UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FORMATO PARA REVISION DE INVENTARIO GENERAL
Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afio:

Cumple No cumple Observaciones
1. Utiliza formato correcto __Se emplea un formato distinto al autorizado

institucionalmente, correspondiente al afio de

registro de los expedientes y disponible en la

plataforma del ACA.
___Se describen expedientes en AT correspondientes a

distintos afios.

__Otro.
2. Logo  del __No se inserta el logo del AU.
universitaria: __Inserta un logo diverso al del AU.

___Es importante considerar que, una vez que el AU
cuente con un logo, este debera incluirse en entregas
posteriores.

___Debe utilizarse el logo correspondiente al cuerpo

colegiado.
__Otro.
3. Fondo: ___No hay informacion.
__ Otro.
4. Area universitaria: __No hay informacion.

__Seintegra informacion de otra AU.
__No se anota el nombre completo.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FORMATO PARA REVISION DE INVENTARIO GENERAL
Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afio:

___Seanota el nombre de AP.
__ Otro.

5. Codigo del érea ___No hay informacién.

universitaria: __Seindica el codigo de AU vy la clave de AP.
__Se coloca el codigo programatico.

__Se coloca un cédigo de AU que no corresponde.
___Anota datos diversos a los solicitados.

__ Otro.

6. Tipo de archivo: ___No hay informacion.

___Secoloca un dato distinto al correspondiente en AT.

__Seindica que es de AC y no se verifican los ITP.

__Indica que es de AH y no se verifica el dictamen de
destino final.

__Esimportante describir los expedientes que se
resguardan en AC.

___ Al describir expedientes resguardados en AH, se
debe identificar en observaciones el dictamen o
forma de ingreso.

__ Otro.

7. Area productora: ___No hay informacion.
___No anota nombre completo.




Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:
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Afo:

___Anota nombre diverso al registrado en el listado de

claves de AP.

___Enlos registros del ACA no consta el registro sobre

la asignacion de claves de AP a la estructura
organica.

___El'nombre utilizado del AP es diferente al

establecido en el organigrama.

___Algunas AP no presentan justificacion de no entrega

de instrumentos o faltd incorporar inventarios
documentales.

___EIl AP registra expedientes correspondientes a un

cuerpo colegiado institucional y esa informacion se
integra en un IG independiente.

___EI AP registra expedientes de otras AP sin que exista

justificacion para ello.

___Enel caso de los seminarios, el campo de AP debe

sefialarse que es “Coordinacion”.

___Enlos registros del ACA no consta el registro de

asignacion de claves de AP a la estructura organica.
Se debe solicitar la asignacion de claves.

___Enlos registros del ACA no consta el registro de

asignacion de claves de AP asignadas a presidencia y
secretaria técnica del cuerpo colegiado. Se deben
solicitar claves para presidencia y secretaria técnica.
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Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afio:

___Enlos registros del ACA no consta el registro de
asignacion de claves de AP asignadas a
Coordinacion o Secretaria Técnica del Seminario.

___El'nombre de las AP son diversos al registrado en el
listado/organigrama emitido por el ACA.

__ Otro.
8. Clave ___No hay informacion.
productora: ___Anota una clave diversa a la registrada en el

listado/organigrama de claves de AP.

__Las claves de AP para las estructuras organicas
deben usar puntos para separar las asignaciones
segun el orden jerarquico.

__Las claves de AP son diversas a las asignadas por el
ACA.

___Lasclaves de AP utilizadas no han sido designadas
por el ACA, es indispensable solicitar dicha
asignacion.

___Es importante solicitar al ACA la asignacion de
claves de AP para la coordinacion y la secretaria
técnica.

__ Otro.

9. Fecha de entrega: ___No hay informacion.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FORMATO PARA REVISION DE INVENTARIO GENERAL
Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afo:

__Utiliza formato diverso al establecido.
DD/MM/AAAA.

___Lafecha de los inventarios no coincide con la fecha
de entrega conforme a la calendarizacion establecida.

___Fechadiversa al resto de los instrumentos del AP.

___Las AP colocan fechas diferentes, deben colocar la
misma fecha de entrega establecida por el ACA.
Otro.

10. Numero de registro: ___No hay informacion.

__No registra los expedientes atendiendo el orden
cronoldgico.

___No sigue una seriacién en el nimero de registro.

___Seagrupan diversos expedientes en un solo registro.

___Los ICCA 2024 son vigentes a partir del 17/06/2024,
por lo que se deben verificar las series y subseries
con las que se codifican los expedientes desde esa

fecha.
__ Otro.
11. Caodigo de __No hay informacion.
clasificacion: ___No sigue la estructura del cédigo de clasificacion

conforme a los ICCA.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FORMATO PARA REVISION DE INVENTARIO GENERAL
Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afo:

