en el
) ' ESTUDIOS extranjero o en otras instituciones educativas.
ASESORIAS, ORIENTACIONES Y
1S 5 5 CONSULTAS EN MATERIA DE Atencion a consultas y orientacion relacionadas con los
) ’ REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE procedimientos de revalidacion y equivalencia de estudios.
ESTUDIOS
Gestidon de programas de intercambio académico que permiten la
realizacién de estancias de estudiantes de la Universidad en
1S .6 MOVILIDAD ESTUDIANTIL o . . ., .
instituciones nacionales o extranjeras y la recepcion de estudiantes
visitantes.
Desarrollo de acciones de colaboraciéon académica orientadas al
1S 7 COOPERACION DOCENTE fortalecimiento de la funcién docente mediante convenios, redes

académicas o programas de cooperacion.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Actividades formativas que permiten a los estudiantes aplicar y

1S .8 PRACTICAS ACADEMICAS consolidar conocimientos en entornos profesionales o
institucionales externos.
1s 8 1 PROGRAMAS DE PRACTICAS Autorizacién y gestién de programas institucionales para la
PROFESIONALES realizacién de practicas profesionales.
1s 8 P PRESTACION DE PRACTICAS Seguimientoy acreditacion de las practicas profesionales realizadas
PROFESIONALES por estudiantes conforme a la normativa aplicable.
Desarrollo de programas académicos de actualizacion,
1S .9 EDUCACION CONTINUA especializaciéon o formacién permanente dirigidos a la comunidad
universitariay al publico en general.
Integraciony administraciéon de la documentacioén relacionada con la
1S .10 ALUMNOS trayectoria escolar de los estudiantes desde su ingreso hasta la
conclusion de sus estudios.
Desarrollo y gestién de servicios de apoyo a la formacién académica
1S 11 SERVICIOS EDUCATIVOS .
de los alumnos o estudiantes.
Autorizacién, registro y seguimiento de programas institucionales
1S 11 A PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL ., o .
para la prestacién del servicio social.
1s 11 5 PRESTACION Y LIBERACION DEL Registro, seguimiento y liberacién del servicio social realizado por
SERVICIO SOCIAL alumnos o estudiantes.
. Prestacién de servicios de orientacién académica, vocacional y
1S 11 .3 ORIENTACION EDUCATIVA . L .
profesional dirigidos a estudiantes.
18 11 4 VINCULACION CON ALUMNOS, Desarrollode estrategias de vinculacién entre alumnos, estudiantes,
ESTUDIANTES Y EGRESADOS egresados y el entorno laboral.
Gestién de convocatorias, evaluacion, asignaciéon y seguimiento de
1S 12 BECAS becas otorgadas a alumnos o estudiantes mediante programas

institucionales de apoyo académico o econémico.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Desarrollo de estrategias de acompafiamiento académico orientadas

1S 13 TUTORIAS _
a apoyar la trayectoria escolar.
Registro y seguimiento de la formacion, actualizacion, desempefio y
TRAYECTORIA 'Y PRODUCTIVIDAD ) L. .,
1S 14 B} desarrollo profesional del personal académico en su funcion
DEL PERSONAL ACADEMICO
docente.
1s 15 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE Desarrollo de programas institucionales orientados al
) APOYO ALADOCENCIA fortalecimiento de la practica docente y la innovacion pedagégica.
1s 16 CONVOCATORIAS Y PREMIOS Gestion de convocatorias y otorgamiento de reconocimientos al
) ACADEMICOS desempeno académico de alumnos, estudiantesy personal docente.
Registro, validacidn y control de las calificaciones obtenidas por los
1S A7 ACTAS DE CALIFICACIONES . .
estudiantes en las asignaturas cursadas.
Procedimientos académicos y administrativos mediante los cuales
1S .18 TITULACION Y GRADUACION se acredita la conclusidon de estudios y se expiden titulos o grados
académicos.
. L Desarrollo de procesos de evaluacioén del aprendizaje, la docenciay
EVALUACION E INNOVACION . ., . . . .
1S .19 la innovacion educativa orientados a mejorar la calidad de los
EDUCATIVA .
procesos formativos.
. Aplicacién de instrumentos de evaluacién para medir el aprendizaje
1S .19 A EVALUACIONES Y EXAMENES . o L.
de los estudiantes y el cumplimiento de los programas académicos.
1S 19 9 EVALUACION DE LA DOCENCIA, Evaluaciéon del desempefio de docentes, tutores y cuerpos
) ' TUTORIA Y ENSENANZA COLECTIVA colegiados responsables de la formacién académica.
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y Andlisis del impacto de los programas educativos mediante el
1S .19 .3 ESTUDIOS CON EMPLEADORES Y seguimiento de egresados y la consulta con empleadores y

EXPERTOS

especialistas.
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SECCION

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

INGRESO A LA UNIVERSIDAD

DESCRIPCION

Procedimientos académicos y administrativos para el ingreso de

1S .20 NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO asp.)iran'Fes a los distintos niveles educativos que ofrece la
Universidad.
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS SOBRE Atencién a solicitudes de orientacién, asesoria y consultas
1S .21 PROCEDIMIENTOS relacionadas con los procedimientos académicos y administrativos
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE vinculados con la funcién docente.
DOCENCIA
1s 09 MATERIALES Y RECURSOS Produccién y gestion de materiales didacticos, plataformas
) EDUCATIVOS educativas, contenidos digitales y recursos de apoyo a la ensefanza.
Expedicién, reposicion y control de credenciales que acreditan la
1S .23 CREDENCIALES ESCOLARES . . L. . . o
identidad y condicién de alumno o estudiante universitario.
Expediciéon de documentos oficiales que certifican la situacion
1S .24 CONSTANCIAS ESCOLARES L. . . .
académica de los alumnos o estudiantes universitarios.
Desarrollo de actividades académicas orientadas a la generacion,
aplicacién y difusidén de conocimiento cientifico, tecnolégico, social
23 INVESTIGACION y humanlstlcq, med'lantfella pla,neamon, ejecucion Xevaluamon de
proyectos de investigacion, asi como la colaboracién con
instituciones nacionales e internacionales para el avance del
conocimiento.
Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas institucionales
PROGRAMAS EN MATERIA DE . . ., .,
2S A . orientados al fortalecimiento, promocion y evaluacion de la
INVESTIGACION . L . .
investigacion en la Universidad.
Planeacion, aprobacion, desarrollo, ejecucién y cierre de proyectos
2S 2 PROYECTOS DE INVESTIGACION de investigacion cientifica, tecnoldgica, social o humanistica

realizados por la Universidad.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

PROGRAMAS 'Y PROYECTOS DE

DESCRIPCION

Gestiéon de convocatorias,

apoyos, estimulos y programas

institucionales destinados a fortalecer el desarrollo de la

2S 3 FOMENTO Y APOYO A LA . L, ) By . .
. investigacion, la innovacién tecnolégica y la formacién de grupos de
INVESTIGACION . L,
investigacion.
. Desarrollo de iniciativas de colaboracién cientifica entre la
PROGRAMAS DE VINCULACION, . . . oo . .
. , Universidad y otras instituciones académicas, organismos publicos,
2S 4 COLABORACION, ASESORIAS, . .
. sector social o sector productivo para el desarrollo de proyectos de
ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS . L, . L
investigacion y transferencia de conocimiento.
Gestidon de convocatorias y otorgamiento de reconocimientos a la
PREMIOS Y DISTINCIONES EN o .. . .
2S .5 . labor cientifica y académica desarrollada por investigadores de la
MATERIA DE INVESTIGACION . .
Universidad.
Desarrollo de procesos e instrumentos para evaluar la produccion
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE | | . . L
2S .6 . . cientifica, el impacto de los proyectos de investigacion y el
EVALUACION A LA INVESTIGACION . . L,
desempefo de grupos o programas de investigacion.
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y ., . . L, i
Atencidn a solicitudes de orientacion, asesoria y consulta
CONSULTAS SOBRE LOS . .. . .
relacionadas con la gestion administrativa de proyectos de
2S 7 PROCEDIMIENTOS . L, . . . L
investigacion, incluyendo convocatorias, financiamiento,
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE . O o
. normatividad y procedimientos institucionales.
INVESTIGACION
2S .8 BITACORAS DE OPERACION DE Registros cronoldégicos y sistematicos generados durante la

BUQUES UNIVERSITARIOS

operacioén de los buques universitarios, en los que se documentan las
actividades realizadas a bordo, en muelles o durante la navegacion.
Incluyen informacién relativa a rutas, maniobras, condiciones
meteoroldgicas, operaciones realizadas, incidencias, observaciones
técnicas y demas acontecimientos relevantes ocurridos durante la
operaciény servicio de la embarcacion.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DIFUSION Y EXTENSION DE LA

DESCRIPCION

Desarrollo de programas, proyectos y actividades orientados a la
promocion, difusidon y preservacion de la cultura, el arte, las

8S humanidades y el conocimiento cientifico, asi como a fortalecer la
CULTURA . . . . . . .
vinculacion entre la Universidad y la sociedad mediante actividades
culturales, artisticas, deportivas y de extension universitaria.
Planeacion, desarrollo y seguimiento de programas y proyectos
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN . = | . .. L
L . institucionales orientados a promover la creacion, difusién y acceso
3S A MATERIA DE DIFUSION, EXTENSION . . L
a las expresiones culturales, artisticas y humanisticas generadas por
DE LA CULTURA. . .
la Universidad.
Organizacién, promocién y desarrollo de actividades culturales,
artisticas y académicas dirigidas a la comunidad universitariay a la
3S 2 ACTIVIDADES CULTURALES . . . .
sociedad, tales como exposiciones, presentaciones, conferencias,
conciertos y eventos culturales.
. Desarrollo de programasy actividades orientados a compartir con la
PROGRAMAS DE EXTENSION . . . . )
3S .3 sociedad los conocimientos generados en la Universidad mediante
UNIVERSITARIA . . . S
acciones educativas, culturales y de divulgacion cientifica.
VINCULACION CON EGRESADOS DE Planeacién y desarrollo de actividades orientadas a fortalecer la
3S .3 A LA UNIVERSIDAD NACIONAL relacién entre la Universidad y sus egresados mediante programas de
AUTONOMA DE MEXICO participacion, colaboracién y seguimiento profesional.
. Desarrollo de actividades de actualizacién, capacitacién y difusién
3S 3 2 EXTENSION UNIVERSITARIA L L o .
del conocimiento dirigidas a distintos sectores de la sociedad.
. Desarrollo de programas orientados a la promocién y difusion de las
PROGRAMAS DE EXTENSION . e .
3S A4 . expresiones artisticas y culturales generadas por la comunidad
ARTISTICAY CULTURAL . o
universitaria.
3s 5 PUBLICACION Y FOMENTO Produccién, edicidon y difusién de publicaciones académicas,

EDITORIAL

cientificas, culturales o de divulgacién generadas por la Universidad,
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

incluyendo la gestidon editorial y los tramites relacionados con
derechos de autor.

Planeacion y desarrollo de programas orientados al fomento de la

PROGRAMAS DE DESARROLLO . L L, . .
3S .6 actividad fisica, el deporte y la formacioén deportiva en la comunidad
DEPORTIVO . o
universitaria.
3S 2 PROGRAMAS DE RECREACION Desarrollo de actividades recreativas y de integracion orientadas al
) UNIVERSITARIA bienestary desarrollo integral de la comunidad universitaria.
Organizacion y realizacion de eventos, competencias y actividades
3S .8 ACTIVIDADES DEPORTIVAS . Lo . . o
deportivas dirigidas a la comunidad universitaria.
PREMIOS Y DISTINCIONES EN Gestién de convocatorias y otorgamiento de reconocimientos a
3S .9 MATERIA DE DIFUSION Y EXTENSION personas o grupos que contribuyen al desarrollo y difusién de la
DE LA CULTURA cultura universitaria.
3s 10 PREMIOS Y DISTINCIONES AL Reconocimiento a integrantes de la comunidad universitaria que
) DESARROLLO DEPORTIVO destacan en actividades deportivas.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN Planeacién y desarrollo de programas institucionales orientados al
3S 1 MATERIA DE APOYO A LA bienestar, inclusion y desarrollo integral de la comunidad
COMUNIDAD UNIVERSITARIA universitaria.
Desarrollo de actividades y servicios dirigidos a fortalecer el
ACTIVIDADES EN MATERIA DE APOYO . ., ., . -
3S 12 bienestar, la inclusidon y la atenciéon a necesidades especificas de la
A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA . . L
comunidad universitaria.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE IGUALDAD, EQUIDAD DE Desarrollo de programas y proyectos orientados a promover la
3S 13 GENERO, INCLUSION, PREVENCION igualdad, la equidad de género, la inclusién y la prevencion de la

DE LA VIOLENCIA DE GENERO Y NO
DISCRIMINACION.

violenciay la discriminacion en la Universidad.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE
SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

DESCRIPCION

Desarrollo de acciones de sensibilizacion, formacién y capacitacion

3s 14 EN MATERIA DE IGUALDAD DE dirigidas apromover laigualdad de género, el respeto a los derechos
' GENERO Y PREVENCION DE LA humanos y la prevencién de la violencia en la comunidad
VIOLENCIA DE GENERO universitaria.
ASISTENCIA, ASESORIA Y CONSULTA L . . ., i
Atencidn a solicitudes de orientacion, asesoria y consulta
EN MATERIA DE IGUALDAD DE . L . o .
3S .15 B} . relacionadas con politicas y acciones institucionales en materia de
GENERO Y PREVENCION DE LA . i ) .
. igualdad de género e inclusion.
VIOLENCIA DE GENERO
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS SOBRE LOS ., . . . . .
Atencion a solicitudes de orientacion y asesoria relacionadas con la
PROCEDIMIENTOS ., - .
3S .16 gestion de programas, proyectos y actividades culturales, artisticasy
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE ., . L
. . de extension universitaria.
DIFUSION Y EXTENSION DE LA
CULTURA
Desarrollo de las actividades relacionadas con la conduccion
institucional, la toma de decisiones y el funcionamiento de los
48 GOBIERNO o.rgano‘s Fle gobierno de la Umvers@ad, incluyendo la emisién de
disposiciones, acuerdos, nombramientos, procesos electoralesy
demas actuaciones que regulan la vida universitaria conforme a la
legislacion institucional.
Integracién y difusién de comunicaciones institucionales emitidas
4S A MENSAJES DE AUTORIDADES . . . L .
por las autoridades universitarias en el ejercicio de sus funciones.
Organizacion, desarrollo y registro de las sesiones ordinarias y
SESIONES DE CUERPOS L i . . .
4S .2 extraordinarias de los organos colegiados de la Universidad,
COLEGIADOS

incluyendo convocatorias, 6rdenes del dia, actasy acuerdos.
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

DESCRIPCION

Elaboracion y emision de dictdmenes y opiniones técnicas o

4S 3 DICTAMENES académicas presentadas ante érganos colegiados o autoridades
universitarias para la toma de decisiones institucionales.
Procedimientos mediante los cuales se designa o nombra a personas
NOMBRAMIENTOS Y . ) .
4S A4 para ocupar cargos, puestos o comisiones dentro de la Universidad
DESIGNACIONES S
conforme a la normativa institucional.
Organizaciény desarrollo de procesos electorales universitarios para
4S 5 ELECCIONES UNIVERSITARIAS . . i .
la eleccion de representantes o integrantes de 6rganos colegiados.
Procedimientos institucionales para la atencion y resolucién de
4S .6 RESOLUCION DE CONFLICTOS controversias o conflictos dentro de la comunidad universitaria por
las instancias competentes.
Emision de recomendaciones por parte de instancias universitarias
4S 7 RECOMENDACIONES facultadas para mejorar el funcionamiento institucional o atender
situaciones especificas.
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS Integracion de expedientes derivados de procedimientos
4S .8 SOBRE FALTAS A LA LEGISLACION disciplinarios sustanciados ante el Tribunal Universitario o la
UNIVERSITARIA Comisién de Honor por presuntas faltas a la legislacién universitaria.
Documentacién relacionada con los premios, distinciones vy
reconocimientos otorgados a la Universidad por instituciones,
PREMIOS, DISTINCIONES Y organismos o entidades nacionales e internacionales en
4S 9 RECONOCIMIENTOS RECIBIDOS POR reconocimiento a su labor académica, cientifica, cultural o social.

LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

Incluye constancias, diplomas, actas, comunicados y demas
documentacién generada con motivo de la recepcidon y registro
institucional de dichos reconocimientos.
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SECCION

4S5

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

REPRESENTACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION

Planeaciéon y participacion de autoridades universitarias en
actividades de representacion institucional ante organismos
nacionales o internacionales, asi como en actos oficiales que
fortalecen la presencia institucional. Gestién de relaciones
institucionales con organismos nacionales e internacionales para
fortalecer la cooperacién académica, cientificay cultural.

4S8

LOGOS

Desarrollo, registro, administracion y uso de logotipos, emblemas y
demas elementos de identidad grafica institucional, incluyendo
lineamientos para su utilizacion.

4S.

GRADOS HONORIFICOS
DISTINCIONES UNIVERSITARIAS

Y

Procedimientos para la postulacion, analisis, dictaminacion,
aprobacién y otorgamiento de grados honorificos, distinciones y
reconocimientos institucionales conferidos por la Universidad a
personas fisicas o colectividades por sus méritos académicos,
cientificos, culturales o humanisticos, o por sus contribuciones al
desarrollo de la Universidad o de la sociedad.
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APARTADO IV CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento archivistico que establece
valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion en el archivo de
tramite y en el de concentracién, asi como su disposicién documental de las seriesy

subseries determinadas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Este instrumento permite determinar cuanto tiempo deben conservarse los
expedientes en cada fase del ciclo vital del documento, asi como establecer si su
disposicion documental consistird en una conservacién permanente o una baja
documental, conforme a la normativa archivistica institucional y a la legislacion

aplicable.

El catalogo facilita la gestidn, organizacion y control de los expedientes, al establecer
criterios homogéneos para su conservacién y disposicién. Asimismo, contribuye a
evitar la acumulacion innecesaria de documentos y la saturacién de los espacios de

almacenamiento, lo que favorece su adecuada preservacion.

