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ACUERDO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO, POR EL QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 2022

El Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México, con fundamento en
los articulos 60., segundo parrafo y 15, fraccion XXVIII del Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica de la Universidad Nacional Autonoma de México; 13 de la Ley
General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018; asi
como en los numerales Décimo, fraccion Il y Décimo Tercero de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
4 de mayo de 2016; 5y 53, fracciones | a IV de los Lineamientos Generales para la Organizacion,
Administracion y Conservacion de los Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México,
publicados en Gaceta UNAM el 24 de mayo de 2018, y

CONSIDERANDO

Que la Universidad Nacional Autonoma de México, al ser un sujeto obligado por la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, debe operar y mantener actualizados sus
sistemas de archivo y gestion documental, asi como sus estructuras funcionales y materiales, en
los términos de la normativa en la materia.

Que el Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México tiene la
facultad de aprobar los lineamientos, criterios o politicas que establezcan la forma de organizar,
administrar, resguardar y conservar el material documental de esta Casa de Estudios.

Que el Area Coordinadora de Archivos de esta Universidad, es la instancia encargada de
elaborar y actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos para esta Casa de
Estudios.

Que los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos se integran por: el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia de Descripcién del
Fondo Documental UNAM y la Guia de Archivo Documental, asi como los formatos de los
Inventarios documentales: General, de Transferencia Primaria y Secundaria, y de Baja
Documental.

Que el 4 de abril de 2022, el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios, en su Vigésima
Tercera Sesiéon Ordinaria, dio su visto bueno a la actualizacién de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos para 2022, y autoriz6 su remision para su estudio y, en su caso,
aprobacién del Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autébnoma de México.
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Que el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental es informacion
que, por ser una de las obligaciones de transparencia comunes a los sujetos obligados, debe
ponerse a disposicién del publico y mantenerse actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social.

Que las Areas Universitarias, atendiendo el principio de procedencia y orden original, deben
observar la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos que se
aprueban para la organizacién, administracién, resguardo, conservacion y baja documental de los
documentos generados, recibidos, producidos y adquiridos durante el afio 2022.

En razdn de lo anterior, este Comité de Transparencia expide el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO.- Se aprueba la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2022, presentada por el Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, asi como la difusibn de dichos

instrumentos en la liga:

http://www.transparencia.unam.mx/obligaciones/consulta/instrumentos-organizacion-archivos

SEGUNDO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta UNAM, para la debida aplicacion de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de
México 2022, por parte de las Areas Universitarias.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 22 de abril de 2022


http://www.transparencia.unam.mx/obligaciones/consulta/instrumentos-organizacion-archivos

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de

la Universidad Nacional Auténoma de México

2022

APROBADOS EN LA DECIMA QUINTA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
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PRESENTACION

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México es la Instancia que coadyuva en la elaboracion y supervision de las
disposiciones juridicas en materia de archivos aplicables a esta Casa de Estudios. Tiene a su cargo el ejercicio de las funciones que le confiere el Acuerdo
que actualiza las funciones del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México y crea al Grupo Interdisciplinario de
Archivos Universitarios, y demas disposiciones nacionales y universitarias.

Por lo anterior y en cumplimiento al numeral Tercero, fraccion XI del Acuerdo citado, el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM actualizé, en
coordinacion con los Responsables de Archivos de las areas universitarias, los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de esta Institucién
correspondientes al afio 2022. La finalidad de esta actualizacién es propiciar la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital en las areas universitarias, y disponer de instrumentos que describan las series, expedientes o documentos de archivo para su
localizacion, transferencia o baja documental y con ello garantizar el acceso a la informacion, la rendicién de cuentas y la proteccion del patrimonio
documental de esta Universidad.

Cabe sefalar que la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos 2022 se hizo en el contexto de las medidas establecidas por las
autoridades nacionales y universitarias para proteger la salud de la comunidad universitaria y atender la emergencia sanitaria generada por el virus SARS-
CoV-2, causante de la enfermedad COVID-19, en el 2021. No obstante, se hizo una revision integral a los instrumentos del ejercicio anterior que derivd
en la precision del nombre, la modificacion de la descripcion y de los plazos de conservacion de algunas series y subseries, ademas se consideraron las
opiniones y recomendaciones de los responsables de archivos de las areas universitarias, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
Universitarios y del Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

La actualizacion se presentd ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios, y tras analizar el proyecto e incorporar recomendaciones, este
Cuerpo Colegiado deliber6 en su Vigésima Tercera Sesion Ordinaria, celebrada el 4 de abril de 2022 y dio su visto bueno para presentar la version ante
el Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autonoma de México para su estudio y, en su caso, aprobacion.

Como parte de los esfuerzos para operar y mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos de esta Institucion, el Comité de Transparencia de
la Universidad Nacional Autonoma de México en su Décima Quinta Sesion Ordinaria, celebrada el 22 de abril de 2022, aprobé la actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2022.

Aunado a lo anterior y conforme al Acuerdo del Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autébnoma de México, por el que se aprueba la
actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos para 2022, las areas universitarias y los miembros de éstas que, como parte de sus
funciones y actividades, estan involucrados en la gestién documental y en la administracién de los archivos institucionales los deben emplear para ordenar,
clasificar, guardar, localizar, difundir y determinar el destino final de los documentos que resguardan en sus archivos.