___Anota una simbologia diferente a la descrita en los
ICCA.

___Paraidentificar la serie o subserie adecuada debe
consultarse la guia de descripcién del fondo
documental UNAM. Es importante contactar al ACA
para corroborar la clasificacion, ya que algunos no
corresponden a las funciones encomendadas.

___El'ndmero de identificacion del expediente es
independiente en cada serie o subserie documental,
por lo que al ser diversas, se debe iniciar el conteo.
Incluye las series y subseries que tuvieron alguna
modificacion en los ICCA 2024.

__No se sigue una seriacion en el nimero de
identificacion de los expedientes dentro de la misma
serie.

__No respeta los signos del codigo de clasificacion.

__No coloca UNAM: al inicio del cédigo.

__Utiliza series/subseries documentales que no
corresponden a las funciones que ejecuta el AP.
__Registra datos diversos a la estructura establecida.

__Codigo del AU incorrecto.

__Clave de AP incorrecta.

__ Se abstiene de integrar clave de AP.
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Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afo:

__Utiliza clave de AP de la estructura organica cuando
los expedientes corresponden a un CC.

__No indica el afio de inicio.

__El afo de inicio no coincide con la fecha de inicio.

__No indica consecutivo.

__No utiliza consecutivo por serie.

___No aplica la excepcion de consecutivo a la serie

documental.
__Otro
12. Nombre del ___No hay informacion.
expediente: ___Utiliza abreviaturas no autorizadas.

__Utiliza como nombre del expediente el nombre de la
serie documental.

___No es posible distinguir un expediente de otro, ya
que todos estan denominados de la misma forma.

___Al utilizar el nombre de la serie o subserie
documental, no es posible distinguir un expediente
de otro, ya que todos estan denominados de la misma
manera.

__Utiliza datos personales al nombrar sus expedientes.
Otro.

13. Documentacion: __No hay informacidn.




Codigo de area universitaria:
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Clave de area productora:

Afo:

Fechas extremas:

14. Apertura:

15. Cierre:

___No describe los documentos que integran el

expediente.

___Enuncia los mismos documentos en todas las

unidades correspondientes a la misma serie, incluso
cuando no han concluido los expedientes.

___ Al describir los documentos, se emplean datos

personales que deben omitirse.

__ Otro.

___No hay informacion.
___Utiliza un formato diverso al autorizado.

DD/MM/AAAA.

__Lafecha corresponde a afios diversos a 2024.
___Se presume que las fechas de inicio no son correctas,

ya gue corresponden a dias inhabiles o tienen la
misma fecha de inicio.

__ Otro.

___No hay informacion.
__Utiliza un formato diverso al autorizado.

DD/MM/AAAA.



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FORMATO PARA REVISION DE INVENTARIO GENERAL
Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afo:

__Se presume que la fecha de conclusion es incorrecta,
por lo que es importante rectificar este dato con el
area productora.

__Coloca una fecha de cierre cuando el asunto contintia
en tramite.

__Coloca una fecha posterior a la fecha de entrega de
los instrumentos.

__Otro.

__No hay informacién.

__Coloca dato diverso al determinado en el CADIDO
aplicable.

__Lainformacion no coincide con los plazos
establecidos en el CADIDO.

__Unavez que se verifiquen las series y subseries
documentales, se debera colocar el plazo
correspondiente.

__ Otro.

___No hay informacion.

___Coloca dato diverso al determinado en el CADIDO
aplicable.

__Lainformacion no coincide con los plazos
establecidos en el CADIDO.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FORMATO PARA REVISION DE INVENTARIO GENERAL
Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afio:

__Una vez que se verifiquen las series y subseries
documentales, se debera colocar el plazo
correspondiente.

__ Otro.

18. Ubicacion: ___No hay informacion.

__Para la ubicacién de los expedientes en soporte fisico
coloca datos diversos a los sefialados en la pagina
117 de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica de la UNAM 2024, es necesario que
unicamente indiquen el nombre del &rea productora
donde se resguardan y el tipo de mueble
universitario.