De igual manera, este instrumento proporciona la informacion necesaria para llevar a
cabo los procesos de transferencia documental (del archivo de tramite al archivo de
concentracion, y en su caso al archivo histdérico), asi como los procedimientos de baja
documental, en coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario de Archivos Universitarios, quienes participan en los procesos de
valoracién y determinacion de la disposicién documental, independientemente del

soporte en el gue se encuentren.
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ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion Documental se integra por las siguientes columnas:

COLUMNA DATO DESCRIPCION
. Identifica la seccién archivistica, que corresponde a la
Cédigo de . s . .
1 o, funciéon institucional que agrupa diversas series
seccion
documentales.
. Identifica la serie documental, es decir, el conjunto de
Cddigo de ) ) o
2 . documentos producidos por una misma actividad o
serie
procedimiento institucional.
- Identifica la subserie documental, que corresponde a la
Cédigo de L . ]
3 bseri subdivisidon de una serie y agrupa documentos derivados de
subserie
un procedimiento especifico dentro de la misma actividad.
Denominacién que describe el proceso, procedimiento, fase
o0 actividad que documentan los expedientes. Se
Nombre de la . »
L . recomienda anteponer mentalmente la expresién
4 seccion, serie . N .
bser “Expedientes de...”. Ejemplo: Planes y programas de estudio
o subserie , )
se leeria como Expedientes de planes y programas de
estudio.
5 Valor Valor que tienen los documentos para el desarrollo de las
administrativo | actividades administrativas del drea productora.
Valor de los documentos como evidencia de derechos u
6 Valor legal . ) o
obligaciones juridicas.
. Valor que tienen los documentos como comprobacién del
7 Valor fiscal . L . . .
cumplimiento de obligaciones tributarias o fiscales.
Valor de los documentos para explicar o respaldar
8 Valor contable . ] . )
operaciones financieras, contables o presupuestarias.
. Periodo durante el cual los documentos permanecen en el
Archivo de . . .
9 trémit archivo de tramite, mientras el asunto se encuentra en
ramite
gestion o consulta frecuente.
. Periodo durante el cual los documentos se conservan en el
Archivo de . -
10 L archivo de concentracion cuando su consulta es
concentracion o i . .
esporadica, pero aun conservan valores primarios.
11 Total Suma de los plazos de conservacion establecidos para el
ota
archivo de tramite y el archivo de concentracién.
Indica si los expedientes podran ser eliminados una vez que
12 Baja haya concluido su plazo de conservaciéon y no exista

impedimento legal o administrativo.
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Indica si los expedientes deberan conservarse de manera
13 Conservacion | permanente debido a que poseen valores secundarios
relevantes para la memoria institucional.

Técnica de seleccién aplicable cuando no es posible
14 Muestreo conservar la totalidad de los documentos de una serie o
subserie.

Espacio para registrar informacion adicional relevante,
15 Observaciones | como criterios de muestreo o consideraciones especificas
sobre la disposicion documental.

VIGENCIA DOCUMENTAL Y PLAZOS DE CONSERVACION

La vigencia documental corresponde al periodo durante el cual un documento
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, por lo que debe
permanecer bajo resguardo institucional.

Los plazos de conservacion se determinan con base en dichos valores y establecen el
tiempo durante el cual los documentos deben mantenerse en el archivo de tramite y
en el archivo de concentracién, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

El computo de estos plazos inicia cuando ocurre alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando concluye la tramitacién del asunto, es decir, al cierre del expediente.

e Cuando pierden vigencia los instrumentos consensuales, disposiciones,
normas, programas, planes o certificaciones.

e En el caso de documentacion contable, a partir del término del ejercicio fiscal
en el que se generod el registro.

e La documentacién comprobatoria original de activos fijos que ampare bienes
como inmuebles, vehiculos, maquinaria o valores debera conservarse hasta
que dichos bienes causen baja, aun cuando se haya cumplido el plazo de
conservacion establecido.

TECNICAS DE SELECCION

Las técnicas de seleccion permiten determinar qué documentos deben conservarsey
cuales podran eliminarse cuando una serie documental haya cumplido su vigencia.
Las principales técnicas de muestreo son:

e Selectivo o cualitativo: se conservan los documentos que poseen mayor
relevancia o representatividad.

e Sistematico: se conserva un expediente representativo siguiendo un patrén
definido (por ejemplo, uno por afio, por mes o por orden alfabético).

e Aleatorio: se seleccionan documentos de manera aleatoria.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O

SUBSERIE OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
MUESTREO

O
=
= 4
o0 o
: :
2 z
Zz e}
= 3]
a
<

CONSERVACION

1C LEGISLACION UNIVERSITARIA

1C 1 BIEZFI’SLSAIEIISI:IES EN MATERIA DE X X 1 1 9 X
1C .2 ;i?g;ﬁ%’;i;gg?;g?ggs EN X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
1C 3 SER/EE,:;T-T-:E::;%S JURIDICOS X X 1 9 3 X
1C .3 A ESTATUTOS X X 1 2 3 X
1C .3 .2 REGLAMENTOS X X 1 2 3 X
1C 4 ACUERDOS X X 1 2 3 X
1C .5 LINEAMIENTOS X X 1 2 3 X
1C .6 CRITERIOS DE INTERPRETACION X X 1 2 3 X
1C 7 IC’:\ISLF;:ZI:SZLOESSJURI,DICOS X X 1 2 3 X MUESTREO SELECTIVO
1C 8 IF:IERCI-\)/IIi';ROYCERTIFICACION DE X X 5 5 10 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

2C ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

2C R MATERIA DE ASUNTOS X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
JURIDICOS
ACTUACIONY

2¢ 2 REPRESENTACION X X 4 8 12 X
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y

2C .3 CONSULTAS X X 1 5 6 X
PROCEDIMIENTOS DONDE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL

2C 4 AUTONOMA DE MEXICO ES X X 5 15 20 X MUESTREO SELECTIVO
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 7 .2 INSPECCIONES X X 3 15 18 X MUESTREO SELECTIVO
2C 7 .3 IMPORTACIONES X X 3 15 18 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y
2C .8 REQUERIMIENTOS NO X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
CONTENCIOSOS
PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y
REQUERIMIENTOS DE

2C .8 A AUTORIDAD COMPETENTE EN X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
MATERIA PENAL
PEDIMENTOS, SOLICITUDES Y
2C .8 .2 REQUERIMIENTOS JUDICIALES X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
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
2C .10 EN MATERIA DE DERECHOS X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
HUMANOS
2C 1 DERECHOS UNIVERSITARIOS X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO

QUEJAS Y RECOMENDACIONES
2C 1 A EN MATERIA DE DERECHOS X X 3 5 8 X MUESTREO SELECTIVO
UNIVERSITARIOS

2C 1 .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
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O Q 5 z
_ " SUBSERIE E " w | 4GS 8 o OBSERVACIONES
©) o g m ok o) é < 'E.':J
O ) = < >3 | 2E = =
0 a %) g IS | Tz i @
ul > z 5 | x| oy %) S
@ L 2 o % gz z s
< g 3]
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 MODELQOS 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
2C .13 A OBRAS ARTISTICAS Y LITERARIAS X X 1 5 6 X

REGISTRO LEGAL DE

2€ | 138 2 PUBLICACIONES PERIODICAS X X ! 5 6 X
MECANISMOS ALTERNATIVOS DE

2C | .14 SOLUCION DE CONTROVERSIAS X X 1 5 6 X MUESTREO ALEATORIO

3C. ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NORMAS Y POLITICAS EN
MATERIA DE PROGRAMACION,

8¢ 3 ORGANIZACION Y X X 4 4 8 X
PRESUPUESTACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

¢ 2 MATERIA DE PROGRAMACION X X 4 4 8 X

3c 3 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN X X 4 4 8 X

MATERIA DE PRESUPUESTACION
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE 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
PROGRAMAS DE MEJORA

3C .8 ADMINISTRATIVA X X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
CALIDAD DE PROCESOS Y
3C .9 SERVICIOS X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
CERTIFICACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD
DIRECCION ESTRATEGICA DEL
3C .9 .2 | SISTEMA DE GESTION DE LA X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
CALIDAD

ALINEACION Y CONTROL DE
INFORMACION DOCUMENTADA
DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

AUDITORIAS INTERNAS DEL

3C .9 .4 | SISTEMA DE GESTION DE LA X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
CALIDAD

3C 4

3C 7

3C .9 A X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO

3C .9 .3 X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

. b

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O 9 = z
_ w | SuBsERE : 4 W | w3 o o OBSERVACIONES
o) x = D oE | o < 4
Q 0 = < | 25| 26 > =
O o0 2} = < Tz b 0
i > z o | o | oy 4] 5
7] %) % (@] % % > CZ) S

< g 3]

COMPETENCIAY DESEMPENO

3C .9 .5 DE AUDITORES INTERNOS DE X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO

GESTION DE LA CALIDAD
SEGUIMIENTO AL DESEMPENO Y
REVISION POR LA DIRECCION

3C .9 .6 DEL SISTEMA DE GESTION DE LA X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
CALIDAD

3C .9 7 APOYOS TECNICOS X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
BUENAS PRACTICAS

3C .9 .8 ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO

DE GESTION DE LA CALIDAD
PLANIFICACION

3C 9 .9 | ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
DE GESTION DE LA CALIDAD
CAPITAL HUMANO DEL SISTEMA

3C .9 10 | OE GESTION DE LA CALIDAD X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
GESTION DE LA OPERACION DEL

3C .9 .11 | SISTEMA DE GESTION DE LA X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
CALIDAD
DESCONCENTRACION Y

3C | .10 DESCENTRALIZACION DE X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO

FUNCIONES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
3C | .11 ORGANIZACION, X X 2 2 4 X
PROGRAMACION Y/O
PRESUPUESTACION.
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

a @) =2
) " gLCJ)gISBSF\I’E”IEDE LA SECCION, SERIE O E " g g 8 5 o OBSERVACIONES
= < | Ll P4 Q w
©) % o 5(3 ok O <>( x
8 ) = iS5 2= > = & 5
o0 [} = < T b i
L 5 Z o ox ouw %) 5
n %) s ) % (= % % > s
Q (o) (@]
< O (6]
4C RECURSOS HUMANOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
4C A 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 4 NOMINAS INSTITUCIONALES X X X X 5 20 25 X MUESTREO SELECTIVO
4C .5 RECLUTAMIENTO Y 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 X X 5 5 10 X
4C .9 CONCURSOS DE OPOSICION X X 4 10 14 X MUESTREO SELECTIVO
PRESTACIONES
ac 10 CONTRACTUALES X X ! 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
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

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

CONTRATACION DE SERVICIOS
4C 14 PROFESIONALES X X X X 5 5 10 X

4C .15 PAGOS POR OTROS SERVICIOS X X X X 5 5 10 X

CAPACITACION Y
4c | 18 ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL X X X X 4 6 10 X

PREMIOS Y DISTINCIONES AL
4C A7 PERSONAL X 4 1 5 X MUESTREO SELECTIVO

4C .18 BANCO DE HORAS X X X X 1 4 5 X

EVALUACIONES DE DESEMPENO
4c 19 DEL FUNCIONARIADO X ! 4 ° X
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
4C .20 CONSULTAS EN MATERIA DE X X 2 2 4 X

RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
5C A MATERIA DE RECURSOS X 2 4 6 X MUESTREO SELECTIVO
FINANCIEROS Y CONTABLES

5C .2 EGRESOS X X X X 2 8 10 X
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
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O Q 5 z
_ W SUBSERIE E " w " w3 8 o OBSERVACIONES
S o & 2 | oE | 0 < i
Q = < > S >E = =
3] a %) = I | T2 W %]
i > z & | o | o8 5 =)
0 n g (@) % % > CZ) S
< g 3]
5C .5 LIBROS CONTABLES X X X X 6 6 12 X
REGISTRO Y CONTROL DE
5¢ 6 POLIZAS DE EGRESOS X X X X 2 8 10 X
REGISTRO Y CONTROL DE
5C 7 POLIZAS DE INGRESOS X X X X 2 8 10 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

ASIGNACION Y OPTIMIZACION
5¢ | M DE RECURSOS FINANCIEROS X X X X 2 8 10 X

5C 12 VALORES FINANCIEROS X X X X 2 8 10 X
5C 13 EE{L@BE)UDEESLTI(E)JERCICIO DEL X X X X 2 8 10 X
5C 14 ;i'é';lSJEILEJFI{EES,'\II'SIAS DEL X X X X 2 8 10 X
s | 15 | | AMPLACIONESDEL X x| x| x| 2|8 1| 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 A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

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 FIJOY 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
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

ADQUISICION, ARRENDAMIENTO

6C .2 Y SERVICIOS X X X X 5 5 10 X
6C .3 OBRAS X X X X 5 20 25 X MUESTREO SELECTIVO
6C 4 SEGUROS Y FIANZAS X X X X 5 5 10 X

CALIDAD EN MATERIA DE
6C .5 OBRAS, CONSERVACION Y X X X X 5 5 10 X
EQUIPAMIENTO

PRECIOS UNITARIOS EN OBRAS

6C .6 Y SERVICIOS X X 5 5 10 X
ASESORIA TECNICA EN MATERIA
6C 7 DE OBRAS X X 4 4 8 X

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

6C | 10 INVENTARIO DE ACTIVO FIJO X X X X 5 5 10 X
INVENTARIO FISICO Y CONTROL
6Cc | 11 DE BIENES MUEBLES X X X X 5 5 10 X
INVENTARIO FISICO Y CONTROL
6C | .12 DE BIENES INMUEBLES X X X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y
6C | .13 ABASTECIMIENTO DE BIENES Y X 2 5 7 X

MATERIALES

6C .8
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

CONTROL DE CALIDAD DE
6C | 14 BIENES E INSUMOS X | X 2 | 2| 4 X

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

6C .15 OBRAS, REMODELACIONES Y X X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO
EQUIPAMIENTO
6C 16 CONTROL DE MATERIAL X X 4 4 8 X

QUIMICO Y/0 BIOLOGICO

PATRIMONIO CULTURAL DE LA
6C | .17 UNIVERSIDAD NACIONAL X X 5 5 10 X
AUTONOMA DE MEXICO

7C SERVICIOS GENERALES

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
7C A MATERIA DE SERVICIOS X 4 4 8 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 1 3 4 X
LIMPIEZA, HIGIENE Y

7C S FUMIGACION X ! 3 4 X

7c 5 TRANSPORTE, MOVILIDAD Y X ] 3 4 X

ESTACIONAMIENTOS
TELEFONIA, TELEFONIA
7C 7 CELULARY X X X 5 5 10 X
RADIOCOMUNICACION
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

CORRESPONDENCIAY

7 8 PAQUETERIA X L 8 4 X
MANTENIMIENTO,

7C .9 CONSERVACION E INSTALACION X 1 3 4 X
DE MOBILIARIO
MANTENIMIENTO,

7C | .10 CONSERVACION E INSTALACION X 1 3 4 X
DE EQUIPO DE COMPUTO
CONTROL DEL PARQUE

7C | .11 VEHICULAR X X X X 5 5 10 X

7C | 12 CONTROL DE COMBUSTIBLE X 1 3 4 X

ADMINISTRACION DE
7C | .13 AUDITORIOS, SALAS, ESTADIOS X 1 3 4 X
Y OTRAS INSTALACIONES
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
7C | .14 MATERIA DE PREVENCION Y X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
PROTECCION CIVIL
CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN MATERIA

7C |5 DE PREVENCION Y PROTECCION X 4 4 8 X
CIVIL

7C | .16 ANALISIS DE RIESGO X X 4 6 10 X
ASESORIA EN MATERIA DE

7C | 17 PREVENCION Y PROTECCION X 4 4 8 X

CIVIL

Pagina 136|209



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
7c 18 SERVICIOS GENERALES Y X X 2 2 4 X

MOVILIDAD

7C .19 SERVICIOS CONCESIONADOS X X X X 2 8 10 X

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

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION
DESARROLLO E

8C 2 INFRAESTRUCTURA DE X 4 4 8 X
TELECOMUNICACIONES

8C A X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO

8C .3 SUPERCOMPUTO X 4 4 8 X

CONTROL DE CALIDAD DE
8C 4 SOFTWARE Y HARDWARE X 4 4 8 X
ASESORIAS EN TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION,
COMUNICACION Y SERVICIOS
DE LA INFORMACION
ADMINISTRACION DE
8C 6 INFRAESTRUCTURA X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
INFORMATICA

8C 5

8C 7 SEGURIDAD INFORMATICA X X X X 1 1 2 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O 9 S Z
_ W SUBSERIE E u w N w Q 8 o OBSERVACIONES
5 o :: 2 |95 |¢8¢ = | &
Q 2 © E | £5| %2 i @
o 2 z g | gE | 28 2 | 3
%) % O % % > CZ) s
< g 3]
8C 7 R IDENTIDAD DIGITAL X X X X 1 1 2 X
SEGURIDAD DE LA
8C 7 2 INFORMACION X X X X 1 1 2 X
ANALISIS, DESARROLLO Y
8C .8 PROGRAMAGION DE SISTEMAS X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
AUTOMATIZACION DE
8C .9 PROCESOS X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
CONTROL Y MODERNIZACION
8C | .10 DE LOS RECURSOS X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
INFORMATICOS
DESARROLLO, ACTUALIZACION
8C | .11 Y MANTENIMIENTO DE PAGINA X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
WEB INSTITUCIONAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
8C | .12 MATERIA DE SERVICIOS DE LA X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
INFORMACION
sc | 13 GESTION DOCUMENTAL Y X X ) 8 10 X

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE ORGANIZACION,
8C | .13 .1 | DESCRIPCION, CONSERVACION, | X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
MIGRACION Y RESTAURACION
DE DOCUMENTOS

EMISION DE INSTRUMENTOS DE
8C | .13 .2 | CONTROLY CONSULTA X X 2 2 4 X
ARCHIVISTICA
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

REGISTRO Y CONTROL DE

8C 13 .3 ARCHIVOS X X 2 2 4 X
GESTION DEL REGISTRO

8C 13 4 DOCUMENTAL X X 1 9 10 X

8C 13 .5 DESCRIPCION DOCUMENTAL X X 1 9 10 X
PRESTAMO Y CONSULTA DE

8C 13 .6 EXPEDIENTES X X 1 1 2 X

8C 13 7 TRANSFERENCIA PRIMARIA X X 1 24 25 X

8C .13 .8 TRANSFERENCIA SECUNDARIA X X 1 9 10 X

INCORPORACION, DONACION Y

8c A3 9 RESGUARDO PATRIMONIAL X X ! o 10 X
8C 13 .10 | TRASLADO DE ARCHIVOS X X 1 9 10 X
8C 13 .11 | BAJADOCUMENTAL X X 1 9 10 X