Como en cada actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, expresamos nuestro agradecimiento a todos aquellos que con su
esfuerzo y dedicacion hacen posible esta loable labor.
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INTRODUCCION

Con la expedicion de la Ley General de Archivos se establecieron los principios y bases generales para la organizacién y conservacién, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesién de los denominados sujetos obligados, es decir, cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo
de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Es imperante destacar que, en el mismo ordenamiento se establece el deber de estos sujetos obligados de mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental, disposicién documental y conservacion, ademas de que deberan contar con los instrumentos de control y consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; siendo obligatorio tener los siguientes: Cuadro general
de clasificacion archivistica, Catalogo de disposicion documental, e Inventarios documentales. Asimismo, deberan contar y poner a disposicion del publico
la Guia de archivo documental.

Al ser esta Casa de Estudios un sujeto obligado en materia de archivos y atendiendo a que, en el cumplimiento de sus funciones sustantivas genera, afio
con afio, una gran cantidad de documentos en diversos formatos y soportes, resulta imprescindible contar con métodos, técnicas e instrumentos normativos
gue regulen su organizacion, administracién y conservacion, y que se homologuen las labores archivisticas en todos los archivos de la Institucion.

Para poder cumplir con lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México actualiza anualmente los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos (ICCA) tomando como base los fines anteriormente mencionados, los procesos institucionales, el principio
de procedencia y orden original, el ciclo vital del documento, el marco normativo, asi como la estructura orgéanica de la Institucién y de las areas
universitarias.

En este sentido, los ICCA son la base para homogenizar la organizacion, administracién y conservacion del patrimonio documental de esta Casa de
Estudios, ademas de ser los pilares para la operacion del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, por
consiguiente, las areas universitarias y sus areas productoras los deben utilizar permanentemente en la gestion documental y la organizaciéon y
administracién de los archivos universitarios.

Los ICCA 2022 tienen como universo de trabajo 276 areas universitarias, de las cuales 55 son Cuerpos Colegiados competentes para emitir disposiciones
de aplicacién general para la UNAM. Determina los siguientes grupos documentales: 15 secciones (4 sustantivas y 11 comunes), 211 series y 59 subseries.
Al igual que las anteriores actualizaciones, los ICCA conservan su interrelacion y dependencia, por lo que no puede entenderse uno sin los demas.

Los Instrumentos de Control Archivisticos son:

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica
e Catalogo de Disposicién Documental

Los Instrumentos de Consulta Archivisticos son:

Guia de Descripcion del Fondo Documental UNAM
Guia de Archivo Documental

Inventarios documentales:

Inventario General

Inventario de Transferencia Primaria

Inventario de Transferencia Secundaria

Inventario de Baja Documental



Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2022

A fin de cumplir con lo establecido en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en particular, con el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion y la obligaciéon de documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, asi como preservar el acervo
documental en archivos administrativos actualizados, la Universidad Nacional Auténoma de México emprendié una serie de acciones para que los titulares
de las areas productoras formalicen sus actos y cumplan con el siguiente marco juridico:

a) Nacional

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

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

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

b) Universitario

Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México.

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

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

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 por el que se constituyen la Unidad de Transparencia y el Comité de Transparencia de la UNAM.

e Lineamientos para la Protecciéon de Datos Personales en posesion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

e Lineamientos Generales para la Organizacion, Administraciéon y Conservacién de los Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México.

¢ Normas complementarias sobre medidas de seguridad técnicas, administrativas y fisicas para la protecciéon de datos personales en posesion de
la Universidad.

e Codigo de Etica de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

e Reglamento Interno del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

La estructura de los ICCA 2022 esta conformada por diez apartados:

En el primero se describen las actividades para la organizacion del acervo documental: Clasificacién, codificacion (Integracion del cédigo de clasificacion
archivistica), descripcién y ubicacion de los expedientes en los archivos. En el segundo se presenta el Cuadro general de clasificacion archivistica del
fondo documenta “UNAM”, que refleja la estructura del archivo de la Universidad Nacional Auténoma de México con base en sus facultades, funciones y
competencias. En el tercero se describe con detalle la documentacion producida por las actividades, procesos o procedimientos y que esta integrada en
los expedientes que constituyen las series y subseries. El cuarto consiste en el Catalogo de Disposicion Documental, instrumento en el que se establecen
los valores documentales primarios, las vigencias documentales, los plazos de conservacién y la disposicién documental de las series y subseries. El
quinto, sexto y octavo corresponden a los inventarios documentales: general, transferencia primaria, transferencia secundaria y baja documental. El
noveno, corresponde a la guia de archivo documental, en donde se describen las series y subseries documentales integradas en los archivos universitarios.
El décimo, corresponde al listado de areas universitarias en el que establecen los codigos de areas universitarias y las siglas oficiales.
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1. ORGANIZACION DEL ACERVO DOCUMENTAL

La organizacion del acervo documental de la UNAM se refiere al conjunto de actividades estrechamente relacionadas para clasificar, ordenar y describir
los distintos grupos documentales, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de archivo, a fin de agilizar su consulta y
recuperar eficaz y oportunamente la informacién. Ademas, la organizaciéon comprende operaciones para identificar los tipos documentales, su procedencia,
origen funcional y contenido. Asi, la organizacién es un proceso que esta integrado por las siguientes etapas: clasificacién, ordenacion, descripcion y
ubicacion.

1.1 CLASIFICACION

La clasificacién hace posible que los documentos que integren el fondo documental UNAM, Unicamente sean los producidos por las tareas, actividades,
procedimientos o procesos de esta Institucion, situacién por la cual existe un constante estudio de esta Universidad para que el sistema de clasificacion
siempre esté basado en las funciones de esta Maxima Casa de Estudios y asi, se convierta en un marco sistematico para la gestion de los documentos
institucionales.