__Para la ubicacion de los expedientes en soporte
electronico coloca datos diversos a los sefialados en
la pagina 117 de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica de la UNAM 2024, es
necesario que Unicamente indiquen el nombre del
area productora donde se resguardan y si se
encuentra en: SISTEMA, CORREO
ELECTRONICO o SERVICIO DE
ALOJAMIENTO.

__ Otro.




Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:
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Afo:

19. Observaciones:

___El expediente ha cerrado y no indica niamero de

fojas.

__Seindica ubicacion especifica de la reprografia.
__Noindica el tipo de soporte documental.

___Enlos expedientes electrénicos no sefiala el tamafio.
___En los expedientes mixtos no coloca nimero de fojas

y el tamafio total de los documentos electrénicos.

___En el expediente concluido que obre en soporte fisico

no indica el nimero de legajos que lo conforman.

__Registra expedientes que sufrieron algin dafio fisico

y no registra el acta circunstanciada de la situacion.

__Noindica el codigo o cédigos de clasificacion de los

expedientes con los que guarda relacion el
expediente que se describe.

___No sefiala el nimero de folio de la solicitud de

acceso a la informacidn en los expedientes que
fueron Utiles para atender una solicitud de acceso a la
informacion.

___No seniala el sentido de la clasificacion de

informacion en los expedientes que fueron Utiles para
atender una solicitud de acceso a la informacion.



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FORMATO PARA REVISION DE INVENTARIO GENERAL
Codigo de area universitaria:

Clave de area productora:

Afio:

20. NUmero de paginas: ___No hay informacion.

___ Al utilizar un inventario diverso, este campo no se
llena en automatico.

___No corresponden las paginas sefialadas a las que
integran el Inventario General.

__ Otro.
21. Cantidad de ___No hay informacion.
expedientes ___Al utilizar un inventario diverso, este campo no se

Ilena en automatico.

___El dato registrado no coincide con el nimero de
expedientes descritos.

__ Otro.

22. Periodo de afios: ___No hay informacion.

___El dato registrado no coincide con lo descrito en las
fechas de inicio.

__Coloca meses en el campo.

___Coloca un afio diverso al 2024.

__Otro.

23. Contenido en cajas: ___Anota nimero de cajas cuando la informacion se
encuentra en muebles, este campo debe indicar una
“X”.

___No coincide con lo descrito en el campo de ubicacion
de cada uno de los expedientes.

__ Otro.




Codigo de area universitaria:
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Clave de area productora:

Afo:

24. Peso:

25.  Responsable  del
Archivo de  Tramite,
Concentracién o Historico:

26.  Responsable  de
Archivos:

___No hay informacion.

___El dato no corresponde a los resultados de la formula
para calcular el peso de los expedientes conforme a
los ICCA.

___Los expedientes se encuentran en formato electronico
y no se indica su peso en MB.

___ Al utilizar el formato adecuado, es necesario indicar
el peso de los documentos electronicos en el rubro
correspondiente.

__Otro.

___No hay informacion.

___Lapersona es diversa a la sefialada en la GAD.

___No es la persona correcta conforme a los registros del
ACA.

__No indica el tipo de archivo del cual es responsable.

__No coloca firma.

___No coloca nombre completo.

___No coloca cargo.

___Firma por instrucciones y no coloca el nombre, cargo
y firma de la persona que signa el inventario.

__ Otro.

___No hay informacion.

___No es la persona correcta conforme a los registros del
ACA.



Codigo de area universitaria:
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Clave de area productora:

Afio:

27. Titular del Area
Universitaria:

28. Pagina ___de

__No se encuentra el registro de la persona responsable
de archivos en el ACA.

__No coloca firma.

__No coloca nombre completo.

__No coloca cargo.

__No indica el tipo de archivo del cual es responsable.

__ Otro.

___No hay informacion.

__Noes la persona correcta conforme a los registros del
ACA.

__No coloca firma.

__No coloca nombre completo.

__No coloca cargo.

___Plasma la firma un funcionario distinto al que debe
firmar.

__Otro.

___No hay informacion.

__No sigue la seriacion de las hojas.

__Otro.