DOCUMENTACION SINIESTRADA
8c A3 A2 O CON RIESGO SANITARIO X X ! ° 10 X

ELIMINACION DE DOCUMENTOS
8c A3 A3 DE APOYO INFORMATIVO X X ! o 10 X

8C 13 .14 | SUPERVISIONES ARCHIVISTICAS X X 1 9 10 X MUESTREO SELECTIVO
ASISTENCIA, ASESORIAY

8C .13 .15 | CONSULTA EN MATERIA DE X X 1 4 5 X MUESTREO SELECTIVO
ARCHIVOS

Pagina 139|209



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

ADMINISTRACION DE

8C | .14 BIBLIOTECAS X 4 8 12 X
ADQUISICIONES

8C | .14 1 | BIBLIOGRAFICAS X X X X 4 8 12 X

8C | .14 .2 | PROCESOS TECNICOS X 4 8 12 X

8C | .14 .3 | DESCARTE DE MATERIAL O BAJA X X 4 8 12 X
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y

8C | 14 4 DE INFORMACION X 4 8 12 X

8C | .14 .5 | COOPERACION BIBLIOTECARIA X 4 8 12 X
ADMINISTRACION DE OTROS

8C | 15 CENTROS DE DOCUMENTACION X 4 8 12 X
ADMINISTRACION Y

8C | .16 PRESERVACION DE ACERVOS X 4 8 12 X
DIGITALES
PROCESOS TECNICOS EN LOS

8Cc | 17 SERVICIOS DE LA INFORMACION X 4 4 8 X
PRODUCTOS PARA LA

8C | 18 DIVULGACION DE SERVICIOS X 2 2 4 X

sc | 19 _?IIZRVICIOSY PRODUCTOS DE X ] 3 4 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

9C COMUNICACION SOCIAL

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

9C A MATERIA DE COMUNICACION X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
SOCIAL
PUBLICACIONES E IMPRESOS
9C .2 INSTITUCIONALES X 1 9 10 X MUESTREO SELECTIVO
9C .3 MATERIAL MULTIMEDIA X X 1 9 10 X
9C 4 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 5 5 10 X
9C .5 ENTREVISTAS PARA MEDIOS X 2 3 5 X
BOLETINES INFORMATIVOS
¢ -6 PARA MEDIOS X 2 8 5 X
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN
9C 7 MEDIOS X 5 5 10 X
9C .8 COBERTURA DE ACTOS Y X 2 2 4 X MUESTREO SELECTIVO

EVENTOS INSTITUCIONALES

9C .9 REDES SOCIALES X 2 2 4 X

ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
9C | .10 CONSULTAS EN MATERIA DE X 2 2 4 X
COMUNICACION SOCIAL
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

10C CONTROL Y AUDITORIA

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

10C | 1 MATERIA DE CONTROLY X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
AUDITORIA
10c | 2 AUDITORIAS, INTERVENCIONES X X 5 5 10 X

Y VISITAS DE INSPECCION
REQUERIMIENTOS DE
10C | .3 INFORMACION AL AREA X X 5 5 10 X
UNIVERSITARIA
INVESTIGACION POR
10C | .4 PRESUNTAS FALTAS X X 5 5 10 X
ADMINISTRATIVAS
PROCEDIMIENTOS

10C .5 ADMINISTRATIVOS EN FORMA DE X X 5 5 10 X
JUICIO
PROCEDIMIENTOS DE

10C 5 A RESPONSABILIDAD X X 5 5 10 X
ADMINISTRATIVA

10C .5 .2 INCONFORMIDADES X X 5 5 10 X
SANCIONES A PROVEEDORES Y

10C 5 3 CONTRATISTAS X X 5 5 10 X

10C 6 DECLARACIONES DE SITUACION X X 5 20 o5 X

PATRIMONIALY DE INTERESES

ENTREGA - RECEPCION DE
10C 7 CARGO O PUESTO X X 5 20 25 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL

PLAZOS DE
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

DISPOSICION
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O Q \Z =z
_ w | suBsERiE = " Wy 8 g o OBSERVACIONES
o) o P o | ot | of < &
3 Q B E |23 | 25 |5
] m = =z o O w w w
%) 2 = O & F & O %] =)
2 > O < < 4 CZ) =
[a) (@)
< O O
10C | .8 LIBROS BLANCOS X 5 5 10 X
10C | .9 RECLAMACIONES X X 5 5 10
10C | .10 REVOCACIONES X X 5 5 10
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
10C | .11 MATERIA DE PREVENCION Y X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
MEJORA INSTITUCIONAL
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
10C | .12 CONTROL, AUDITORIA, X X 2 2 4
PREVENCION Y MEJORA
INSTITUCIONAL
11C PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
11C | 1 MATERIA DE INFORMACION Y X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
EVALUACION
PLAN DE DESARROLLO
nej 2 INSTITUCIONAL X 4 4 8 X
PROGRAMA DE TRABAJO
ne, 3 INSTITUCIONAL X 4 4 8 X
1M1C | 4 INFORMES INSTITUCIONALES X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
11C | 5 PLANES DE DESARROLLO X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
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PLAZOS DE
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

VIGENCIA DOCUMENTAL

DISPOSICION
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O 9 S z
_ " SUBSERIE E " w " w Q 8 o OBSERVACIONES
ke T o Q oOE | o < @
3 Q B E |23 | 25 |5
o0 J) zZ w L
L 5 Z o ox ouw %) 5
n %) S ) % (= % % > s
2 9 3
(@]
11C | .6 PROGRAMAS DE TRABAJO X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
1M1C | .7 INFORMES X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
11C | .8 INFORMACION ESTADISTICA X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
INDICADORES DE DESEMPENO,
ne| s CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD X 5 5 10 X
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
CONSULTAS EN MATERIA DE
1c | .10 PLANEACION, EVALUACION E X 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 LA
12C | A1 INFORMACION Y PROTECCION X X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
DE DATOS PERSONALES
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
12C | .2 MATERIA DE TRANSPARENGIA X X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
12C | .3 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
12C | .6 PROTECCION DE DATOS X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO

PERSONALES
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O Q 5 Zz
_ " SUBSERIE E " w " w3 8 o OBSERVACIONES
o o = o | ot | of < &
: i ; = | 22| 2k AR
] m = =z x w w w
%) = = O YE | BT Q 2
@ = o | 2F | g2 2 | 2
a (o) (@)
< O O
12C .6 A EJERCICIO DE DERECHOS ARCO X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
VERIFICACIONES EN MATERIA
12C .6 2 DE PROTECCION DE DATOS X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
PERSONALES
12C 7 RECURSOS DE REVISION X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
RESOLUCIONES DEL COMITE DE
12C .8 TRANSPARENCIA X X 3 3 6 X MUESTREO SELECTIVO
OBLIGACIONES DE
12C .9 TRANSPARENCIA X X 2 3 5 X MUESTREO SELECTIVO
CUMPLIMIENTO DE
12C .9 A OBLIGACIONES DE X X 2 3 5 X MUESTREO SELECTIVO
TRANSPARENCIA
DENUNCIAS POR
12C .9 2 INCUMPLIMIENTO X X 2 3 5 X MUESTREO SELECTIVO
1S DOCENCIA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
1S A DOCENCIA X X 1 1 2 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
1S 2 MATERIA DE DOCENCIA X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
PLANES Y PROGRAMAS DE
1S .3 ESTUDIO X X 5 5 10 X
INCORPORACION DE PLANES DE
1S 4 ESTUDIO X X 5 5 10 X
15 4 1 PLANES Y PROGRAMAS DE X X 5 5 10 X

ESTUDIO INCORPORADOS
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

SUPERVISIONES A LAS
1S 4 2 | |NSTITUGIONES INGORPORADAS X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
ASESORIAS, ORIENTACIONES Y
CONSULTAS SOBRE EL
PROCESO DE INCORPORACION
1S 4 3| DEESTUDIOS A LA UNIVERSIDAD X X 4 4 8 X
NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

CALENDARIOS ACADEMICOS Y
18 4 .4 | ADMINISTRATIVOS DEL SISTEMA X X 4 4 8 X
INCORPORADO
DIRECTORES TECNICOS Y
1S 4 .5 | PROFESORADO DE LAS X X 5 20 25 X MUESTREO SELECTIVO
INSTITUCIONES INCORPORADAS
REVALIDACIONES DE ESTUDIOS
1S 5 O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS X X 8 16 24 X MUESTREO SELECTIVO

PLANES, TABLAS Y PROGRAMAS

1S 5 1 | DEESTUDIO X X 5 5 10 X

18 5 .2 | VALIDEZ ACADEMICA X X 2 5 7 X
EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS,

1S S 3 TITULOS Y GRADOS X X 2 5 7 X
OPINIONES ACADEMICAS DE

18 5 4 | ESTUDIOS X X 4 4 8 X
ASESORIAS, ORIENTACIONES Y

1s 5 5 | CONSULTAS EN MATERIA DE X 3 5 8 X

REVALIDACION Y EQUIVALENCIA
DE ESTUDIOS
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O 9 = z
_ w | SUBSERIE - w |4, |48 o o OBSERVACIONES
o x P D | oE| o < 2
I ) = < >3 | 2E = =
8] a %) = IZ | T2 W 0
ul > z 5 | x| oy %) S
@ L 2 O % gz = =

< g 3]

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
15 8 1 PROGRAMAS DE PRACTICAS X X 5 5 10 X

PROFESIONALES

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 1 SERVICIOS EDUCATIVOS X X 5 5 10 X

PROGRAMAS DE SERVICIO
1S 1 A SOCIAL X X 5 5 10 X
15 11 9 PRESTACION Y LIBERACION DEL X X 5 5 10 X

SERVICIO SOCIAL

1S 1 .3 ORIENTACION EDUCATIVA X X 5 5 10 X

VINCULACION CON ALUMNOS,

1S M 4 | ESTUDIANTES Y EGRESADOS X X 5 5 10 X
18 | .12 BECAS X X 5 5 10 X
1S 13 TUTORIAS X 2 8 10 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O 9 S z
_ " SUBSERIE E w w w3 o) o OBSERVACIONES
) x < @ = < 2 2
o . £ 2 | 95| SE s | E
o a ) E | £ | £z i @
i > z o | o | oy 4] 5
7] %) g (@] % % > CZ) S
< 8 o
TRAYECTORIAY
18 | .14 PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL | X X 5 20 25 X MUESTREO SELECTIVO
ACADEMICO
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
1S | .15 APOYO A LA DOCENCIA X 4 5 9 X MUESTREO SELECTIVO
CONVOCATORIAS Y PREMIOS
1S | .16 AGADEMICOS X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO
18 | 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
18 | .19 .1 EVALUACIONES Y EXAMENES X 25 | .25 5 X
EVALUACION DE LA DOCENCIA,
18 | .19 .2 | TUTORIAY ENSENANZA X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
COLECTIVA
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y
1S | .19 .3 | ESTUDIOS CON EMPLEADORESY | 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
1S | .21 CONSULTAS SOBRE X X 2 2 4 X
PROCEDIMIENTOS
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

ADMINISTRATIVOS EN MATERIA

DE DOCENCIA

MATERIALES Y RECURSOS
1S .22 EDUCATIVOS X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
1S .23 CREDENCIALES ESCOLARES X 5 5 10 X
1S .24 CONSTANCIAS ESCOLARES X 5 5 10 X

2S INVESTIGACION

PROGRAMAS EN MATERIA DE

28 3 INVESTIGACION

X a4 a4 8 X

28 .2 PROYECTOS DE INVESTIGACION X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
2S 3 FOMENTO Y APOYO A LA X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
INVESTIGACION

PROGRAMAS DE VINCULACION,
25 4 COLABORACION, ASESORIAS, X X 5 5 10 X MUESTREO SELECTIVO
ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS
PREMIOS Y DISTINCIONES EN
MATERIA DE INVESTIGACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
25 6 EVALUACION A LA X X 3 2 5 X MUESTREO SELECTIVO
INVESTIGACION
ASISTENCIAS, ASESORIAS Y
28 7 CONSULTAS SOBRE LOS X X 2 2 4 X
PROCEDIMIENTOS

28 .5 X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

ADMINISTRATIVOS EN MATERIA
DE INVESTIGACION

BITACORAS DE OPERACION DE
2 8 BUQUES UNIVERSITARIOS X X 5 10 15 X

3S. DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
3S A 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
VINCULACION CON EGRESADOS
3S .3 A DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL X X 1 2 3 X

AUTONOMA DE MEXICO

3S 3 2 EXTENSION UNIVERSITARIA X X 5 2 7 X

3S 4 ziggﬁgr¢SC%T$S;iTSION X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
s | 5 | | PUBLCAGIONYFOMENTD | s s | 10 x

38 .6 Eigg;ﬁ:;lgs DE DESARROLLO X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
3s 7 Ei,?&igﬁﬁi% RECREACION X 4 4 8 X

3S .8 ACTIVIDADES DEPORTIVAS X 4 2 6 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

PREMIOS Y DISTINCIONES EN
3S .9 MATERIA DE DIFUSION Y X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO
EXTENSION DE LA CULTURA

PREMIOS Y DISTINCIONES AL

3S .10 DESARROLLO DEPORTIVO X 1 5 6 X MUESTREO SELECTIVO
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
3S 1 MATERIADE APOYO ALA X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO

COMUNIDAD UNIVERSITARIA
ACTIVIDADES EN MATERIA DE
38 | .12 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.
SENSIBILIZACION Y
CAPACITACION EN MATERIA DE
3 | .14 IGUALDAD DE GENERO Y X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
PREVENCION DE LA VIOLENCIA
DE GENERO

ASISTENCIA, ASESORIAY
CONSULTA EN MATERIA DE

35 | .15 IGUALDAD DE GENERO Y X 2 2 4 X
PREVENCION DE LA VIOLENCIA
DE GENERO

3S 13 X X 4 4 8 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

) z
NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O g e) \Z
_ w SUBSERIE = 5 g W g o 8 8 OBSERVACIONES
O o é m ok o) é < 4
O ) = < >3 | 2E = =
0 a 0 E | £ | £z x 7
| o ou w
%) (% Zz o] x F x O % 2
= 9| = <Z & =
< g 3]
4S GOBIERNO
4S A MENSAJES DE 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

4S .5 ELECCIONES UNIVERSITARIAS X X 4 8 12 X
4S .6 RESOLUCION DE CONFLICTOS X X 4 8 12 X
4S8 7 RECOMENDACIONES X X 4 8 12 X

PROCEDIMIENTOS
DISCIPLINARIOS SOBRE FALTAS
A LA LEGISLACION
UNIVERSITARIA

PREMIOS, DISTINCIONES Y
RECONOCIMIENTOS RECIBIDOS
4S .9 POR LA UNIVERSIDAD X 4 8 12 X
NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO
REPRESENTACION

4S8 .10 INSTITUCIONAL X 8 10 18 X MUESTREO SELECTIVO

4S8 .8 X X 4 8 12 X MUESTREO SELECTIVO
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VIGENCIA DOCUMENTAL A
DISPOSICION

coDICO PLAZOS DE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL A e

NOMBRE DE LA SECCION, SERIE O
SUBSERIE

OBSERVACIONES

SECCION
SUBSERIE
ADMINISTRATIVO
CONTABLE
ARCHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CONSERVACION
MUESTREO

4S 11 LOGOS X X 2 2 4 X

GRADOS HONORIFICOS Y
4s 12 DISTINCIONES UNIVERSITARIAS X 4 8 12 X
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APARTADO V CRITERIOS TECNICOS PARA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES EN LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

Los presentes criterios son de observancia obligatoria para el llenado de los
Instrumentos de Controly Consulta Archivisticos, incluyendo el Inventario General, los
Inventarios de Transferencia Primaria, Secundaria y de Baja Documental.

CRITERIOS PARA DESCRIBIR LA UBICACION

La ubicacion registrada en el Inventario General tiene dos finalidades:

Control archivistico interno

Publicacién de informacion para efectos de transparencia

Los criterios especificos se desarrollan en los apartados siguientes.

Expedientes en soporte fisico

Cuando los expedientes se encuentren en soporte fisico, deberd registrarse la
ubicacién detallada, indicando los siguientes datos en el orden que se senala:

1.
2.
3.

4.
5.

Nombre de la oficina o archivo donde se resguarda el expediente.

Tipo de mueble (archivero, anaquel, estanteria, etc.).

Numero de inventario del Sistema Integral de Control Patrimonial o del control
interno del area.

Numero de gaveta o entrepano.

En su caso, numero de caja y/o carpeta.

Para expedientes resguardados en archivo de concentracién o histérico, debera
registrarse la ubicacion topografica, indicando los siguientes datos en el orden que se
sefala:

o gk wbd -~

Nombre del archivo.

Pasillo.

Tipo de mueble.

Numero de inventario del mueble.
Gaveta o entrepafio.

En su caso, caja o carpeta.
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Expedientes en soporte electronico

Cuando los expedientes se encuentren en soporte electronico, debera registrarse la
ubicacién detallada, indicando los siguientes datos en el orden gque se senala:

1.
2.

o g s

Nombre del area productora.

Nombre del sistema o repositorio donde se resguarda la informacion, o bien la
ruta de acceso.

Numero de registro, en su caso.

Tratdndose de correos electronicos, debera indicarse:

Carpeta donde se encuentra el correo.

Fechay hora de recepcidén o envio.

Cuando la documentacion se resguarde en un equipo de cOmputo, debera registrarse:

4.

Nombre de la oficina donde se ubica el equipo.

Tipo de hardware (CPU, laptop, disco duro, etc.).

Numero de inventario del Sistema Integral de Control Patrimonial o control
interno.

Ruta de acceso a los documentos.

Importante

A. Los Inventarios Generales constituyen un instrumento de control y consulta

documental, por lo que es indispensable registrar con precision la ubicacion de
los expedientes universitarios.

Los anexos de las actas de entrega-recepcion deberan incluir la descripcion
detallada de la ubicacién de cada expediente conforme a lo sefalado en este
apartado.
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CRITERIOS PARA LA PUBLICACION DEL INVENTARIO (TRANSPARENCIA)

Cuando los Inventarios Generales se entreguen al Area Coordinadora de Archivos de la
UNAM para efectos de publicacion en cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, la ubicacién de los expedientes debera registrarse de forma general,

conforme a los siguientes criterios.