En el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de archivos, se debe integrar un expediente con documentos de archivo relacionados por
el mismo asunto, ordenados cronolégicamente conforme se vayan recibiendo o emitiendo en el tiempo. A esta unidad documental, se le debe otorgar un
cbdigo de clasificacion el cual debe encontrarse en la cejilla, lomo y/o caratula de las guardas, segun sea un folder o carpeta el que resguarde los
documentos de archivo.

1.1.1CODIGO DE CLASIFICACION

La asignacion del codigo de clasificacion a los expedientes se lleva a cabo en el archivo de trdmite, se emplea y mantiene en todas las fases del ciclo vital
del documento por las que pasan los documentos de archivo. La asignacién requiere de las siguientes tareas:

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

2. Contar con toda la informacién que cubra los requisitos de integracion del cédigo de clasificacién, para lo cual sera indispensable localizar en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica el cédigo de la serie o subserie que corresponde al expediente, conocer la informacién concerniente
a codigo de area universitaria, clave de area productora, afio de inicio, entre otros.

3. Asentar el cédigo a cada expediente en la cejilla o lomo de la guarda del expediente.
Agrupar los expedientes por la misma serie o subserie documental.
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1.12INTEGRACION DEL CODIGO DE CLASIFICACION

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

UNAM:1S.5.1/551-0“2022”
RV RV

A B C

A. Estructura documental: fondo, seccion, serie y, en este caso, subserie.
B. Identificacién del &rea universitaria, area productora y afio de apertura del expediente.
C. Identificacion del expediente: es el nUmero consecutivo asignado a cada uno de los expedientes que se genera.

Por consiguiente, el cédigo de clasificacion se compone de los siguientes elementos:
UNAMILS|1911/551-012022"/4]
2 3 4 5 6 7 8
Fondo: UNAM.

Seccion: La funciéon sustantiva o comudn que desarrollan las areas universitarias en el ejercicio de sus facultades, competencias y/o atribuciones. Las
secciones estan establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se integran por un niumero y la letra “S”, si la seccion corresponde a
una funcion sustantiva, o “C” cuando la seccién corresponde a una funcién comun, v. gr. 1S Docencia.

3 Serie: La division de la seccién conformada por los expedientes que documentan una misma tarea, actividad, procedimiento o proceso institucional,
gue se ejecuta para cumplir con las funciones sustantivas o comunes de las areas productoras de las &reas universitarias. Las series estan
determinadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se codifican por un punto y un nimero después de la seccién a la que corresponde,
v. gr. 1S.19 Evaluacion e innovacién educativa.

4 Subserie: La division de la serie, cuando es necesario identificar tareas, actividades, procedimientos o procesos de manera mas puntual para mejorar
la organizaciéon documental. Las subseries estan determinadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se codifican por un punto y un
numero después de la seccion y la serie a la que corresponde, v. gr. 1S.19.1 Evaluaciones y examenes.

5 Codigo del area universitaria: Corresponde a digitos numéricos o alfanumeéricos, los cuales estan determinados en el Listado de Areas Universitarias,
mismo que se encuentra al final de los presentes Instrumentos. Es necesario mencionar que para los cuerpos colegiados cuyas disposiciones o
actuaciones son de aplicacién general para esta Casa de Estudios, les corresponde un cédigo alfanumérico conformado por las letras CC seguidas de
un namero otorgado por funcién. En caso de que un area universitaria no se encuentre determinada en el Listado de Areas Universitarias, la persona
gue funja como responsable de archivos debe realizar la consulta al ACA, para que esta Instancia analice y proporcione el c4digo correspondiente.
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6 Clave del area productora: Es la otorgada a cada una de las areas que constituyen la estructura organica del area universitaria aprobada
institucionalmente. La clave de area productora se otorga desde el nivel de direccién, direccion general o similar hasta jefatura de departamento o
similar. Se compone de nimeros y puntos, los cuales sirven para indicar su orden jerarquico. Para el caso de los cuerpos colegiados que operan al
interior de las areas universitarias, su clave debe integrarse por las letras CC mas el digito que le corresponda, atendiendo su nivel jerarquico, en caso
de que sean jerarquicamente iguales, la clave se determinara atendiendo su fecha de creacion.

Para contar con la clave de area productora, es necesario que el titular o responsable de archivos del area universitaria solicite, mediante oficio, al ACA
la asignacion de claves de areas productoras, anexando copia(s) simple(s) de la(s) estructura(s) organica(s) autorizada(s) institucionalmente, en caso
de que existan cuerpos colegiados, cuya competencia se constrifia Unicamente al area universitaria (consejo técnico, comité interno, comision, etc.),
debera remitir el listado que enuncie a cada uno de éstos. Las claves de areas productoras deberan utilizarse para codificar los expedientes que se
integren durante la vigencia del organigrama, por lo que en caso de que se modifique la estructura organica o se constituya un cuerpo colegiado, debe
solicitarse la asignacién de claves al ACA, remitiendo copia del organigrama o listado de los cuerpos colegiados, de lo contrario se estaria clasificando
inadecuadamente el material documental.

Para asignar claves, resulta imprescindible que el ACA cuente con los organigramas que eran vigentes desde el afio 2015, para aquellas areas
universitarias cuya creacion corresponda a fechas anteriores. Para el caso de que el area universitaria se haya establecido en fecha posterior al 2015,
debera presentar los organigramas aprobados institucionalmente desde su creacion.

Afio de apertura del expediente. Refiere al afio en que comenzo el trdmite o asunto que se documenta en el expediente.