Tipo de archivo

Archivo de tramite

Soporte fisico
Nombre del area productora
seguido del tipo de mueble

Soporte electrénico
Nombre del area productora
seguido del tipo de espacio

Archivo de
concentracion

archivo de
seguido del

Nombre del
concentracion
tipo de mueble

Nombre del archivo de
concentracion seguido deltipo
de espacio

Archivo histérico

Nombre del archivo histérico
seguido del tipo de mueble

Nombre del archivo historico
seguido del tipo de espacio

Para efectos de publicacion no deberan incluirse:

* numeros de gaveta

* nldmeros de inventario
e rutas de acceso

* nombres de sistemas

e contrasenas o cualquier otra informacion especifica de localizacién

EJEMPLOS DE UBICACION NO ESPECIFICA

Afin de que la comunidad universitaria pueda describir la ubicacién de los expedientes
sin que ésta sea especifica, se proporcionan los siguientes ejemplos:

Tipo de soporte en donde se
encuentra la documentacion de
archivo

Elementos de descripcion

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
SERVICIO DE ALMACENAMIENTO EN LA
NUBE

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,

En correo electréonico

En Dropbox, Nextcloud, Drive u otro
servicio de almacenamiento en la nube

Archivos guardados en servidores

SERVIDOR

Archivos guardados en equipos de
computo

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
EQUIPO DE COMPUTO
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NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,

Archivos guardados en discos duros DISCO DURO

En sistemas institucionales
universitarios, Unicamente se indicara
la palabra SISTEMA

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
SISTEMA

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
PAGINA WEB

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
ARCHIVERO

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
ESCRITORIO

Documentos fisicos resguardados en NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
muebles LIBRERO

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
ANAQUEL

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA,
REPISA

En paginas institucionales

EXPEDIENTES RESGUARDADOS EN DIVERSOS SOPORTES

Cuando la documentacion de un expediente obre en distintos tipos de soporte, podra
registrarse de la siguiente manera:

Ejemplo

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA, ARCHIVERO, REPISA, SISTEMA, DISCO DURO,
CORREO ELECTRONICO.
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CALCULO DEL PESO APROXIMADO (EXPEDIENTES FISICOS)

Para obtener el peso aproximado de los expedientes en soporte fisico, debera
multiplicarse la cantidad de metros lineales de documentacién por 40 kilogramos.

Férmula

Peso aproximado (kg) = Metros lineales x 40

CALCULO DEL TAMANO DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Para calcular el tamano de los documentos electrénicos en Megabytes (MB) deberan
considerarse las siguientes equivalencias:

Conversion Férmula

Bytes a Kilobytes (KB) KB = Bytes + 1,024
Kilobytes (KB) a Megabytes (MB) MB =KB + 1,024
Bytes a Megabytes (MB) MB = Bytes + (1,024 x 1,024)

Correos electrénicos

Para efectos de estimacion del tamano de los correos electrénicos, se adoptara el
siguiente estandar:

Promedio estimado por correo electrénico: 0.1 MB

Este valor podra utilizarse cuando no sea posible obtener el tamafio exacto del archivo.

Ejemplos de registro

Tipo de expediente Registro en el inventario

Expediente fisico 12 kg

Expediente electrénico 45 MB
Expediente unicamente electrénico X/25MB
Expediente Unicamente fisico 18 kg /X

Sistemas institucionales o plataformas informaticas

Cuando los expedientes electronicos se encuentren resguardados en sistemas
institucionales o plataformas informaticas y no sea posible conocer el tamahno exacto
de los archivos que integran el expediente, debera registrarse un tamano estimado
conforme al siguiente criterio:

Tamano estimado por expediente: entre 10 MBy 20 MB.
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Para efectos del registro en el Inventario General, se recomienda utilizar como valor
promedio de referencia 15 MB por expediente, salvo que exista informacién que
permita realizar una estimacion distinta.

Tipo de expediente Registro en el inventario

Expediente en sistema sin tamafnio visible 15MB
Expediente en sistema con muchos documentos 20 MB
Expediente en sistema con pocos documentos 10 MB

Este criterio podra aplicarse, entre otros casos, cuando los expedientes se encuentren
en:

e Sistemas institucionales de gestion administrativa

e Sistemas de control documental

* Plataformas informaticas que no permiten visualizar el tamafo total de los
documentos

e Sistemas que integran documentos en multiples modulos o registros

El valor registrado tendra caracter estimado y su finalidad sera unicamente facilitar el
calculo aproximado del volumen de informacidn digital resguardada en el archivo.
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CRITERIOS PARA DESCRIBIR EL CAMPO DE OBSERVACIONES

En este campo deberan registrarse aquellos elementos que faciliten la identificacion,
control o seguimiento del expediente, incluyendo, entre otros, los siguientes:

Tipo de soporte documental en el que obra el expediente (fisico, electrdonico o
mixto).

Cuando el expediente haya concluido, debe indicarse el nUmero de legajos que
lo integran, tratandose de expedientes en soporte fisico.

Para expedientes concluidos en soporte fisico, debe sefalarse el numero total
de folios o fojas que integran el expediente.

Tratdndose de expedientes en soporte electrdonico, debe indicarse el tamafo de
almacenamiento en Megabytes (MB).

Cuando el expediente se integre por documentos en soporte fisico y
electrénico, debe registrarse tanto el nimero de folios o fojas como el tamano
total de los documentos electrénicos.

El estado de conservacioén del expediente, indicando si el material documental
presenta deterioro, dano fisico o dafo irreparable, asi como el acta mediante la
cual se circunstancié dicha situacién, en su caso.

La ubicacion de la reprografia digital o fisica del expediente, cuando exista.

El codigo o codigos de clasificacion de los expedientes con los que guarda
relacién el expediente descrito.

Si el expediente fue utilizado para atender una solicitud de acceso a la
informacioén, indicando el numero de folio de la solicitud correspondiente.
Cuando la documentacion del expediente haya sido clasificada como
reservada o confidencial, debera senalarse el tipo de clasificacion, el plazo
correspondiente y, en su caso, la prdorroga o ampliacion, asi como los
documentos clasificados o si la clasificacién corresponde al expediente en su

totalidad.
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e Si algun documento del expediente se encuentra en préstamo en otra area

universitaria o area productora, indicando el vale de préstamo y consulta que lo

respalda.

El listado anterior es enunciativo, mas no limitativo, por lo que podran registrarse otros
datos que contribuyan a la mejor identificacién y control del expediente.

En todos los casos deberd evitarse el uso de abreviaturas.
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APARTADO VI INVENTARIO GENERAL

DEFINICION DEL INVENTARIO GENERAL

ElInventario General es el instrumento de controly consulta archivistica utilizado en la
Universidad Nacional Auténoma de México para registrar y describir de manera
sistematica los expedientes resguardados en los archivos de tramite, concentracion e
historicos de las areas universitarias.

Este instrumento permite identificar cada expediente mediante informacion relativa a
su clasificacion archivistica, nombre del expediente, documentacién que lo integra,
fechas extremas, plazos de conservacién y ubicacidn, lo cual facilita su localizacidn,
consultay control durante las distintas fases del ciclo de vida documental.

FINALIDAD DEL INVENTARIO GENERAL

El Inventario General constituye un elemento fundamental para la gestién documental
universitaria, ya que contribuye a:

e Mantener un control sistematico de los expedientes universitarios.

e Facilitar la localizacién y consulta de la informacion.

* Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos de conservacion establecidos
en el Catalogo de Disposicion Documental.

e Apoyar los procesos de transferencia documental, disposicion documental y
acceso a lainformacion.

* Fortalecer la toma de decisiones institucionales basada en informacién

documentada.

CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO AL INVENTARIO GENERAL

Para la elaboracion y entrega del Inventario General deberan observarse las siguientes
disposiciones:

1. Responsabilidad de elaboracion. El Inventario General debera ser elaborado
por los responsables de los archivos de tramite, concentracion e histéricos de
cada area universitaria, quienes seran responsables de la veracidad, integridad
y actualizacién de la informacién registrada.

2. Periodicidad de entrega. Los Inventarios Generales deberan remitirse
trimestralmente al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, conforme a los
calendarios, lineamientos y medios establecidos para tal efecto.
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3. Formato institucional. La entrega del inventario debera realizarse

exclusivamente mediante el formato institucional autorizado. En caso de
utilizarse un formato distinto, el inventario se considerard como no presentado.

Conservacion del inventario. Los responsables de los archivos deberan
conservar copia de los Inventarios Generales firmados, asi como de los
documentosrelacionados con su entregay de las comunicaciones emitidas por
el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

Actualizacion de la informacidn. La informacién contenida en el Inventario
General debera mantenerse actualizada y corresponder a los expedientes
existentes en el archivo al momento de su elaboracion.

INDICACIONES GENERALES PARA EL INVENTARIO GENERAL

Elinventario debera elaborarse en MAYUSCULAS y sin acentos.

La informacién deberé registrarse de forma clara, completa y precisa.

Los datos deberan corresponder a los expedientes existentes en el archivo.

La informacidn debera apegarse a los instrumentos archivisticos vigentes de la

Universidad.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL

A continuacidn, se describen los campos que integran el formato del Inventario

Generaly las instrucciones para su correcto llenado.

IDENTIFICACION DEL INVENTARIO GENERAL

No. Campo \ Descripcion
1 | Afio Indique el afo al que corresponde el inventario general.
5 Logo del area | Inserte el simbolo o logotipo institucional del area universitaria
universitaria correspondiente.
3 | Fondo Campo preestablecido con el nombre del fondo documental:
UNAM. No debe modificarse.
4 Area Nombre completo del area universitaria responsable del
universitaria inventario, sin abreviaturas ni siglas.
5 Codigo del area | Cédigo institucional que identifica al &rea universitaria
universitaria conforme al listado oficial del Apartado XI.
. . Indique la fase del ciclo de vida documental: Tramite,
6 | Tipo de archivo ., L
Concentracion o Historico.
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Area Nombre completo del area que generé los expedientes.
7 En archivos de concentracion o histéricos solo se registra
productora .
cuando se respeta la procedencia.
Clave asignada por el Area Coordinadora de Archivos al 4rea
8 Clave del area | productora.
productora En archivos de concentracion o histdricos solo se registra
cuando se respeta la procedencia.
Fecha en que se entrega el inventario al Area Coordinadora de
Archivos en formato dd/mm/aaaa conforme a la
Fecha de L . e
9 S calendarizaciéon establecida en las Politicas para la entrega
trimestral y publicacidn de los instrumentos archivisticos de la
UNAM vigentes.

DATOS DEL EXPEDIENTE

10

Numero
registro

de

Descripcion
Numero consecutivo asignado a cada expediente dentro
del inventario. La descripcidon de los expedientes deberd
realizarse respetando el orden cronolégico, por lo que
deberan registrarse considerando la fecha de inicio del
expediente.

11

Cddigo
clasificacion

de

Cddigo de clasificacion archivistica que identifica al
expediente conforme a los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de la Universidad Nacional
Autdnoma de México. Este cddigo se integra por los
siguientes elementos: fondo, seccién, serie, en su caso
subserie, codigo del area universitaria, clave del area
productora, afo de inicio del expediente y numero de
identificacion del expediente, separados por los simbolos
establecidos institucionalmente.

Para los expedientes integrados antes del 1 de enero de
2015, unicamente debera registrarse el cédigo de seccién,
serie o subserie, segln corresponda, de conformidad con
los Instrumentos de Controly Consulta Archivistica 2026.

12

Nombre
expediente

del

Denominaciéon completa del expediente sin utilizar
abreviaturas no reconocidas o datos personales.

13

Documentacién

Descripcién de los documentos que integran el
expediente, indicando el tipo documental y aquellos
elementos que permitan identificar con mayor precisiéon su
contenido y diferenciarlo de otros expedientes
pertenecientes ala misma serie o subserie documental. La
descripciéon podra incluir, entre otros, oficios, informes,
actas, memorandos, contratos, solicitudes, dictdmenes,
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correos electréonicos o cualquier otro documento que
forme parte del expediente.

Se debe evitar el uso de abreviaturas no reconocidas y
descripciones genéricas como documentacion diversa, asi
como el uso de datos personales.

FECHAS EXTREMAS

No. Campo \ Descripcion

Fecha del documento con el que se inicia el asunto del expediente, la
cual debera registrarse en formato dd/mm/aaaa (dia/mes/ano con
numeros arabigos).

14 | Apertura | Cuando el documento haya sido emitido por el area productora,
debera considerarse la fecha de la primera diligencia; si el documento
fue recibido, debera registrarse la fecha de recepcion por el area
universitaria.

Registre la fecha del documento con el que concluye el asunto del
expediente, en formato dd/mm/aaaa (dia/mes/afio con numeros
arabigos).

Cuando el documento que concluye el asunto haya sido emitido por el
area productora, debera considerarse la fecha de la ultima diligencia;
15 | Cierre si se trata de un documento recibido, debera registrarse la fecha de
recepcion por el drea universitaria.

En caso de que el asunto no haya concluido o continle en tramite, este
campo debera dejarse vacio.

Cuando el documento de cierre involucre a multiples destinatarios,
debera registrarse la fecha de la ultima notificacion.

PLAZOS DE CONSERVACION

No. ‘ Campo ‘ Descripcion
16 | AT Plazo de conservacién en Archivo de Tramite conforme al Catalogo de
Disposicion Documental.
Plazo de conservacién en Archivo de Concentracion conforme al
17 | AC , . .
Catalogo de Disposicion Documental.

CONTROL DEL EXPEDIENTE

Descripcion
Lugar donde se resguarda el expediente, ya sea en soporte fisico
o electronico, proporcionando la informacion necesaria para su
18 | Ubicacion identificaciony localizacion precisa dentro del archivo.
Para su registro deberan considerarse los “Criterios para
describir la ubicacion” y “Criterios para la publicacion del
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inventario (transparencia)” determinados en los presentes
Instrumentos.

Observaciones

En este campo deberdn registrarse aquellos elementos que
faciliten la identificacién, control o seguimiento del expediente.
Consultar los criterios para describir el campo de
observaciones.

No. Campo

DATOS DE CONTROL DEL INVENTARIO

Descripcion

20 Nf”f"em de Numero total de paginas del Inventario General.
paginas
21 Cant@ad de Total de expedientes registrados en el inventario general.
expedientes
22 | Periodo de afios Aﬁgs corresponc!ientes ? la apertura de los expedientes
registrados en el inventario general.
Numero de cajas que contienen los expedientes registrados
en el Inventario General.
. Cuando los expedientes se encuentren resguardados en
Contenido en . . . .
23 S cajas, debera indicarse el numero total de cajas
correspondientes.
Si los expedientes no se encuentran resguardados en cajas,
debera colocarse una “X” (mayuscula) en este campo.
Indique el peso aproximado en kilogramos (kg) tratandose
de expedientes en soporte fisico.
Cuando el expediente se integre unicamente por
24 | Peso documentos electréonicos, debera colocarse una “X”
(mayuscula) en el campo correspondiente al peso.
Al registrar el peso considere lo determinado en “Calculo
del peso aproximado (expedientes fisicos)” en los presentes
instrumentos.
Indigue el tamafio aproximado en megabytes (MB)
tratandose de expedientes en soporte electronico.
Cuando el expediente se integre unicamente por
- documentos en soporte fisico, debera colocarse una “X”
25 | Tamano , . -
(mayuscula) en el campo correspondiente al tamafo.
Al registrar el peso o tamafo, considere lo determinado en
“Calculo del tamano de archivos electronicos” en los
presentes instrumentos.

Pagina 166|209




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

RESPONSABLES Y FIRMAS

. Campo Descripcién

Nombre completo, cargo y firma del responsable del
Responsable del | archivo correspondiente, indicando si se trata del Archivo
archivo de Tramite, Archivo de Concentracion o Archivo Historico,
segun corresponda.

26

Nombre, cargo y firma del responsable de revisar el
inventario, indicando que es Responsable de Archivos del
Area Universitaria.

Nombre completo, cargo y firma del titular del area

Responsable de

27 archivos

Titular del area

28 . o universitaria que autoriza el inventario, indicando que es
universitaria . ‘ . o
Titular del Area Universitaria.
29 | Pagina Numero consecutivo de pagina dentro del inventario.
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FORMATO DEL INVENTARIO GENERAL

FONDO:

AREA UNIVERSITARIA:
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:
TIPO DE ARCHIVO:

AREA PRODUCTORA:
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA
FECHA DE ENTREGA:

NUMERO DE
REGISTRO

CcODIGO DE

CLASIFICACION

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

UNAM (3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
()

DOCUMENTACION

(1)

INVENTARIO GENERAL

FECHAS EXTREMAS

PLAZOS DE

CONSERVACION

UBICACION OBSERVACIONES

(10)

(11)

(12)

(13)

APERTURA
(14)

CIERRE
(15)

AT
(16)

AC
(17)

(18) (19)

El presente inventario consta de _ (20)__ péaginas y ampara la cantidad de _ (21)__ expedientes de los anos de _(22),

contenidos en _(23)_ cajas, con un peso aproximado de _(24)_kgy un tamano de _(25)_MB.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE,
CONCENTRACION O HISTORICO

ELABORO
(26)

REVISO

(27)

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

Vo. Bo.
(28)

TITULAR DEL AREA
UNIVERSITARIA

(29) PAGINA: DE___
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APARTADO VII INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
DEFINICION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

El Inventario de Transferencia Primaria es el instrumento archivistico que registra y
describe de manera ordenada la relacion de expedientes transferidos del archivo de
tramite al archivo de concentracién del area universitaria.

La transferencia primaria se realiza una vez que los expedientes han cumplido el plazo
de conservacion establecido en el Catalogo de Disposicion Documental vigente y no
existe impedimento legal, administrativo o normativo para su traslado.

Este instrumento permite documentar formalmente el proceso de entregay recepcion
de expedientes, garantizando la continuidad del control archivistico entre las
diferentes fases del ciclo de vida documental.

FINALIDAD DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
ElInventario de Transferencia Primaria tiene como finalidad:
e Registrar los expedientes transferidos del archivo de tramite al archivo de

concentracion.
e Facilitar la localizacidn e identificacion de los expedientes transferidos.
e Documentar formalmente el proceso de entrega y recepcion de expedientes.
e Garantizar el control del flujo documental entre las fases del ciclo de vida.
e Permitir al responsable del archivo de concentraciéon asumir las funciones que

le corresponden conforme a la normativa archivistica vigente.