Numero de identificacion del expediente: Es el nUmero consecutivo de cada expediente que constituye una serie documental. La numeracion reinicia
cada afo y Unicamente se utilizan nimeros arabigos, sin anteponer ceros al mismo o emplear otros simbolos. Las excepciones a la regla son las
siguientes:

a. Para los expedientes de alumnos o estudiantes, como consecutivo se debe emplear el nUmero de cuenta 0 nimero de expediente segun
corresponda.

Para los expedientes de personal, como consecutivo se emplea el nimero de trabajador otorgado por la Direccion General de Personal.
Para los expedientes de solicitudes de acceso a la informacion, se emplea el nUmero de folio de la solicitud.
Para los expedientes de los concursos de oposicién, como consecutivo se emplea el nimero de registro de la plaza.

® a0 0C

Para los expedientes de control de parque vehicular, como consecutivo se emplea el registro patrimonial otorgado por la Direccion General del
Patrimonio Universitario.
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UNAM@18@5@1@551@1 1@2022@@ 1

(:) Unir el fondo documental con la seccion.

(.) Separar la seccion de la serie

(.) Separa la serie de la subserie.

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

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

(.) Separa la clave de &area productora por nivel jerarquico, segun corresponda en el organigrama.

N o ok~

(“ ) Resalta el afio en que inicid el trdmite de un asunto documentado en el expediente.
8. (/) Separa la segunda parte estructural del numero de identificacién del expediente.

1.2 ORDENACION

Una vez clasificados los expedientes, la ordenacion se refiere, en primer lugar, al agrupamiento de los expedientes en secciones, series 0 subseries a las
gue corresponden. Los expedientes son agrupados respecto de una misma actividad, tramite o asunto, por ello, es importante respetar la secuencia natural
y cronoldgica de los grupos documentales con el propésito de unir y relacionar las unidades documentales de una serie; y, en segundo lugar, a la
integracion de los documentos de archivo en un expediente, manteniendo el orden original en que fueron generados, es decir, colocar al principio del
expediente el primer documento que inicia el asunto o tramite, detras los documentos relacionados con el primer documento y, por ultimo, el que concluye
el asunto o tramite. Lo anterior, es imprescindible para que el expediente tenga un orden coherente que facilite el seguimiento del asunto o pueda
reconstruirse el asunto que se documenta, si fuera el caso. La Unica excepcién a esta regla, son los expedientes de la serie documental 7C.2 Atencién a
la salud, los cuales, deben ser ordenado conforme a las disposiciones normativas aplicables.

La ordenacién no solo se refiere a la instalacién o colocacion de los expedientes en el espacio destinado para el archivo, también es la disposicion
coherente de los documentos, que son testimonio de la gestion universitaria; es decir, el origen de los tramites y la dindmica administrativa, ya que quedan
registradas las actividades realizadas en la Universidad, y el tiempo en que fueron ejecutadas. Ademas, una adecuada ordenacion facilita el acceso a la
informacion, pues ayuda a identificar agilmente la ubicacion de documentos y expedientes.
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1.3 DESCRIPCION

Es una representacion exacta del contenido de los expedientes y de la informacion que soporta los documentos de archivo para facilitar su identificacion,
localizacion y accesibilidad, lo cual contribuye a poner los documentos de archivo y expedientes al servicio de la gestién académica y administrativa de la
Universidad y a la sociedad misma. La descripcién se realiza en el archivo de tradmite y se conserva a lo largo del ciclo vital del documento. Esto no impide
que, en caso de la emisién de un dictamen de conservacion permanente, exista la posibilidad de actualizar o modificar la descripcion.

La descripcion hace posible que el usuario del archivo, sin necesidad de examinar fisicamente todos los documentos resguardados, localice y acceda a
la informacion que sea de su interés. El empleo de los ICCA en las actividades archivisticas provee informacion sobre los atributos de los expedientes,
por ejemplo: clasificacién archivistica, fechas de inicio y conclusién del expediente, contenido, area productora, ubicacion fisica, estado que guarda el
expediente y el asunto mismo, los plazos de conservacién, entre otros.

1.4 UBICACION

Se refiere a las actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes en el espacio destinado para su resguardo. La ubicacion de los
expedientes debe registrarse en los instrumentos de control archivisticos, anotandose de lo general a lo particular: comenzando por el nombre de la oficina,
seguido por el tipo de mueble (archivero, anaquel o librero, etc.), el nimero de inventario del Sistema Integral de Control Patrimonial o el control interno,
el nimero de gaveta o entrepafio, nimero que identifique la caja y/o carpeta.

Los expedientes fisicos resguardados en los archivos mantendran el orden de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, tal y como se muestra en la
siguiente imagen, agrupandose por serie documental o subserie y respetando el orden establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Para los documentos de archivo electronico, debe anotarse la ruta de acceso, o bien, si obra en un sistema, el nombre del sistema y el nimero de registro
o folio.
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2. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

21 CONCEPTO

Es el instrumento de control archivistico que refleja la estructura del archivo de la Universidad Nacional Autbnoma de México con base en sus facultades,
funciones y competencias, atendiendo los niveles de fondo, seccién, serie y subserie.

22 OBJETIVO

Establecer la estructura del fondo documental “UNAM”, para propiciar la organizacion y control de los documentos de archivo e identificar, clasificar,
ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las areas universitarias en cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias.