RESPONSABLES DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

El Inventario de Transferencia Primaria debera ser elaborado por la persona
responsable del archivo de tramite, con la participacién de la persona responsable del
archivo de concentraciény bajo la supervisiéon de la persona Responsable de Archivos
del Area Universitaria, quien debera verificar la exactitud de la informacion registrada 'y
el visto bueno de la persona titular del Area Universitaria.

Este instrumento deberd conservarse tanto en el archivo de tramite como en el archivo
de concentracion del area universitaria.

El inventario deberd estar firmado al margen y al calce por todas las personas
involucradas en el proceso de transferencia primaria, a efecto de formalizar la entrega
y recepcion de los expedientes.
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La persona Responsable de Archivos y la del Archivo de Concentracion sera la
encargada de integrar la documentacion relativa a la transferencia primaria, conformar
el expediente correspondiente y registrarlo en el Inventario General.

ENTREGA INSTITUCIONAL DEL INVENTARIO 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 de Transferencia Primaria
correspondientes a las transferencias realizadas durante el periodo solicitado.

La entrega debera realizarse conforme a los medios y procedimientos institucionales
establecidos por el Area Coordinadora de Archivos, los cuales seran comunicados a
las personas Responsables de Archivos de las Areas Universitarias.

El inventario que no corresponda al formato institucional autorizado se tendra por no
presentado.

Una vez realizada la transferencia primaria, debera actualizarse la informacion
registrada en los Inventarios Generales del archivo de tramite y del archivo de
concentracion, a fin de reflejar el movimiento de los expedientes conforme a lo
seflalado en los Inventarios de Transferencia Primaria correspondientes. La
actualizacion de los Inventarios Generales deberarealizarse inmediatamente después
de formalizada la transferencia primaria.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

A continuacién, se describen los campos que integran el formato del Inventario de
Transferencia Primaria y las instrucciones para su correcto llenado.

INDICACIONES GENERALES

e Elinventario debera elaborarse en MAYUSCULAS y sin acentos.

e Lainformacién registrada debera ser clara, completay precisa.

e No deberan incluirse datos personales ni informacién sensible que pueda dar
lugar a responsabilidades administrativas, particularmente cuando la
informacién sea publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia o en el
Portal de Transparencia Universitaria.

e Los datos registrados deberan corresponder a los expedientes efectivamente

transferidos al archivo de concentracion.
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Deberan utilizarse exclusivamente los formatos institucionales autorizados.

Todas las paginas del inventario deberan rubricarse por las personas

responsables, ademas de firmarse al calce del documento.

Tratandose de inventarios firmados electronicamente mediante los sistemas

institucionales autorizados por la Universidad, no sera necesario rubricar cada

pagina, ya que la firma electrénica incorporada al documento surtira efectos

para la totalidad del instrumento.

IDENTIFICACION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

No. Campo ‘ Descripcion
1 | Adho Indique el afio al que corresponde el inventario
5 Logo del area Inserte el simbolo o logotipo institucional del area
universitaria universitaria correspondiente.
Campo preestablecido con el nombre del fondo documental:
3 | Fondo
UNAM.
‘ . . Nombre completo del area universitaria responsable de la
4 | Area universitaria . . .
transferencia, sin abreviaturas ni siglas.
5 Cddigo del area Clave institucional del area universitaria conforme al listado
universitaria oficial del Apartado XI.
Archivo de tramite . .
. Nombre completo del area productora que realiza la
6 | delarea .
transferencia.
productora
2 Clave del area Clave asignada al 4rea productora por el Area Coordinadora de
productora Archivos.
Numero consecutivo asignado a cada transferencia realizada
8 Numero de por el area productora. Este consecutivo debera mantenerse de
transferencia manera progresiva y no debera reiniciarse, a fin de llevar un
control histérico de las transferencias efectuadas.
9 Fecha de Fecha en que se formaliza la transferencia al archivo de
transferencia concentracidon, en formato dd/mm/aaaa.

DATOS DEL EXPEDIENTE

No. ‘ Campo Descripcion

Indique el numero progresivo de la caja que contiene los
expedientes transferidos al archivo de concentracién. Cada caja

10 | Numero de caja debera identificarse con un ndmero consecutivo (por ejemplo:
Caja 1, Caja 2, Caja 3), lo que permitira localizar facilmente los
expedientes dentro del conjunto de documentacién transferida.

11 Numero del Registre el numero consecutivo del expediente dentro de cada

expediente caja. La numeracién debera comenzar siempre desde el numero
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1 en cada caja y continuar de forma progresiva segun la cantidad
de expedientes que contenga.

Por ejemplo, sila Caja 1 contiene diez expedientes, estos deberan
registrarse del 1 al 10. Si la Caja 2 contiene quince expedientes, la
numeracién debera comenzar nuevamente en 1y continuar hasta
15.

Registre el codigo de clasificacidon archivistica asignado al
expediente, de conformidad con los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de
Cédigo de México.

clasificacion Para los expedientes integrados antes del 1 de enero de 2015,
Unicamente debera registrarse el codigo de seccion, serie o
subserie, segun corresponda, de conformidad con los
Instrumentos de Controly Consulta Archivistica 2026.

Escriba el nombre o titulo del expediente, el cual debe
corresponder al asignado desde su apertura. Este nombre debera
Nombre del describir de manera clara el asunto o tramite que contiene el
expediente expediente.

Elnombre del expediente debera registrarse completo, sin utilizar
abreviaturas no reconocidas ni incluir datos personales.
Descripcion de los documentos que integran el expediente.

La descripcion debera permitir identificar el contenido del
expediente e incluir, entre otros, oficios, solicitudes, informes,
actas, contratos, dictdmenes o correos electroénicos.
Considerando la serie o subserie, indique los valores
documentales primarios del expediente, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental 2026.
Para ello, debera marcarse con una “X” el valor o los valores que

12

13

14 | Documentacion

correspondan:
15 Valor A: Administrativo
documental L: Legal
F: Fiscal
C: Contable

Estos valores permiten identificar la naturaleza y relevancia
administrativa o juridica de la documentacidon contenida en el
expediente.

FECHAS EXTREMAS

Las fechas de apertura y cierre permiten identificar el periodo cronolégico que abarca
el expediente.

No. ‘ Campo ‘ Descripcion
Registre la fecha del documento con el que inicia el asunto del
16 | Apertura | expediente, utilizando el formato dd/mm/aaaa (dia, mesy aho en
numeros arabigos).
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Cuando el documento inicial haya sido emitido por el area productora,
debera considerarse la fecha de la primera diligencia. Si se trata de un
documento recibido, debera registrarse la fecha de recepcion por el area
universitaria.

17

Cierre

Registre la fecha del documento con el que concluye el asunto del
expediente, utilizando el formato dd/mm/aaaa (dia, mesy afio en numeros
arabigos).

Cuando el documento de cierre haya sido emitido por el area productora,
debera considerarse la fecha de la ultima diligencia. Si el documento fue
recibido, debera registrarse la fecha de recepcion por el area universitaria.
En caso de que el documento de cierre involucre a multiples destinatarios,
debera registrarse la fecha de la ultima notificacion..

PLAZOS DE CONSERVACION

No. \ Campo \ Descripcion

Plazo de conservacion en Archivo de Tramite considerando la serie o

18 | AT subserie, de conformidad con lo establecido en el Catalogo de Disposicién
Documental 2026.
Plazo de conservacion en Archivo de Concentracion considerando la serie
19 | AC o subserie, de conformidad con lo establecido en el Catalogo de

Disposicion Documental 2026.

CONTROL DEL EXPEDIENTE

Descripcién

En este campo deberan registrarse aquellos elementos que

20 | Observaciones | faciliten la identificacion, control o seguimiento del expediente.
Consultar los criterios para describir elcampo de observaciones.
DATOS DE CONTROL DEL INVENTARIO
No. Campo \ Descripcion
20 Nyn_qero de Numero total de paginas que conforman el inventario.
paginas

21 Cantlc?ad de Numero total de expedientes registrados en el inventario.

expedientes

22 | Periodo de afios | Aios extremos que abarcan los expedientes registrados.

23 S;ztsenldo en Numero total de cajas que contienen los expedientes transferidos.
Indique el peso aproximado en kilogramos (kg) tratandose de
expedientes en soporte fisico.

Cuando los expedientes transferidos Unicamente se integren por

24 | Peso documentos electrénicos, debera colocarse una “X” (mayuscula)
en el campo correspondiente al peso.

Al registrar el peso considere lo determinado en “Calculo del peso
aproximado (expedientes fisicos)” en los presentes instrumentos.
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Indique el tamafo aproximado en megabytes (MB) tratandose de
expedientes en soporte electrénico.

Cuando los expedientes transferidos Uunicamente se integren por
documentos en soporte fisico, debera colocarse una “X”

25 | Tamanho ., . -
(mayuscula) en el campo correspondiente al tamano.
Al registrar el peso o tamafo, considere lo determinado en
“Calculo del tamano de archivos electrénicos” en los presentes
instrumentos.
RESPONSABLES Y FIRMAS

No. Campo \ Descripcion

26 Responsable del Nombre completo, cargo y firma de la persona responsable del
archivo de tramite | archivo de tramite que realiza la transferencia.

97 Responsable de Nombre completo, cargo y firma de la persona Responsable de
Archivos Archivos del Area Universitaria que revisa el inventario.
Responsable del Nombre completo, cargo y firma de la persona responsable del

28 | archivode . It ) .

., archivo de concentracion que recibe los expedientes.
concentracion
La persona titular del Area Universitaria debera registrar su
nombre completo, cargo y firma, mediante los cuales otorga el
visto bueno a la transferencia primaria de los expedientes del
archivo de tramite al archivo de concentracion.
Con su firma, la persona titular del Area Universitaria autoriza 'y

29 Titular del Area valida el traslado de los expedientes, asi como la informacion
Universitaria contenida en el Inventario de Transferencia Primaria,

confirmando que los expedientes han cumplido con el plazo de
conservacion en el archivo de tramite y que su transferencia se
realiza conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental y en los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica vigentes.

30 | Pagina Numero progresivo de pagina dentro del inventario.
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FORMATO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

(1)

FONDO: UNAM (3)
AREA UNIVERSITARIA: (4)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (5)
ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA PRODUCTORA: (6)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (7)
NUMERO DE TRANSFERENCIA: (8)
FECHA DE TRANSFERENCIA: (9)

NUMERO | NUMERO DEL CODIGO DE NOMBRE DEL < VALOR DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE

< DOCUMENTACION CONSERVACION OBSERVACIONES
DE CAJA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIENTE Y L F‘ c APERTURA ‘CIERRE AT AC ‘

(10) (11) (12) (13) (14) (15) | (15) | (15) (16) (17) (18) (19) (20)

El presente inventario consta de _ (20)__ paginas y ampara la cantidad de _ (21)__ expedientes de los afos de _(22),
contenidos en _(23)_ cajas, con un peso aproximado de _(24)_kgy un tamano de _(25)_MB.

ELABORO Y TRANSFIRIO REVISO RECIBIO Vo. Bo.
(26) (27) (28) (29)
RESPONSABLE DEL ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULA DEL AREA
DE TRAMITE DE CONCENTRACION UNIVERSITARIA
(29) PAGINA: DE___
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APARTADO VIII INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

DEFINICION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

El Inventario de Transferencia Secundaria es el instrumento archivistico mediante el
cual se registran y describen los expedientes que seran transferidos del archivo de
concentracion al archivo histérico del area universitaria.

La transferencia secundaria se realiza cuando los expedientes han cumplido los plazos
de conservaciodn establecidos en elarchivo de tramite y en el archivo de concentracion,
conforme a lo dispuesto en el Catalogo de Disposicion Documental vigente, y han sido
objeto del procedimiento de destino final, mediante el cual se determina su
conservacion permanente por sus valores secundarios.

FINALIDAD DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

El Inventario de Transferencia Secundaria tiene como finalidad:

e Registrar los expedientes que seran transferidos al archivo histdrico.

e Documentar formalmente el traslado de los expedientes del archivo de
concentracion al archivo histérico.

e Facilitar la identificaciony localizacion de los expedientes transferidos.

e Garantizar el control del patrimonio documental universitario.

e |ntegrar la documentacion que acredita la conservacion permanente de los

expedientes con valores histéricos, cientificos o culturales.

REQUISITOS PARA REALIZAR LATRANSFERENCIA SECUNDARIA

La transferencia secundaria Unicamente podra realizarse cuando:

e Los expedientes hayan cumplido los plazos de conservaciéon en archivo de
tramite y archivo de concentracion.

e Los expedientes pierden los valores primarios y poseen valores secundarios.

e Se haya realizado el procedimiento de destino final conforme a la normativa

nacional e institucional.
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* Existaundictamen de destino final que determine la conservacién permanente
de los expedientes.
* Los expedientes se encuentren debidamente organizados e identificados

conforme a los Instrumentos de Controly Consulta Archivistica.

RESPONSABLES DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

El Inventario de Transferencia Secundaria debera ser elaborado por la persona
responsable del archivo de concentracion, con la participacion de las personas
responsables del archivo de tramite e histérico y bajo la supervision de la persona
Responsable de Archivos del Area Universitaria, quien debera verificar la exactitud de
la informacidn registrada y el visto bueno de la persona titular del Area Universitaria.

El inventario debera estar firmado al margen y al calce por todas las personas
involucradas en la transferencia secundaria, como constancia de la entrega y
recepcion de los expedientes.

Tratandose de inventarios firmados electronicamente mediante los sistemas
institucionales autorizados por la Universidad, no sera necesario rubricar cada pagina,
ya que la firma electrdnica incorporada al documento surtira efectos para la totalidad
del instrumento.

Este inventario forma parte del expediente de transferencia secundaria, el cual debera
integrarse con los siguientes documentos:

e Fichastécnicas de valoracion documental.
e Declaratoria de valoracion documental.

e Dictamen de destino final.

e Inventario de transferencia secundaria.

e Acta de transferencia secundaria.

El expediente de transferencia secundaria debera ser resguardado por la persona
Responsable de Archivos del Area Universitaria y la persona Responsable del Archivo
Historico.
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ENTREGA INSTITUCIONAL DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

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 incluirse todos los Inventarios de Transferencia Secundaria correspondientes
a las transferencias realizadas durante el periodo solicitado.

La entrega debera realizarse conforme a los medios y procedimientos institucionales
establecidos por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

El inventario que no corresponda al formato institucional autorizado se tendra por no
presentado.

Una vez realizada la transferencia secundaria, debera actualizarse la informacién
registrada en los Inventarios Generales del archivo de concentracién y del archivo
historico, a fin de reflejar el movimiento de los expedientes conforme a lo sefalado en
los Inventarios de Transferencia Secundaria correspondientes. La actualizacién de los
Inventarios Generales debera realizarse inmediatamente después de formalizada la
transferencia secundaria.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

A continuacién, se describen los campos que integran el formato del Inventario de
Transferencia Secundariay las instrucciones para su correcto llenado.

INDICACIONES GENERALES DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

e Elinventario debera elaborarse en MAYUSCULAS y sin acentos.

e Todas las paginas del inventario deberan rubricarse por las personas
responsables, ademas de firmarse al calce del documento.

e Tratdndose de inventarios firmados electronicamente mediante los sistemas
institucionales autorizados por la Universidad, no sera necesario rubricar cada
pagina, ya que la firma electrénica incorporada al documento surtira efectos
para la totalidad del instrumento.

e Lainformacién registrada debera ser clara, completay precisa.

e Los datos deberan corresponder a los expedientes efectivamente transferidos
al archivo histérico.

e Deberan utilizarse exclusivamente los formatos institucionales autorizados.
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* No deberan incluirse datos personales ni informaciéon sensible que pueda dar
lugar a responsabilidades administrativas, particularmente cuando la
informacién sea publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia o en el

Portal de Transparencia Universitaria.

CAMPOS DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

IDENTIFICACION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

1 | Aho Indique el afo al que corresponda el instrumento.

5 Logo del area Inserte el simbolo o logotipo institucional del area
universitaria universitaria correspondiente.

3 | Fondo Logotipo institucional del area universitaria.

4 | Area universitaria Campo preestablecido con el nombre del fondo

documental: UNAM.

Cédigo del area e . -

5 . . Cédigo institucional conforme al listado oficial.
universitaria

DATOS GENERALES DE LATRANSFERENCIA SECUNDARIA

No. \ Campo \ Descripcion
Fecha en que se elabora el inventario, en formato dd/mm/aaaa.
Fecha de L L . L.
6 ., Esta fecha debe coincidir con lo indicado en las fichas técnicasy la
elaboracion . -
declaratoria de valoracion.

Numero consecutivo asignado a cada transferencia realizada por

2 Nudmero de el area universitaria. Este consecutivo debera mantenerse de
transferencia manera progresiva y no debera reiniciarse, a fin de llevar un control
histérico de las transferencias efectuadas.
8 Fecha de Fecha en que se formaliza la transferencia al archivo histdrico, en
transferencia formato dd/mm/aaaa.

IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

Indique el numero progresivo de la caja que contiene los
expedientes transferidos al archivo de concentracién. Cada caja
9 | Numero de caja deberd identificarse con un numero consecutivo (por ejemplo:
Caja 1, Caja 2, Caja 3), lo que permitira localizar facilmente los
expedientes dentro del conjunto de documentacion transferida.
Registre el numero consecutivo del expediente dentro de cada
Nudmero del caja. La numeracién debera comenzar siempre desde el nimero
expediente 1 en cada caja y continuar de forma progresiva segun la cantidad
de expedientes que contenga.

10
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Por ejemplo, sila Caja 1 contiene diez expedientes, estos deberan
registrarse del 1 al 10. Si la Caja 2 contiene quince expedientes, la
numeraciéon debera comenzar nuevamente en 1y continuar hasta
15.

Registre el codigo de clasificacion archivistica asignado al
expediente, de conformidad con los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de
Cédigo de México.

clasificacion Para los expedientes integrados antes del 1 de enero de 2015,
Unicamente debera registrarse el codigo de seccion, serie o
subserie, segun corresponda, de conformidad con los
Instrumentos de Controly Consulta Archivistica 2026.

11

Escriba el nombre o titulo del expediente, el cual debe
corresponder al asignado desde su apertura. Este nombre debera
Nombre del describir de manera clara el asunto o tramite que contiene el
expediente expediente.