23 ESTRUCTURA

A fin de favorecer actividades sistematizadas para la organizacion y control de los documentos de archivo producidos en el cumplimiento de las funciones
sustantivas y comunes de la UNAM, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica se estructura con base en las funciones de esta Casa de Estudios y
con los niveles siguientes:

e Fondo: corresponde al conjunto de documentos producidos organicamente por la Universidad Nacional Auténoma de México en el ejercicio de
sus facultades, funciones o competencias, y es identificado como UNAM.

e Secciones: corresponden a cada una de las divisiones del fondo documental UNAM, basadas en las atribuciones de la Institucion, las que a su
vez estan diferenciadas en sustantivas y comunes, identificadas con un nimero consecutivo y la letra “S” o “C”, segun le corresponda.

e Series: a las divisiones de cada una de las secciones que corresponden al conjunto de expedientes resultado en el desarrollo de una misma
actividad, tramite o asunto especifico.

e Subseries: son las divisiones de una serie documental y se identifican como parte de la serie por su contenido y caracteristicas especificas.

11
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Lo anteriormente expuesto, se grafica de la siguiente manera:
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Es asi como la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se define como funcional, en donde las secciones se refieren a las funciones
sustantivas o comunes. Entendiendo por funciones sustantivas las que reflejan los fines de la Universidad Nacional Autbnoma de México y por funciones

comunes, las necesarias para

la consecucion de los fines de la Institucion.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica se estructura de la siguiente manera;:

FONDO
U\VXY B UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CODIGO
1S

FUNCIONES SUSTANTIVAS

DOCENCIA

A

INVESTIGACION

3S

DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

4S

1C

GOBIERNO

FUNCIONES COMUNES

LEGISLACION UNIVERSITARIA

2C

ASUNTOS JURIDICOS

3C

PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION

4C

RECURSOS HUMANOS

5C

RECURSOS FINANCIEROS

6C

RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

7C

SERVICIOS GENERALES

8C

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C

COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

13
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En la siguiente figura se especifica el contenido de cada columna:

CODIGO

SECCION / SERIE / SUBSERIE

Seccién > 1S DOCENCIA
——»|1S 1 Disposiciones en materia de docencia
—F—F— »| 1S .2 Programas y proyectos en materia de docencia
Series »1S .3 Planes y programas de estudio
—»|1S 4 Incorporacion de planes de estudio
—”|1S .4 .1 |Planesy programas de estudio incorporados
Subseries ———»|1S .4 .2 |Supervision a las instituciones incorporadas

I Asesoria, orientacion y consulta sobre el proceso de

1S .4 .3 |incorporacién de estudios a la Universidad Nacional
Autonoma de México

Columna 1: corresponde al codigo de seccion.

Columna 2: corresponde al codigo de serie.

Columna 3: corresponde al codigo de subserie.

Columna 4: corresponde al nombre del nivel documental: seccion (fila sombreada), serie y subserie.

Nota:

Cabe precisar que, con el afan de procurar la comprensién de las series documentales de una manera mas agil y sencilla, se optd por nombrarlas
atendiendo al proceso o procedimiento que registran, por lo que, es recomendable que a los nombres de las series 0 subseries se anteponga
mentalmente, la frase “Expediente de...”. Por ejemplo, el nombre de la serie 1S.3 Planes y programas de estudio, se leeria como Expedientes de
planes y programas de estudio, y con ello nos estamos refiriendo al conjunto de documentos producidos por la organizaciéon de los contenidos, los
requisitos de ingreso y egreso, los perfiles de ingreso, permanencia y egreso en los diferentes niveles de estudio y areas de conocimiento que imparte
la Universidad y que estan integrados en el expediente.

14
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24 INSTRUMENTO

CODIGO :
SECCION / SERIE / SUBSERIE
1S DOCENCIA
1S A Disposiciones en materia de docencia
1S 2 Programas y proyectos en materia de docencia
1S 3 Planes y programas de estudio
1S A4 Incorporacién de planes de estudio
1S 4 1 Planes y programas de estudio incorporados
1S 4 2 Supervision a las instituciones incorporadas
1S 4 3 Ase§oria, orienta}ci_én y consulta sobre el proceso de incorporacién de estudios a la Universidad Nacional
Autonoma de México
1S A4 4 Calendarios académicos y administrativos del sistema incorporado
1S A4 5 Directores técnicos y profesorado de las instituciones incorporadas
1S 5 Revalidacion de estudios o equivalencia de estudios
1S 5 1 Planes, tablas y programas de estudio
1S .5 2 Validez académica
1S 5 3 Equivalencias de estudios, titulos y grados
1S 5 4 Opinién académica de estudios
1S 5 5 Asesoria, orientacion y consulta en materia de revalidacion y equivalencia de estudios
1S .6 Movilidad estudiantil
1S v Cooperacion docente
1S .8 Practicas académicas

15
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CODIGO )
SECCION/ SERIE / SUBSERIE
su
1S 9 Educacion continua
1S .10 Expediente Unico de alumno o estudiante
1S A1 Servicios educativos
1S A1 A1 Programas de servicio social
1S A1 2 Prestacion y liberacién del servicio social
1S A1 3 Orientacion educativa
1S A1 4 Vinculacion con alumnos, estudiantes y egresados
1S 12 Becas
1S A3 Tutorias
1S 14 Trayectoria y productividad del personal académico
1S .15 Programas de apoyo a la docencia
1S .16 Convocatorias y premios académicos
1S .18 Titulacion y graduacion
1S 19 Evaluacion e innovacion educativa
1S .19 A Evaluaciones y examenes
1S .19 2 Evaluacién de la docencia, tutoria y ensefianza colectiva
1S .19 .3 Seguimiento de egresados y estudios con empleadores y expertos
1S .20 Ingreso a la Universidad Nacional Autbnoma de México

16
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
SE su

2S INVESTIGACION
2S A Programas en materia de investigacion
2S 2 Proyectos de investigacion
2S 3 Programas y proyectos de fomento y apoyo a la investigacion
2S A4 Programas de vinculacion, colaboracion, asesorias, estudios y diagndsticos
2S 5 Premios y distinciones en materia de investigacion
2S .6 Programas y proyectos de evaluacién a la investigacion
3S DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
3S A Programas y proyectos en materia de difusién, extension de la cultura.
3S 2 Actividades culturales
3S .3 Programas de extension universitaria
3S 3 A1 Vinculacion con egresados de la Universidad Nacional Autbnoma de México
3S 3 2 Extension universitaria
3S A4 Programas de extension artistica y cultural
3S 5 Publicacion y fomento editorial
3S .6 Programas de desarrollo deportivo
3S 7 Programas de recreacion universitaria
3S .8 Actividades deportivas
3S 9 Premios y distinciones en materia de difusion y extensién de la cultura
3S .10 Premios y distinciones al desarrollo deportivo
3S A1 Programas y proyectos en materia de apoyo a la comunidad universitaria
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
SE su
4S GOBIERNO
4S A Mensajes de autoridades
4S 2 Sesiones de cuerpos colegiados
4S 3 Dictamenes
4S A4 Nombramientos y designaciones
4S 5 Elecciones universitarias
4S .6 Resolucién de conflictos
4S e Recomendaciones
4S .8 Procedimientos disciplinarios sobre faltas a la Legislacion Universitaria
4S 9 Premios, distinciones y reconocimientos recibidos por la Institucién
4S .10 Representacion institucional
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
1C A Disposiciones en materia de legislacion
1C 2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C 3 Ordenamientos juridicos universitarios
1C 3 A Estatutos
1C .3 2 Reglamentos
1C A4 Acuerdos
1C 5 Lineamientos
1C .6 Criterios de interpretacion
1C v Instrumentos juridicos consensuales
1C .8 Registro y certificacion de firmas

18
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
SE su
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C A Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C 2 Actuacion y representacion
2C 3 Asistencia, asesoria y consulta
2C A4 Procedimientos donde la Universidad Nacional Autbnoma de México es parte
2C 7 Procedimientos penales
2C .8 Procedimientos de investigacion administrativa
2C 9 Procedimientos administrativos no contenciosos
2C 9 A Revisiones fiscales
2C 9 2 Inspecciones
2C 9 .3 Importaciones
2C .10 Pedimentos, solicitudes y requerimientos no contenciosos
2C .10 1 Pedimentos, solicitudes y requerimientos de autoridad competente en materia penal
2C .10 2 Pedimentos, solicitudes y requerimientos judiciales
2C .10 3 Solicitud de peritos
2C A1 Tramites migratorios y consulares
2C 12 Quejas y recomendaciones en materia de Derechos Humanos
2C 13 Derechos Universitarios
2C 13 1 Quejas y recomendaciones en materia de Derechos Universitarios
2C .13 2 Remisiones
2C 14 Derechos de propiedad industrial