Elnombre del expediente debera registrarse completo, sin utilizar
abreviaturas no reconocidas ni incluir datos personales.

12

Descripcion de los documentos que integran el expediente.

La descripciéon debera permitir identificar el contenido del
expediente e incluir, entre otros, oficios, solicitudes, informes,
actas, contratos, dictamenes o correos electrénicos.

13 | Documentacion

VALORACION DOCUMENTAL

No. \ Campo Descripcion
14 | Valor documental | Valores documentales secundarios del expediente.
Se debera marcar con una “X” el valor o valores que correspondan:

e E: Evidencial
e T:Testimonial

e |:Informativo

Estos valores reflejan la relevancia histdrica, cientifica o cultural del expediente.
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FECHAS EXTREMAS

No. | Campo Descripcién
Registre la fecha del documento con el que inicié el asunto del expediente,
utilizando el formato dd/mm/aaaa (dia, mes y afio en nidmeros arabigos).
Cuando el documento inicial haya sido emitido por el area productora,
deberéa considerarse la fecha de la primera diligencia. Si se trata de un
documento recibido, debera registrarse la fecha de recepcion por el area
universitaria.

15 | Apertura

Registre la fecha del documento con el que concluyd el asunto del
expediente, utilizando el formato dd/mm/aaaa (dia, mes y aio en nimeros
arabigos).

Cuando el documento de cierre haya sido emitido por el drea productora,
debera considerarse la fecha de la ultima diligencia. Si el documento fue
recibido, debera registrarse la fecha de recepcion por el area universitaria.
En caso de que el documento de cierre involucre a multiples
destinatarios, debera registrarse la fecha de la Ultima notificacién.

16 | Cierre

PLAZOS DE CONSERVACION

No. \ Campo \ Descripcion

Plazo de conservacién en Archivo de Tramite conforme al Catalogo de
17 | AT Disposicion Documental vigente en el momento en el que se lleve a cabo la
transferencia.

Plazo de conservacion en Archivo de Concentracién conforme al Catalogo
18 | AC de Disposicion Documental vigente en el momento en el que se lleve a cabo
la transferencia.

CONTROL DEL EXPEDIENTE

Descripcién

En este campo deberan registrarse aquellos elementos que
19 | Observaciones | faciliten la identificacién, control o seguimiento del expediente.

Consultar los criterios para describir elcampo de observaciones.

DATOS DE CONTROL DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

No. ‘ Campo ‘ Descripcion

20 NE,In.’IEI’O de Numero total de paginas que conforman el inventario.
paginas

21 Cantidad de Numero total de expedientes registrados en el inventario.

expedientes
22 | Periodo de afios | Afhos extremos que abarcan los expedientes registrados.
Contenido en

23 —_— Numero total de cajas que contienen los expedientes transferidos.

Indique el peso aproximado en kilogramos (kg) tratandose de

24 | Peso . .
expedientes en soporte fisico.

Pagina 181|209



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNAM 2026

Cuando los expedientes transferidos unicamente se integren por
documentos electronicos, debera colocarse una “X” (mayuscula)
en el campo correspondiente al peso.

Alregistrar el peso considere lo determinado en “Calculo del peso
aproximado (expedientes fisicos)” en los presentes instrumentos.
Indique el tamafo aproximado en megabytes (MB) tratandose de
expedientes en soporte electrénico.

Cuando los expedientes transferidos Uunicamente se integren por
documentos en soporte fisico, debera colocarse una “X”
(mayuscula) en el campo correspondiente al tamano.

Al registrar el peso o tamafo, considere lo determinado en
“Calculo del tamano de archivos electrénicos” en los presentes
instrumentos.

25 | Tamano

RESPONSABLES Y FIRMAS

No. \ Campo \ Descripcion

. Nombre completo, cargo y firma de la persona
Responsable del archivo de . L. B
26 .. responsable del archivo de concentracion que elaboro
concentracion . . y .
elinventario y realizé la transferencia.
Nombre completo, cargo y firma de la persona
27 | Responsable de Archivos Responsable de Archivos del Area Universitaria que
revisa el inventario.
. Nombre completo, cargo y firma de la persona
Responsable del archivo . L .
28 . responsable del archivo histérico que recibe los
histdrico .
expedientes.
29 Titular del Area | Nombre completo y firma de la persona titular del area
Universitaria universitaria que autoriza la transferencia.
Titular del Area Nombre completo y firma de la persona titular que
30 | Coordinadora de Archivos otor aelvistopbuenginstitucional i :
de la UNAM g '
31 Pagina Numero progresivo de pagina dentro del inventario.
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FORMATO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

(1

FONDO: UNAM (3)
AREA UNIVERSITARIA: (4)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (5)
FECHA DE ELABORACION: (6)
NUMERO DE TRANSFERENCIA: (7)
FECHA DE TRANSFERENCIA: (8)

NOMBRE VALOR PLAZOS DE
DEL DOCUMENTACION DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS CONSERVACION | OBSERVACIONES

NUMERO

DEL CODIGO DE

NUMERO

PECMA  expepiente  CHASIFICACION | expepiente “E T | | APERTURA _ CIERRE AT AC

(%) (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)_kgy un tamafio de _(25)_MB.

ELABORO Y TRANSFIRIO REVISO RECIBIO AUTORIZO VO. BO.
(26) (27) (28) (29) (30)
RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DE RESPONSABLE DEL TITULAR DEL AREA TITULAR DEL AREA
ARCHIVO ARCHIVOS ARCHIVO UNIVERSITARIA COORDINADORA DE
DE CONCENTRACION HISTORICO ARCHIVOS

(31) PAGINA: DE
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APARTADO IX INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

DEFINICION DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

ElInventario de Baja Documental es el instrumento archivistico mediante el cual se
registran y describen los expedientes universitarios sujetos a eliminacién definitiva,
unavez que se ha determinado su baja documental conforme al procedimiento de
destino final establecido en la normativa nacional e institucional.

Este inventario forma parte de la documentacidn que acredita la ejecucion de la baja
documental, constituyéndose como el documento de control que da cuenta de la
eliminacion de los expedientes.

FINALIDAD DEL INVENTARIO DE BAJADOCUMENTAL

El Inventario de Baja Documental tiene como finalidad:

e |dentificar los expedientes sujetos a eliminacion.

e Documentar el proceso de baja documental.

e Garantizar la trazabilidad de la documentacion eliminada.

e Asegurar el cumplimiento de la normativa en materia de gestion documental y
transparencia.

e Integrar el soporte documental del expediente de baja documental.

REQUISITOS PARA LA BAJADOCUMENTAL

La baja documental unicamente podra realizarse cuando:

e Exista un dictamen de destino final que determine la eliminacién de los
expedientes.

e Los expedientes hayan cumplido los plazos de conservaciéon en archivo de
tramite y concentracion.

e No existaimpedimento legal, administrativo o de acceso a la informacion.

e Los expedientes no se encuentren clasificados como reservados o

confidenciales vigentes.
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e Se haya integrado la documentacién del procedimiento (ficha técnica,

declaratoria, dictamen, entre otros).

RESPONSABLES DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

El Inventario de Baja Documental debera ser elaborado por la persona responsable del
archivo de concentracion, con la participacién de la persona responsable del archivo
de trdmite y bajo la supervisién de la persona Responsable de Archivos del Area
Universitaria, quien debera verificar la exactitud de la informacién registrada, la
autorizacién de la persona titular del Area Universitaria y el visto bueno de la persona
titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

El inventario deberd estar firmado al margen y al calce por todas las personas
involucradas en el proceso de baja documental, como constancia de validaciéon del
proceso.

Tratdndose de inventarios firmados electrénicamente mediante los sistemas
institucionales autorizados por la Universidad, no sera necesario rubricar cada pagina,
ya que la firma electrdnica incorporada al documento surtira efectos para la totalidad
del instrumento.

Este inventario forma parte del expediente de baja documental, el cual debera
integrarse con:

* Fichatécnica de valoracion documental
* Declaratoria de valoraciéon documental
* Dictamen de destino final

e Inventario de baja documental

e Actade baja documental

Elexpediente debera ser resguardado por la persona Responsable de Archivos del Area
Universitaria y la persona Responsable del Archivo de Concentracion.

ENTREGA INSTITUCIONAL DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

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 incluirse todos los Inventarios de Baja Documental correspondientes a las
transferencias realizadas durante el periodo solicitado.
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La entrega debera realizarse conforme a los medios y procedimientos institucionales
establecidos por el Area Coordinadora de Archivos.

Elinventario que no corresponda al formato institucional autorizado se tendra por no
presentado.

Unavezrealizada la baja documental, debera actualizarse la informacion registrada en
los Inventarios Generales del archivo de concentracidn, a fin de reflejar el movimiento
de los expedientes conforme a lo sefialado en los Inventarios de Baja Documental
correspondientes. La actualizacidon de los Inventarios Generales debera realizarse
inmediatamente después de formalizada la Baja Documental.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

A continuacion, se describen los campos que integran el formato y las instrucciones
para su correcto llenado.

INDICACIONES GENERALES DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

e Elinventario debera elaborarse en MAYUSCULAS y sin acentos.

e Lainformacion debera ser clara, completay precisa.

e Los datos deberan corresponder a los expedientes efectivamente eliminados.

* Deberan utilizarse exclusivamente los formatos institucionales autorizados.

e Todas las paginas deberan rubricarse por las personas responsables, ademas
de firmarse al calce del documento.

* Tratandose de inventarios firmados electronicamente mediante los sistemas
institucionales autorizados, no sera necesario rubricar cada pagina, ya que la

firma electrdnica surtira efectos para la totalidad del instrumento.
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CAMPOS DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

Campo \ Descripcion

No. ‘

1 | Aho Inserte el afo del instrumento que corresponda.
Logo del area
universitaria

2 Logotipo institucional del area universitaria.

Campo preestablecido con el nombre del fondo
documental: UNAM.

4 | Areauniversitaria Nombre completo del area universitaria.

Cédigo del area
universitaria

3 Fondo

Cdédigo institucional conforme al listado oficial.

DATOS GENERALES DE LA BAJA DOCUMENTAL

No. Campo Descripcion

Fecha en que se elabora el inventario, en formato dd/mm/aaaa.
Fecha de o . . -
5 .. Este dato debe coincidir con lo determinado en las fichas técnicas
elaboracion . L.

y declaratoria de valoracion.
Numero consecutivo asignado a cada baja documental. Este
Numero de baja | consecutivo debera mantenerse de manera progresivay no debera

documental reiniciarse, a fin de llevar un control histérico de las bajas
documentales efectuadas.
Fecha de baja . . .
7 J Fechaen que se ejecuta la baja, conforme al acta correspondiente.

documental

IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

No. \ Campo Descripcion
8

Numero de caja Numero progresivo de la caja que contiene los expedientes.
Numero del , . . .

9 . Numero consecutivo del expediente dentro de cada caja.
expediente

10 Coadigo de | Cddigo archivistico conforme a los Instrumentos de Controly
clasificacion Consulta Archivistica.
Nombre del . . .

11 . Denominacion completa del expediente.
expediente

12 | Documentacion Descripcion de los documentos que integran el expediente.

IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

Descripcion
Indique el numero progresivo de la caja que contiene los
expedientes dados de baja del archivo de concentraciéon. Cada
caja debera identificarse con un ndmero consecutivo (por
ejemplo: Caja 1, Caja 2, Caja 3), lo que permitirda localizar

9 | Numero de caja
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facilmente los expedientes dentro del conjunto de
documentacion transferida.

Registre el numero consecutivo del expediente dentro de cada
caja. La numeracién debera comenzar siempre desde el numero
1 en cada cajay continuar de forma progresiva segun la cantidad
Numero del de expedientes que contenga.

expediente Por ejemplo, sila Caja 1 contiene diez expedientes, estos deberan
registrarse del 1 al 10. Sila Caja 2 contiene quince expedientes, la
numeracién debera comenzar nuevamente en 1y continuar hasta
15.

10

Registre el codigo de clasificacion archivistica asignado al
expediente, de conformidad con los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autonoma de
Cédigo de México.

clasificacion Para los expedientes integrados antes del 1 de enero de 2015,
Unicamente debera registrarse el coédigo de seccidn, serie o
subserie, segun corresponda, de conformidad con los
Instrumentos de Controly Consulta Archivistica 2026.

11

Escriba el nombre o titulo del expediente, el cual debe
corresponder al asignado desde su apertura. Este nombre debera
Nombre del describir de manera clara el asunto o tramite que contiene el
expediente expediente.

Elnombre del expediente debera registrarse completo, sin utilizar
abreviaturas no reconocidas ni incluir datos personales.

12

Descripcion de los documentos que integran el expediente.

La descripcién debera permitir identificar el contenido del
expediente e incluir, entre otros, oficios, solicitudes, informes,
actas, contratos, dictdmenes o correos electrénicos.

13 | Documentacion

FECHAS EXTREMAS

No. \ Campo \ Descripcion

Registre la fecha del documento con el que inicié el asunto del expediente,
utilizando el formato dd/mm/aaaa (dia, mes 'y aino en numeros arabigos).
Cuando el documento inicial haya sido emitido por el area productora,
debera considerarse la fecha de la primera diligencia. Si se trata de un
documento recibido, debera registrarse la fecha de recepcion por el area
universitaria.

14 | Apertura

Registre la fecha del documento con el que concluyd el asunto del
expediente, utilizando el formato dd/mm/aaaa (dia, mesy afio en nimeros
arabigos).

Cuando el documento de cierre haya sido emitido por el drea productora,
debera considerarse la fecha de la ultima diligencia. Si el documento fue
recibido, debera registrarse la fecha de recepcion por el area universitaria.
En caso de que eldocumento de cierre involucre a multiples destinatarios,
deberad registrarse la fecha de la ultima notificacion.

15 | Cierre
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PLAZOS DE CONSERVACION

Descripcion
Plazo en archivo de tramite conforme al Catadlogo de Disposicién
16 | AT Documental vigente en el momento en el que se lleve a cabo la baja
documental.

Plazo en archivo de concentraciéon conforme al Catalogo de Disposicion
17 | AC Documental vigente en el momento en el que se lleve a cabo la baja
documental.

CONTROL DEL EXPEDIENTE

M Campo Descripcion
En este campo deberan registrarse aquellos elementos que
18 | Observaciones | faciliten la identificacidon, control o seguimiento del expediente.
Consultar los criterios para describir el campo de observaciones.

DATOS ESTADISTICOS

No. \ Campo \ Descripcion

Ndmero de , . . .
19 . Numero total de paginas que conforman elinventario.
paginas
Cantidad de , . . . .
20 Numero total de expedientes registrados en el inventario.

expedientes
21 Periodo de afos | Ailos extremos que abarcan los expedientes registrados.
Contenido en

22 . Nudmero total de cajas que contienen los expedientes eliminados.

Indique el peso aproximado en kilogramos (kg) tratandose de
expedientes en soporte fisico.

Cuando los expedientes dados de baja Unicamente se integren por
23 | Peso documentos electrénicos, deberd colocarse una “X” (mayuscula)
en el campo correspondiente al peso.

Al registrar el peso considere lo determinado en “Célculo del peso
aproximado (expedientes fisicos)” en los presentes instrumentos.
Indique el tamafo aproximado en megabytes (MB) tratandose de
expedientes en soporte electrénico.

Cuando los expedientes dados de baja Unicamente se integren por
documentos en soporte fisico, debera colocarse una “X”
(mayuscula) en el campo correspondiente al tamano.

Al registrar el peso o tamano, considere lo determinado en
“Calculo del tamano de archivos electrénicos” en los presentes
instrumentos.

24 | Tamafno
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RESPONSABLES Y FIRMAS

No. Campo Descripcion
Sospaealile del Nombre .completE), (?argo yfirma <%ie la Persona respoq:@,able
25 . . del archivo de tramite que contribuyé en la valoracion de
archivo de tramite . . . .
los expedientes descritos en el inventario.
FesparEale del Nombre gompleto, cargo yflrm? dela persona. resp,onsable
. del archivo de concentracién que contribuyé en la
26 | archivo de L, . . . .
.. valoracion los expedientes descritos en el inventario de
concentracion . ,
baja documental que elaboro.
FesparEale de Nombre completo, . cargo y flrm.a d.e .la persqna
27 . Responsable de Archivos del Area Universitaria que revisa
Archivos . . .
la veracidad del inventario.
o8 Titular del Area | Nombre completo y firma de la persona titular del area
Universitaria universitaria que autoriza la baja documental.
Titul L A . .
't ar. de rea Nombre completo y firma de la persona titular que otorga
| (el o de el visto bueno institucional
Archivos de la UNAM )
30 | Pagina Nudmero progresivo de pagina dentro del inventario.
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FORMATO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

(1

FONDO: UNAM (3)
AREA UNIVERSITARIA: (4)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (5)
FECHA DE ELABORACION: (6)
NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL: (7)
FECHA DE BAJA DOCUMENTAL: (8)

NUMERO
DEL

NOMBRE PLAZOS DE

CODIGO DE DEL DOCUMENTACION FECHAS EXTREMAS CONSERVACION  OBSERVACIONES

NUMERO

DE CAJA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIENTE APERTURA CIERRE AT AC

(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)_kgy un tamafno de _(24)_MB.

VALORO ELABORO Y VALORO REVISO AUTORIZO VO. BO.

(25) (26) (27) (28) (29)
RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DE TITULAR DEL AREA TITULAR DEL AREA
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE ARCHIVOS UNIVERSITARIA COORDINADORA DE

CONCENTRACION ARCHIVOS

(30) PAGINA: ___ DE
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APARTADO X GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

DEFINICION

La Guia de Archivo Documental es el instrumento archivistico mediante el cual se
presenta, de manera general y sistematizada, la informacién relativa a las series y
subseries documentales, asi como a la organizacion y localizacion de los archivos de
tramite, concentracion e histérico de las areas universitarias.

Este instrumento permite identificar la estructura documental institucional, asi como
a las personas responsables de los archivos y su ubicacién, conforme a lo establecido
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Auténoma de México.

FINALIDAD DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

La Guia de Archivo Documental tiene como finalidad:

e Proporcionar unavision general de las series y subseries documentales.

e Facilitar la localizacion de los archivos y de la documentacion institucional.
e |dentificar a las personas responsables de los archivos.

e Apoyar los procesos de gestiéon documentaly acceso a la informacion.

e Fortalecer la organizacién archivistica institucional.