19



Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2022

CODIGO )
SECCION/ SERIE / SUBSERIE
SE su
2C .14 A Marcas
2C 14 2 Avisos y nombres comerciales
2C 14 3 Patentes
2C 14 4 Modelos de utilidad
2C 14 5 Disefios industriales
2C 14 .6 Variedades vegetales
2C .15 Derechos de autor
2C .15 1 Obras artisticas y literarias
2C .15 2 Registro legal de publicaciones periddicas
2C .16 Mecanismos alternativos de solucion de controversias
3C PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION
3C A Normas y politicas en materia de planeacién, programacién, presupuestacion, evaluacion y organizacién
3C 2 Programas y proyectos en materia de planeacién
3C .3 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C 4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
3C 5 Programas y proyectos en materia de organizacion
3C .6 Planeacion institucional
3C .6 A Plan de Desarrollo Institucional
3C .6 2 Programa de trabajo institucional
3C .6 3 Informes institucionales
3C .6 4 Planes de desarrollo
3C .6 5 Programas de trabajo
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
su
3C .6 .6 Informes
3C 4 Informacién estadistica
3C .8 Programacion presupuestal
3C 9 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
3C .10 Dictaminacion técnica de estructuras administrativas
3C A1 Manuales de organizacion o procedimientos, normas y lineamientos de procesos y procedimientos
3C A2 Programas de mejora administrativa
3C .13 Certificacion de calidad de procesos y servicios
3C 14 Desconcentracion y descentralizacion de funciones académicas y administrativas
3C .15 Programas y proyectos en materia de programacion
4C RECURSOS HUMANOS
4C A1 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 v Descuentos
4C .8 Estimulos
4C 9 Concursos de oposiciéon
4C .10 Prestaciones contractuales
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CODIGO )
SECCION/ SERIE / SUBSERIE
SE su
4C A1 Programas de retiro voluntario
4C A2 Asuntos laborales
4C .13 Constancias y credenciales
4C .14 Contratacién de servicios profesionales
4C .15 Pagos por otros servicios
4C .16 Capacitacién y adiestramiento al personal
4C A7 Premios y distinciones al personal
4C .18 Banco de horas
5C RECURSOS FINANCIEROS
5C A Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contables
5C 2 Egresos
5C 3 Ingresos
5C 4 Estados financieros
5C 5 Libros contables
5C .6 Registro y control de pdlizas de egresos
5C 7 Registro y control de pdélizas de ingresos
5C .8 Pdlizas de diario
5C 9 Auxiliares de cuentas
5C .10 Conciliaciones
5C A1 Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5C 12 Valores financieros
5C .13 Estado del ejercicio del presupuesto
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
SE su
5C 14 Transferencias del presupuesto
5C .15 Ampliaciones del presupuesto
5C .16 Aportaciones a capital
5C A7 Créditos concedidos
5C .18 Cuentas por liquidar
5C .19 Garantias, fianzas y depdésitos
5C .20 Compras directas
5C .21 Control de cheques
5C .22 Caja
5C .23 Fondo fijo y revolvente
5C .24 Inversiones
5C .25 Fideicomisos
5C .26 Cuenta anual
5C .27 Bancos
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
6C A1 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obras, conservacién y mantenimiento
6C 2 Adquisicion, arrendamiento y servicios
6C 3 Obras
6C 4 Seguros y fianzas
6C 5 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento
6C .6 Precios unitarios en obras y servicios
6C 7 Asesoria técnica en materia de obras
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
su
6C .8 Conservacion, mantenimiento, remodelacién y equipamiento
6C 9 Registro y control de proveedores y contratistas
6C .10 Registro y control del inventario de activo fijo
6C A1 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C 12 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C .13 Almacenamiento, control y abastecimiento de bienes y materiales
6C 14 Control de calidad de bienes e insumos
6C .15 Control y seguimiento de obras, remodelaciones y equipamiento
6C .19 Control de material quimico y/o biolégico
6C .20 Patrimonio cultural de la UNAM
7C SERVICIOS GENERALES
7C A1 Programas y proyectos en materia de servicios generales y movilidad
7C 2 Atencion a la salud
7C 3 Servicios basicos
7C 4 Servicios de seguridad y vigilancia
7C 5 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion
7C .6 Servicios de transporte, movilidad y estacionamientos
7C 7 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiocomunicacion
7C .8 Servicios de correspondencia y paqueteria
7C 9 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C .10 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de cOmputo
7C A1 Control del parque vehicular
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
SE su
7C A2 Control de combustible
7C .13 Administracién de auditorios, salas, estadios y otras instalaciones
7C .14 Programas y proyectos en materia de prevencion y proteccién civil
7C .15 Capacitacion y adiestramiento en materia de prevencion y proteccion civil
7C .16 Andlisis de riesgo
7C A7 Asesoria en materia de prevencién y proteccion civil
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C A1 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacion
8C 2 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C 5 Supercémputo
8C .6 Control de calidad de software y hardware
8C 7 Asesoria en tecnologias de la informacion, comunicacion y servicios de la informacion
8C .8 Programas y proyectos en materia de informéatica
8C .10 Seguridad informatica
8C .10 A Identidad digital
8C .10 2 Seguridad de la informacion
8C A1 Andlisis, desarrollo y programacién de sistemas
8C 12 Automatizacion de procesos
8C 13 Control y modernizacion de los recursos informéaticos
8C 14 Desarrollo, actualizacién y mantenimiento de pagina web institucional
8C .15 Programas y proyectos en materia de servicios de la informacion
8C .16 Gestién documental
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CODIGO :
SECCION / SERIE / SUBSERIE
8C .16 A Procesos de la gestion documental
8C .16 2 Procedimientos de destino final de la documentacion
8C A7 Administracion de archivos
8C .18 Administracion de bibliotecas
8C .18 A Adquisiciones bibliograficas
8C .18 2 Procesos técnicos
8C .18 .3 Descarte de material o baja
8C .18 4 Servicios bibliotecarios y de informacién
8C .18 5 Cooperacién bibliotecaria
8C 19 Administracion de otros centros de documentacion
8C .20 Administracién y preservacion de acervos digitales
8C 21 Procesos técnicos en los servicios de la informacion
8C .23 Productos para la divulgacion de servicios
8C .24 Servicios y productos de TIC
9C COMUNICACION SOCIAL
9C A1 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C 2 Publicaciones e impresos institucionales
9C 3 Material multimedia
9C A4 Publicidad institucional
9C 5 Entrevistas para medios
9C .6 Boletines informativos para medios
9C v Inserciones y anuncios en medios
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CODIGO :
-7 SECCION / SERIE / SUBSERIE
su
9C .8 Cobertura de actos y eventos institucionales
9C 9 Redes sociales
10C CONTRALORIA
10C A Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C 2 Auditorias, intervenciones y visitas de inspeccion
10C 3 Requerimientos de informacion al &rea universitaria
10C 4 Investigacion por presuntas faltas administrativas
10C 5 Procedimientos administrativos en forma de juicio
10C 5 1 Procedimientos de responsabilidad administrativa
10C 5 2 Inconformidades
10C 5 .3 Sanciones a proveedores y contratistas
10C .6 Declaracion de situacion patrimonial y de intereses
10C 7 Entrega — recepcion de cargo o puesto
10C .8 Libros blancos
10C 9 Reclamacion
10C .10 Revocacion
10C A1 Programas y proyectos en materia de prevenciéon y mejora institucional
11C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
11C A Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién y proteccion de datos personales
11C 2 Programas y proyectos en materia de transparencia
11C 3 Solicitudes de acceso a la informacién
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CODIGO

SECCION / SERIE / SUBSERIE

11C 4 Portal de transparencia

11C 5 indice de expedientes clasificados

11C 7 Proteccién de datos personales

11C 7 A Ejercicio de derechos ARCO

11C 7 2 Verificaciones en materia de proteccion de datos personales
11C 8 Recursos de revisién

11C 9 Resoluciones del Comité de Transparencia

11C .10 Obligaciones de transparencia

11C .10 A Cumplimiento de obligaciones de transparencia

11C .10 2 Denuncias por incumplimiento
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3. GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL UNAM

331 CONCEPTO

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

32 OBJETIVO

La Guia de Descripcion del Fondo Documental UNAM describe los documentos de archivo que integran los expedientes de las series o subseries
establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para facilitar que cualquier persona conozca las actividades, procesos o procedimientos
documentados en los expedientes universitarios.