RESPONSABLES DEL INSTRUMENTO

La Guia de Archivo Documental debera ser elaborada por la persona Responsable de
Archivos del Area Universitaria, con la participacion de las personas responsables de
los archivos de tramite, concentracion e histérico, quienes deberan proporcionar la
informacién correspondiente.

Elinstrumento debera ser validado por la persona Titular del Area Universitaria.

La validacién por parte de la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos de la
UNAM estard sujeta a que el area universitaria:

e haya sido objeto de una supervisién archivistica o auditoria, y

* no cuente con observaciones pendientes, o bien,
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e haya subsanado las &areas de oportunidad detectadas conforme a lo

determinado por el Area Coordinadora de Archivos.

En caso contrario, la Guia de Archivo Documental no podra ser validada hasta que se
dé cumplimiento a las observaciones correspondientes.

La informacidn contenida en la Guia debera mantenerse actualizada y corresponder a
la estructura documental vigente.

ENTREGA INSTITUCIONAL DE LA GUIA

Las areas universitarias deberan actualizar y entregar la Guia de Archivo Documental
de manera anual, conforme a la calendarizacién establecida por el Area Coordinadora
de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México.

La Guia de Archivo Documental debera reflejar la situacidn archivistica actual del area
universitaria, por lo que, en caso de haberse realizado transferencias documentales
(primarias o secundarias) o bajas documentales durante el afio, dicha informacion
deberé verse reflejada y actualizada en el instrumento.

La integracion del expediente correspondiente a la elaboracidon y entrega de la Guia de
Archivo Documental sera responsabilidad de la persona Responsable de Archivos del
Area Universitaria, quien deberd asegurar que la informacién esté completa,
actualizada y debidamente validada.

La entrega debera realizarse conforme a los medios y procedimientos institucionales
establecidos, los cuales serdan comunicados oportunamente.

El instrumento que no corresponda al formato institucional autorizado se tendra por
no presentado.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

A continuacién, se describen los campos que integran el formato y las instrucciones
para su correcto llenado.

Indicaciones generales

e Elinstrumento deber4 elaborarse en MAYUSCULAS y sin acentos.

e Lainformacién debera registrarse de manera clara, completa y precisa.
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Debera respetarse el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente en el
momento de la actualizacion.

La informacion debera corresponder a la estructura documental real del area
universitaria.

Deberan utilizarse exclusivamente los formatos institucionales autorizados.
Las personas responsables de los archivos de trdmite, concentraciéon e
histérico deberan firmar en el apartado que corresponda, conforme a la
informacién registrada de cada archivo.

La persona Responsable de Archivos del Area Universitaria y la persona Titular
del Area Universitaria deberan rubricar cada una de las hojas del instrumento,
ademas de firmar al calce del documento.

Tratdndose de instrumentos firmados electronicamente mediante los sistemas
institucionales autorizados, no serd necesario rubricar cada pagina, ya que la

firma electrdnica surtira efectos para la totalidad del instrumento.

CAMPOS DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ENCABEZADO
No. \ Campo \ Descripcion
1 | Afo Indique el afio al que corresponda el instrumento.
5 Logo del area | Inserte el simbolo o logotipo institucional del area universitaria
universitaria correspondiente.
3 | Fondo Campo preestablecido con el nombre del fondo documental:
UNAM. No debe modificarse.
4 Area Nombre completo del area universitaria responsable del
universitaria inventario, sin abreviaturas ni siglas.
5 Cddigo del area | Codigo institucional que identifica al area universitaria
universitaria conforme al listado oficial del Apartado XI.
Fecha en que se entrega el instrumento al Area Coordinadora de
Archivos en formato dd/mm/aaaa conforme a la
Fecha de o . L
6 N calendarizacion establecida en las Politicas para la entrega
actualizacién . . . . s
trimestral y publicacion de los instrumentos archivisticos de la
UNAM vigentes.
7 Fec?ha . de Fecha de validacién por el Area Coordinadora de Archivos.
validacion
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REGISTRO DE ARCHIVOS

El Responsable de Archivos debera concentrar la informacién en el siguiente orden:

No. Campo

Archivos de tramite: Deberan registrarse conforme al listado de areas
productoras, respetando el orden establecido, primero las correspondientes a
la estructura organica y posteriormente las relativas a cuerpos colegiados.

Archivos de concentracion: Archivos que han recibido transferencias primarias.

Archivos histdricos: Archivos que resguardan documentacién con valor

permanente.

DATOS GENERALES DE LOS ARCHIVOS

Archivo de Tramite

Descripcion

8 | Area productora | Nombre completo del 4rea productora.
9 Clave del area | Clave asignada por el Area Coordinadora de Archivos al 4rea
productora productora.
Nombre completo de la persona responsable del archivo de
Nombre del . . . . .
10 tramite del area productora correspondiente (Persona funcionaria
responsable . .
titular del area productora).
11 | Careo Cargo oficial de la persona responsable del archivo de tramite del
g area productora correspondiente.
12 Numero Teléfono institucional con extensién de la persona responsable del
telefénico archivo de tramite del area productora correspondiente.
13 Correo Correo institucional de la persona responsable del archivo de
electrénico tramite del area productora correspondiente.
Ubicaciéon completa del archivo de tramite, la cual debera
. ., registrarse en el siguiente orden: calle, avenida o via, nuamero,
14 | Direccion . . . - . .
colonia, cédigo postal, alcaldia o municipio, entidad federativa y
pais.
15 | Firma Firma delresponsable.

Archivo de Concentracion

16

Area
productora

Descripcion
Nombre completo del area productora a la que correspondia el
archivo de tramite que realiz6 la transferencia primaria al archivo de
concentracién, cuando la organizacién del archivo de concentracion
se realice respetando el principio de procedencia por area
productora.
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Este campo solo debera llenarse cuando el archivo de
concentracion conserve la organizacion por area productora.

17

Clave del area

Clave asignada por el Area Coordinadora de Archivos al &rea
productora a la que correspondia el archivo de tramite que realizé la
transferencia primaria al archivo de concentracién, cuando la

productora organizacion del archivo de concentracion se realice respetando el
principio de procedencia por area productora.
18 Nombre del | Nombre completo de la persona responsable del archivo de
responsable concentracion.
19 | Cargo Cargo ofigi?l de la persona responsable del archivo de
concentracion.
20 Ndmero Teléfono institucional con extension de la persona responsable del
telefénico archivo de concentracion.
21 Correo Correo institucional de la persona responsable del archivo de
electrénico concentracion.
Ubicacion completa del archivo de concentracion, la cual debera
. ., registrarse en el siguiente orden: calle, avenida o via, nimero,
22 | Direccion . 4 , L . .
colonia, cdédigo postal, alcaldia o municipio, entidad federativa y
pais.
23 | Firma Firma del responsable de archivo de concentracién.
Archivo Historico
No. Campo Descripcion
Nombre completo del drea productora a la que correspondia el
archivo de tramite que integré los expedientes transferidos al
o4 Area archivo histérico, cuando la organizacion del archivo histérico se
productora realice respetando el principio de procedencia por area productora.
Este campo solo debera llenarse cuando el archivo histérico
conserve la organizacion por area productora.
Clave asignada por el Area Coordinadora de Archivos al area
productora a la que correspondia el archivo de tramite que integro
. los expedientes transferidos al archivo histérico, cuando la
Clave del area L . . . L
25 e organizacién del archivo histérico se realice respetando el principio
de procedencia por area productora.
Este campo solo debera llenarse cuando el archivo histérico
conserve la organizacién por area productora.
26 el it Nombre completo de la persona responsable del archivo histdrico.
responsable
27 | Cargo Cargo oficial de la persona responsable del archivo histérico.
o8 Numero Teléfono institucional con extensién de la persona responsable del
telefénico archivo histérico.
Correo S . s
29 Correoinstitucional de la persona responsable del archivo histérico.

electrénico
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Ubicacion completa del archivo histérico, la cual debera registrarse
30 | Direccion en el siguiente orden: calle, avenida o via, numero, colonia, codigo
postal, alcaldia o municipio, entidad federativa y pais.
31 | Firma Firma del responsable de archivo de concentracién.

No. Campo

DESCRIPCION DE UNIDADES DOCUMENTALES

Descripcion

32 Nivel Indique si la informacién corresponde a una SERIE o a una
documental SUBSERIE. (Solo debe escribir una de las dos opciones).
Escriba el cédigo de la serie o subserie conforme al Cuadro General
33 | Cddigo de Clasificacion Archivistica. Este cddigo identifica el tipo de
documentos.
34 | Nombre Escriba el nombre completo de la serie o subserie, tal como
aparece en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
- . Registre la fecha de apertura del expediente mas antiguo de esa
Inicio  primer i . .
35 . serie 0 subserie resguardado en el archivo que corresponde. Use el
expediente
formato dd/mm/aaaa.
. . Registre la fecha de apertura del expediente mas reciente de esa
Inicio ultimo - i .
36 . serie 0 subserie resguardado en el archivo que corresponde. Use el
expediente
formato dd/mm/aaaa.
37 Cantidad de | Indique el numero total de expedientes que existen en esa serie 0
expedientes subserie en el archivo que corresponde.
Escriba el nombre del archivo donde se encuentran los
38 | Ubicacion expedientes, por ejemplo: ARCHIVO DE TRAMITE (nombre del area
productora), ARCHIVO DE CONCENTRACION o ARCHIVO
HISTORICO.

FIRMAS Y VALIDACION

No. Campo Descripcion

39 Nombre completo, cargoy firma de la persona Responsable de Archivos del
Area Universitaria.

Nombre completo y firma de la persona titular del area universitaria que da
elvisto bueno del instrumento.

Nombre completo, cargoy firma de la persona Titular del Area Coordinadora
de Archivos de la UNAM que valida el instrumento.

Lavalidacion se otorgara Unicamente cuando el area universitaria haya sido
objeto de una supervisidon archivistica o auditoria, y no cuente con
observaciones pendientes, o bien, haya subsanado las &reas de
oportunidad detectadas.

Numero progresivo de pagina dentro del instrumento.

Elaboro

40 | Vo. Bo.

41 | Valido

42 | Pagina
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FONDO:

AREA UNIVERSITARIA:

CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:
FECHA DE ACTUALIZACION:
FECHA DE VALIDACION:

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

(M

UNAM (3)
(4)
(5)
(6)
, 7)
ARCHIVO DE TRAMITE

CODIGO DE LA
SERIE /
SUBSERIE

NIVEL
DOCUMENTAL

@ (3 @) @ | 6y 67 | (38

AREA PRODUCTORA: (8)

CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (9)

NOMBRE DEL RESPONSABLE: (10)
CARGO: (11)
NUMERO TELEFONICO: (12)
CORREO ELECTRONICO: (13)
DIRECCION: (14)
FIRMA: (15)

NOMBRE DE
LA SERIE /
SUBSERIE

INICIO
ULTIMO
EXPEDIENTE

INICIO PRIMER
EXPEDIENTE

ARCHIVO DE CONCENTRACION

FECHAS EXTREMAS

CANTIDAD DE
EXPEDIENTES

UBICACION

AREA PRODUCTORA: (16)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (17)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (18)
CARGO: (19)
NUMERO TELEFONICO: (20)
CORREO ELECTRONICO: (21)
DIRECCION: (22)
FIRMA: (23)
CODIGODELA  NOMBRE DE FECHAS EXTREM?SICIO SANTEAD B :
NIVEL SERIE / LA SERIE / INICIO PRIMER UG S PEENTES UBICACION
DOCUMENTAL SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTE SEEENT
(32) (33) (34) (35) (36) (37) (38)
ARCHIVO HISTORICO
AREA PRODUCTORA: (24)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (25)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (26)
CARGO: (27)
NUMERO TELEFONICO: (28)
CORREO ELECTRONICO: (29)
DIRECCION: (30)
FIRMA: (31)
NIVEL CODIGODELA | NOMBRE DE i EXTREIVI|A§|C|0 CANTIDAD DE )
SO SERIE / LA SERIE / INICIO PRIMER e LTS UBICACION
SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTE e
(32) (33) (34) (35) (36) (37) (38)
ELABORO Vo. Bo. VALIDO
(39) (40) (41)
RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR TITULAR DEL AREA COORDINADORADE ARCHIVOS
DEL AREA UNIVERSITARIA DEL AREA UNIVERSITARIA DELAUNAM
(42)PAGINA: __ DE___
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APARTADO XI. AREAS UNIVERSITARIAS

DESCRIPCION

El presente apartado contiene el listado oficial de areas universitarias de la
Universidad Nacional Auténoma de México, asi como los cddigos y abreviaturas que
las identifican dentro de los Instrumentos de Controly Consulta Archivistica.

Los codigos de las areas universitarias constituyen un elemento fundamental para la
organizacion de los expedientes, ya que forman parte de la estructura del cédigo de
clasificacion archivistica y permiten reconocer el origen institucional de la
documentacion.

USO DE LOS CODIGOS DE AREAS UNIVERSITARIAS

Los cddigos establecidos en este apartado deberan utilizarse de manera obligatoria en
los siguientes instrumentos:

e |nventario General
e Inventarios de Transferencia Primaria y Secundaria
e Inventario de Baja Documental

e Guia de Archivo Documental

Su uso permitira mantener la homogeneidad en la identificacion de las areas
productoras, asi como garantizar la correcta aplicacion del principio de procedencia.

INTEGRACION DE LA INFORMACION

Ellistado se integra por los siguientes elementos:

* Numero: Identificador consecutivo del registro.

e (Cdbdigo: Clave unica asignada a cada area universitaria.

e Nombre del area universitaria: Denominacion completa oficial del area
universitaria.

e Abreviatura: Forma abreviada del nombre del area universitaria, utilizada para

fines operativos.
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CONSIDERACIONES PARA SU USO

e Debera utilizarse exclusivamente el cédigo asignado en este listado, sin
modificar su estructura.

e En caso de que un area universitaria no se encuentre registrada, debera
solicitarse su incorporacion al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM,
quien determinara el cédigo correspondiente.

e La informacién debera registrarse sin abreviaturas no autorizadas, salvo las
previstas en este listado.

e El uso correcto de estos codigos es indispensable para garantizar la
consistencia de los instrumentos archivisticos y la trazabilidad de la

documentacion.

LISTADO DE AREAS UNIVERSITARIAS

NO. cCcODIGO NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
1 cC1 JUNTA DE GOBIERNO 1G
2 CC2 CONSEJO UNIVERSITARIO Ccu
3 CC3 PATRONATO UNIVERSITARIO PU
4 CC4 COLEGIO DE DIRECTORES DE FACULTADES Y ESCUELAS CLDFE
5 CC5 COLEGIO DE DIRECTORES DE BACHILLERATO CLDB
6 CC6 CONSEJO ACADEMICO DE POSGRADO CAP
7 CC7 CONSEJO ACADEMICO DEL BACHILLERATO CAB
g cco CONSEJO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA CIPLS
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
9 CC11 | TRIBUNAL UNIVERSITARIO TRUN
COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA UNIVERSIDAD
10 ; ’
CC12 | NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CTUNAM
CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS
11 ) : .
CC20 | LisiCO MATEMATICAS Y DE LAS INGENIERIAS CAACEMI
CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS
12 : ;
cc21 BIOLOGICAS, QUIMICAS Y DE LA SALUD CAABQyS
CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS
13
CC22 e CAACS
CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS HUMANIDADES
14
CC23 |y DELAS ARTES CAAHYA
15 CC24 | RED DE EDUCACION CONTINUA DE LA UNAM REDEC
COMITE ACADEMICO DE VINCULACION EXTERNA EN
16 CC25 | INFORMATICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL CAVEI
AUTONOMA DE MEXICO
17 CC26 | CONSEJO DE COOPERACION E INTERNACIONALIZACION CJCI
18 . CONSEJO DE EVALUACION EDUCATIVA DE LA CIEE
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
19 CC28 | CONSEJO GENERAL DE TODA LA UNAM EN LINEA CJGTUL
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CONSEJO ASESOR DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE

20 ;
CC29 | 1iroRiAS CASIT
21 CC210 | COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS CIB
22 CC211 | CONSEJO TECNICO DE HUMANIDADES CJHU
COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS
23
CC212 | bRESUPUESTALES DE LA UNAM CTIBP
COMISION UNIVERSITARIA DE VINCULACION
24 .
CC30 | | NVESTIGACION-DOGENCIA CuvID
CONSEJO ASESOR DEL SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y
25 !
cC31 EDUCACION A DISTANCIA CASUAYED
COMISION DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA
26
CC32 [N CPIUNAM
COMITE DE VINCULACION UNIVERSITARIA Y DE
27
CC33 | TRANSFERENCIA cvuT
28 CC311 | CONSEJO TECNICO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA CTIC
29 CC41 CONSEJO DE DIFUSION CULTURAL CJDC
CONSEJO EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
30 ) )
CC42 | AUTONOMA DE MEXICO CJEDIT
COMISION DE ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DEL
31 \
CC43 | pATRIMONIO ARTISTICO DE LA UNAM CAMPA
32 CC44 | CONSEJO DE RADIO UNAM CJRAD
CONSEJO DE PUBLICACIONES ACADEMICAS Y
33
CC45 | ARBITRADAS CIPAA
34 CC46 | CONSEJO CONSULTIVO DE TV UNAM Y RADIO UNAM CJCTVRA
CONSEJO CONSULTIVO DE LA BIBLIOTECA Y
35 ,
CC47 | IEMEROTECA NACIONALES DE MEXICO CICBHNAL
PRESIDENCIA HONORARIA DE LA BIBLIOTECA Y
36 ,
CC48 | IEMEROTECA NACIONALES DE MEXICO PHBHNM
37 CC49 | RED UNIVERSITARIA PARA LA SUSTENTABILIDAD RUS
COMITE TECNICO DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE
38 g ’
CC410 || A UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CTRIUNAM
39 CC411 | CONSEJO CONSULTIVO DEL DEPORTE COCDE
40 CC412 | COMITE EDITORIAL DEL SUBSISTEMA JURIDICO CESJU
41 CC50 | COMITE DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS CJSA
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
42 ,
CCs51 SERVICIOS DE LA UNAM CAASER
43 CC52 | COLEGIO DE ADMINISTRACION DE LA UNAM CLAD
44 CC53 | COMITE ASESOR DE OBRAS DE LA UNAM CAO
CONSEJO CONSULTIVO EXTERNO EN MATERIA DE
45 CC56 | POLITICA DE INVERSIONES DEL PATRONATO CCEMIPU
UNIVERSITARIO
COMITE DE PRESERVACION, DESARROLLO Y
46 CC57 | MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DE LA CPDMPI
UNAM
COMITE PARA LA GOBERNANZA DEL COMPUTO Y LAS
47 CC58 | TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION DE CTeTIC
LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
48 CC59 | CONSEJO DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO CJSB
49 cosoq | COMITE  ASESOR DEL CONSEJO DEL  SISTEMA CACSB

BIBLIOTECARIO
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50

CC503

COMITE TECNICO ASESOR EN TECNOLOGIA PARA LA
PREVENCION DE RIESGOS

CTATPR

51

CC504

COMITE DE ANALISIS PARA LAS INTERVENCIONES
URBANAS, ARQUITECTONICAS Y DE LAS INGENIERIAS EN
EL CAMPUS CIUDAD UNIVERSITARIA'Y LOS CAMPI DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CAl

52

CC505

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
UNIVERSITARIOS

GIAU

53

CC506

COMITE DE
UNIVERSITARIO

LICITACIONES DEL PATRONATO

CLPU

54

CC507

COMITE TECNICO DE LA FIRMA ELECTRONICA

UNIVERSITARIA

CTFEU

55

CC508

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

CCPC

56

CC509

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

CTASMC

57

CC510

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

CRACE

58

CC511

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

CS-COoVvID 19

59

CC512

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

CCDUIG

60

CC513

COMITE TECNICO DE LA RESERVA ECOLOGICA DEL
PEDREGAL DE SAN ANGEL DE CIUDAD UNIVERSITARIA

CTREPSA

61

CC514

COLEGIO DEL SUBSISTEMA JURIDICO DE LA UNAM

COSUJUNAM

62

CC516

CONSEJO DIRECTIVO DE LA TORRE DE INGENIERIA

CDTI

63

CC517

COMITE UNIVERSITARIO DE ETICA

CUETICA

64

CC518

CONSEJO COORDINADOR DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CCOIA-UNAM

65

CC519

COMITE TECNICO PARA LA SUPERVISION DE LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS NO ALCOHOLICAS DE LA UNAM

CTSPSABNA

66

211

COORDINACION DE HUMANIDADES

COHU

67

21103

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS EN
CIENCIAS Y HUMANIDADES

CEIICH

68

21105

CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA LATINAY
EL CARIBE

CIALC

69

21106

CENTRO REGIONAL DE INVESTIGACIONES
MULTIDISCIPLINARIAS DE LA UNAM EN CUERNAVACA,
MORELOS

CRIM

70

21107

CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA DEL
NORTE

CISAN

71

21108

PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE LA
CIUDAD

PUEC

72

21109

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS DE GENERO

CIEG
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23 21111 PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS DE LA PUIC
DIVERSIDAD CULTURAL Y LA INTERCULTURALIDAD
CENTRO PENINSULAR EN HUMANIDADES Y CIENCIAS
74 : >
21112 SOCIALES EN MERIDA, YUCATAN CEPHCIS
75 21113 | PROGRAMA UNIVERSITARIO DE DERECHOS HUMANOS PUDH
PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS DEL
76 21114 DESARROLIG PUED
CENTRO DE INVESTIGACIONES MULTIDISCIPLINARIAS
77 21115 SOBRE CHIAPAS Y LA FRONTERA SUR CIMSUR
78 21116 | PROGRAMA UNIVERSITARIO DE BIOETICA PUB
79 212 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS 1B
80 213 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ECONOMICAS IlEc
81 214 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ESTETICAS IlE
82 215 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FILOSOFICAS IIFS
83 216 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HISTORICAS IH
84 217 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS )
85 218 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES SOCIALES 1S
86 219 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FILOLOGICAS IIFL
87 221 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS A
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES SOBRE LA UNIVERSIDAD
88 222 Y LA EDUCACION ISUE
89 993 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLOGICAS Y 1B
DE LA INFORMACION
90 311 COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA clc
CENTRO DE CIENCIAS GENOMICAS EN CUERNAVACA
91 ’
31103 RS CCG
CENTRO DE NANOCIENCIAS Y NANOTECNOLOGIA EN
92 31106 ENSENADA, BAJA CALIFORNIA CNyN
CENTRO DE FiSICA APLICADA Y TECNOLOGIA AVANZADA
93 31118 EN JURIQUILLA, QUERETARO CFATA
CENTRO DE INVESTIGACIONES EN GEOGRAFIA
94 31121 AMBIENTAL EN MORELIA, MICHOACAN CIGA
CENTRO DE CIENCIAS MATEMATICAS EN MORELIA,
95 31122 G CCM
96 312 INSTITUTO DE ASTRONOMIA 1A
97 313 INSTITUTO DE BIOLOGIA IB
98 314 INSTITUTO DE FiSICA IF
99 315 INSTITUTO DE GEOFISICA IGEF
100 316 INSTITUTO DE GEOGRAFIA IGEO
101 317 INSTITUTO DE GEOLOGIA IGEL
102 318 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS IIBO
103 319 INSTITUTO DE MATEMATICAS IM
104 321 INSTITUTO DE QUIMICA IQ
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATEMATICAS
1
05 322 APLICADAS Y EN SISTEMAS IMAS
106 323 INSTITUTO DE INGENIERIA I
107 324 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATERIALES 1M
108 325 INSTITUTO DE CIENCIAS DEL MAR Y LIMNOLOGIA ICML
109 326 INSTITUTO DE FISIOLOGIA CELULAR IFC
110 327 INSTITUTO DE CIENCIAS NUCLEARES ICN
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INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA EN CUERNAVACA,

111 328 MORELOS IBIT
112 329 INSTITUTO DE ECOLOGIA IE
INSTITUTO DE NEUROBIOLOGIA EN QUERETARO,
113 331 QUERETARO INEU
INSTITUTO DE CIENCIAS FISICAS EN CUERNAVACA,
114 332 MORELOS ICF
INSTITUTO DE ENERGIAS RENOVABLES EN TEMIXCO,
115 333 MORELOS IER
116 334 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN ECQSISTEMAS Y IIES
SUSTENTABILIDAD EN MORELIA, MICHOACAN
117 335 INSTITUTO DE RADIQASTRONOMIA Y ASTROFISICA EN IRyA
MORELIA, MICHOACAN
118 336 INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS Y TECNOLOGIA ICAT
INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA ATMOSFERA Y CAMBIO
119 337 CLIMATICO ICACC
120 338 INSTITUTO DE GEOCIENCIAS EN JURIQUILLA, QUERETARO IGE
121 411 FACULTAD DE CIENCIAS FC
122 412 FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES FCPyS
123 413 FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION FCA
124 414 FACULTAD DE DERECHO FD
125 415 FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS FFyL
126 416 FACULTAD DE INGENIERIA FING
127 417 FACULTAD DE MEDICINA FMED
128 418 FACULTAD DE QUIMICA FQUI
129 419 FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIAY ZOOTECNIA FMVZ
130 421 FACULTAD DE ODONTOLOGIA FO
131 422 FACULTAD DE PSICOLOGIA FP
132 423 FACULTAD DE ECONOMIA FE
133 424 FACULTAD DE ARQUITECTURA FA
134 425 FACULTAD DE ARTES Y DISENO FAD
135 426 FACULTAD DE MUSICA FaM
136 427 FACULTAD DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA FENO
137 431 ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS FORENSES ENACIF
138 436 ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL ENTS
ESCUELA NACIONAL DE LENGUAS, LINGUISTICA Y
139 437 TRADUGCION ENALLT
140 438 ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS DE LA TIERRA ENCIT
141 439 ESCUELA NACIONAL DE ARTES CINEMATOGRAFICAS ENAC
142 441 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN FESC
143 442 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN FESAC
144 443 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IZTACALA FESI
145 444 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ARAGON FESAR
146 445 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA FESZ
147 461 ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD ENESOAX
OAXACA
ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD
148 462 LEON, GUANAJUATO ENESL
149 463 ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD ENESMO

MORELIA, MICHOACAN
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ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD

150 464 MERIDA, YUCATAN ENESME
ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES, UNIDAD

191 465 JURIQUILLA, QUERETARO ENES)
DIRECCION GENERAL ESCUELA NACIONAL

152 451 PREPARATORIA DGENP
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 1 "GABINO

153 | 45201 | o5 coes ENP1
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 2 "ERASMO

154 1 45202 | )\ STELLANOS QUINTO" ENP2

155 | 45203 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 3 "JUSTO ENP3
SIERRA"
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 4 "VIDAL

156 | 45204 | )\ STAKEDA NAJERA" ENP4
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 5 "JOSE

157 | 45205 |\ 0 ONGELOS” ENP5
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 6

158 | 45206 |, " NGRS ENP6
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 7

159 | 45207 "EZEQUIEL A. CHAVEZ" ENP7
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 8 "MIGUEL

160 | 45208 UL ENPS

161 45209 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL 9 "PEDRO ENPS
DE ALBA"

162 479 DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL DGCCH

COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y
163 47202 HUMANIDADES PLANTEL "AZCAPOTZALCOQO" CCHA

ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y
164 47203 HUMANIDADES PLANTEL "NAUCALPAN" CCHN

ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y
165 47204 HUMANIDADES PLANTEL "VALLEJO" CChV

ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y
166 47205 HUMANIDADES PLANTEL "ORIENTE" CCHO

ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y
167 47206 HUMANIDADES PLANTEL "SUR" CCHS

COORDINACION DE  UNIVERSIDAD ABIERTA Y

168 482 EDUCACION DIGITAL CUAED
COORDINACION DE EVALUACION, INNOVACION Y

169 483 DESARROLLO EDUCATIVOS CEIDE

170 513 COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO CGEP

171 515 OFICINA DEL CONSEJO ACADEMICO DEL BACHILLERATO OCAB
DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS

172 1 922 | hE INFORMACION Y COMUNICACION beTic
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL

173 523 P DGAPA
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE LA MODERNIDAD:

174 52604 | ERSIONES Y DIMENSIONES SUM

175 50505 | SEMINARIO UNIVERSITARIO DE PROBLEMAS CIENTIFICOS SPCE

Y FILOSOFICOS
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176 | 52606 | SEMINARIO SOBRE MEDICINA Y SALUD SMyS
SEMINARIO  UNIVERSITARIO  EN  JUVENTUDES

177

52607 | EMERGENTES SUJE

SEMINARIO DE INVESTIGACION SOBRE HISTORIA Y

178 | 52608 | eV ORIA NACIONALES SIHyMN
SEMINARIO DE INVESTIGACION INTERDISCIPLINARIA EN

179 | 2612 | o iR siiB
SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO SOBRE

180 | 52613 | L\VEJECIMIENTO Y VEJEZ SUIEV

181 | 52632 | SEMINARIO UNIVERSITARIO DE TRANSPARENCIA SuT
SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO SOBRE

182 | 52633 |\ 5LENCIA ESCOLAR SUIVE
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE GOBERNABILIDAD Y

183 )

52634 | LISCALIZACION SUG

SEMINARIO UNIVERSITARIO SOBRE EL ESTADO ACTUAL

184 | 52635 | he| AS GIENCIAS Y LAS HUMANIDADES SUEACH
SEMINARIO UNIVERSITARIO SOBRE AFECTIVIDAD Y

185 | 52636 | 2ol oo SUAFEM
SEMINARIO UNIVERSITARIO SOBRE INVESTIGACION EN

186 | 52637 |\ hROCARBUROS SUIH
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE INVESTIGACION DEL

187 | 52638 | b\ TRIMONIO CULTURAL Sup
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE INVESTIGACION EN

188 | 52641 | pEACION ARTISTICA SUICREA

1so | 52642 | SEMINARIO UNIVERSITARIO DE CULTURAS DEL MEDIO SUCUMO
ORIENTE
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE SOCIEDAD, MEDIO

190 | 52643 | \\iBIENTE E INSTITUCIONES SUSMAI
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS DE RIESGOS

191 | 52644 | o5CI0AMBIENTALES SURSA
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE

192 | 52645 | DESPLAZAMIENTO INTERNO, MIGRACION, EXILIO Y SUDIMER
REPATRIACION
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE EMPRENDIMIENTO

193 | 52648 | SOCIAL, ADMINISTRACION SOSTENIBLE Y FORMACION SUESA
INTEGRAL EN LOS NIVELES MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR
SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO SOBRE

194 | 52649 | oL GURIDAD CIUDADANA SUISC
SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO SOBRE

195 | 52651 | pAGISMO Y XENOFOBIA SURXE
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE HISTORIA, FILOSOFIA, Y

196 | 52652 | Lor)pI0S DE LAS CIENCIAS Y LA MEDICINA SUHFECYM
SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO DE

197 1 52653 | to1pI0S RURALES SUIER

198 | 52654 | SEMINARIO UNIVERSITARIO DE EVOLUCION SUE
SEMINARIO UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE

199 | 52655 | DEMOCRACIA, DEFENSA, DIMENSIONES DE LA SUEDDSI
SEGURIDAD E INTELIGENCIA

200 | 5a6ss | SEMINARIO UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE EL SUETIS

TIEMPO SOCIAL
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SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO EN

201 52657 CIENCIAS DE LA VISION suicv
SEMINARIO UNIVERSITARIO INTERDISCIPLINARIO

202 52658 | "INCIDENCIAS SOCIALES Y ESTUDIOS ETNOGRAFICOS: SUIISEE
POLITICA, CULTURA Y TERRITORIO"
SEMINARIO UNIVERSITARIO SOBRE DESAPARICION, .

203 52659 BUSQUEDA E IDENTIFICACION DE PERSONAS SUDEBUSQUEDA
DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS

204 52608 UNIVERSITARIOS DGRU
COORDINACION DE VINCULACION Y TRANSFERENCIA

205 52609 CEENE GELE CVTT
COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN

208 527 JURIQUILLA, QUERETARO COs!
COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN

207 529 MORELIA, MICHOACAN CSAM
COORDINACION DE VINCULACION CON EL CONSEJO

208 532 UNIVERSITARIO cove
COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, EN

209 533 MORELOS CSAMorelos
DIRECCION GENERAL DE COOPERACION E

210 535 INTERNACIONALIZACION DE LA UNAM DGC
COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN

211 536 TUSATAN CSAY

219 539 COORDINACION PARA LA IGUALDAD DE GENERO EN LA cIGU
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y

213 551 REVALIDACION DE ESTUDIOS DGIRE
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION

214 552 T DGOAE

215 553 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR DGAE

216 562 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE UNIVERSITARIO DGDU

217 563 DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA SALUD DGAS
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS

218 564 DIGITALES DE INFORMACION DGBSDI

219 565 DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA COMUNIDAD DGACO

220 611 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL CDC

221 61102 | CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO TLATELOLCO CCuUT

. 61103 DIRECCION DE LA REVISTA DE LA UNIVERSIDAD DE DRUM
MEXICO

223 613 CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CEPE

224 615 CENTRO UNIVERSITARIO DE TEATRO CUT

225 616 CASA DEL LAGO "MAESTRO JUAN JOSE ARREOLA" CL

226 617 MUSEO UNIVERSITARIO DEL CHOPO MUCH

227 621 DIRECCION GENERAL DE ARTES VISUALES DGAV

228 622 DIRECCION GENERAL DE MUSICA DGM
DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES

229 623 CINEMATOGRAFICAS DGAC

230 624 DIRECCION DE LITERATURA Y FOMENTO A LA LECTURA DL

231 625 DIRECCION DE TEATRO DT

232 626 DIRECCION DE DANZA DD
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COORDINACION DE RELACIONES Y ASUNTOS
233 628 INTERNACIONALES CRAI
234 641 DIRECCION GENERAL DE DIVULGACION DE LA CIENCIA DGDC
DIRECCION GENERAL DE PUBLICACIONES Y FOMENTO
235
652 EDITORIAL DGPFE
236 653 DIRECCION GENERAL DE TELEVISION UNIVERSITARIA TV UNAM
237 655 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DGCS
238 656 DIRECCION GENERAL DE RADIO UNAM RADIO UNAM
239 672 TORRE UNAM TLATELOLCO TUT
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y
240 712 SIMPLIFICACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL CPESGI
241 715 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO DGPO
242 723 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL DGPE
243 724 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA DGPR
a4 296 UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA UNIVERSIDAD uT
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE LEGISLACION
245 731 UNIVERSITARIA DGELU
246 732 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DGAJ
247 733 COORDINACION DE OFICINAS JURIDICAS CO!J
248 741 AUDITORIA INTERNA Al
249 742 DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO DGPU
250 743 DIRECCION GENERAL DE CONTROL PRESUPUESTAL DGCP
251 744 DIRECCION GENERAL DE FINANZAS DGF
DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES,
252 748 INCONFORMIDADES, QUEJAS Y REGISTRO PATRIMONIAL DGRIQyRP
DIRECCION GENERAL PARA LA PREVENCION Y MEJORA
253 749 DE LA GESTION INSTITUCIONAL DGPyMGI
254 751 OFICINA DEL RECTOR RECT
255 752 SECRETARIA GENERAL SG
256 753 SECRETARIA ADMINISTRATIVA SA
257 75302 | UNIDAD ADMINISTRADORA DE LA TORRE DE INGENIERIA UATI
SECRETARIA DE SERVICIO Y ATENCION A LA COMUNIDAD
258 754 UNIVERSITARIA SSACU
259 755 OFICINA DE LA ABOGACIA GENERAL OAG
260 756 OFICINA DEL TESORERO TESO
261 757 OFICINA DEL CONTRALOR CONT
262 758 SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SDI
SECRETARIA DE PREVENCION Y APOYO A LA MOVILIDAD Y
2
63 759 SEGURIDAD UNIVERSITARIA SPAMSU
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS,
264 762 IGUALDAD Y ATENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO DDUIAVG
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y
265 763 OVTLIEAD DGSGM
266 764 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DGSA
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS, PROTECCION Y
267 766 SEGURIDAD UNIVERSITARIA DGAPSU
268 771 DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y CONSERVACION DGOC
269 791 TRIBUNAL UNIVERSITARIO TRUN
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270 792 AUTORIDAD GARANTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA DE MEXICO AGAUNAM
COORDINACION GENERAL DEL CONSEJO
271 * COORDINADOR DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL DE LA | CGCCOIA-UNAM

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Asi fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios
en su Tercera Sesioén Extraordinaria 2026
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 09 de abril de 2026
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