33 ESTRUCTURA

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

e Columna 1 corresponde al cédigo de seccidn.
e Columna 2 corresponde al cédigo de serie.
e Columna 3 corresponde al cédigo de subserie.

e Columna 4 corresponde al nombre de la seccién, serie y subserie. Cabe precisar que, con el afan de procurar la comprension de las series documentales
de una manera mas agil y sencilla, se optd por nombrarlas atendiendo al proceso o procedimiento que registran, por lo que, es recomendable que a los
nombres de las series o0 subseries se anteponga mentalmente, la frase “Expediente de...”. Por ejemplo, el nombre de la serie 1S.3 Planes y programas
de estudio, se leeria como Expedientes de planes y programas de estudio, y con ello nos estamos refiriendo al conjunto de documentos producidos por
la organizacién de los contenidos, los requisitos de ingreso y egreso, los perfiles de ingreso, permanencia y egreso en los diferentes niveles de estudio
y &reas de conocimiento que imparte la Universidad y que estan integrados en el expediente.

e Columna 5 corresponde a la descripcion de la tarea, actividad, procedimiento o proceso documentado en los expedientes que integran la serie o subserie
documental. En algunos casos, se enuncia la tipologia documental, sin que este listado sea limitativo. Al dar lectura a la descripcion se debe anteponer
“Contiene la documentacion sobre...” Es asi que, al leer la descripcién de la serie documental 1S.1 Disposiciones en materia de docencia, se
entendera de la siguiente manera: “Contiene la documentacién sobre la creacién, modificacion, actualizacién y publicacion de disposiciones normativas
universitarias que regulan la funcién de docencia”.

CODIGO SECCION / SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION
1 2 3 4 5
SE SU
1S DOCENCIA
Disposiciones en materia de La creacion, modificacion, actualizacion vy
1s 1 docencia publicacion de  disposiciones  normativas
universitarias que regulan la funcioén de docencia.

29



Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2022

3.4

INSTRUMENTO

CcODIGO 5 .
 ~ SECCION/SERIE/SUBSERIE DESCRIPCION
1S DOCENCIA
. - . ._ | La creacién, modificacién, actualizacion y publicacion de disposiciones normativas universitarias
1s 1 Disposiciones en materia de docencia - .
gue regulan la funcién de docencia.
. Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la funcion de docencia, asi como su actualizacion,
Programas y proyectos en materia de L L . : .
1s 2 docencia evaluacion y reconocimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.
1S 3 Planes y programas de estudio La creacion, mc_)dlflcacmn, actualizacién, aprobacion y acreditacion de los planes y programas
de estudio que imparte la UNAM.
El proceso académico y administrativo llevado a cabo, con fines educativos, para que toda
1S 4 Incorporacién de planes de estudio institucion ajena a la UNAM obtenga la autorizacién para impartir, bajo la supervisién de ésta,
los planes de estudio de la Universidad y, por ende, su reconocimiento oficial.
1S 4 Planes y programas de estudio Los procesos y procedimientos llevados a cabo para que en las instituciones incorporadas se
' incorporados impartan los planes y programas de estudio.
Las acciones encaminadas a vigilar que las instituciones que ya cuentan con estudios
1S 4 Supervision a las instituciones incorporados Yy las instituciones de nueva incorporacién, cumplan con lo establecido en las
' incorporadas normas institucionales, principalmente lo relacionado con los aspectos académicos y la
adecuacion, conservacion y mantenimiento de la planta fisica.
. : L, La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones sobre cualquier tema relacionado
Asesoria, orientacion y consulta o . e o . .
: " con los proceso y procedimientos de indole académica y/o administrativa necesarios para que
sobre el proceso de incorporacion de TSR L . . . s
1s 4 : : . ) una institucion ajena a la UNAM obtenga la autorizacion para impartir, bajo la supervision de
estudios a la Universidad Nacional . . . : -
. - esta Casa de Estudios, los planes de estudio de la Universidad y, por ende, su reconocimiento
Autonoma de México oficial
Cale.n(.jarlo.s academ_lcos y Las actividades tendientes a la autorizacion y vigilancia de los calendarios administrativos y
1S 4 administrativos del sistema - ; .
. académicos que rigen al Sistema Incorporado de la UNAM.
incorporado
1S 4 Directores técnicos y profesorado de [La trayectoria académica y administrativa de directores técnicos y del personal docente que
' las instituciones incorporadas imparten clases en una institucién educativa del Sistema Incorporado de la UNAM.
o . El proceso mediante el cual se determina la validez de los estudios realizados en
Revalidacion de estudios o S . . . . .
1s 5 . ; . establecimientos educativos nacionales o extranjeros ajenos a la UNAM, de conformidad con la
equivalencia de estudios . - ; o
Legislacion Universitaria.
1s 5 Planes, tablas y programas de Los procesos y procedimientos de los planes de estudio y programas incorporados que se cursan

estudio

en las instituciones incorporadas.
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

. - La validacién institucional otorgada a los estudios realizados fuera del Sistema Educativo
1s 5 Validez académica X
Nacional.
Equivalencias de estudios, titulos : L . . . . .
1S b5 grqados y La equiparacién de los estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.
o . : La autorizacion de la emision de opinidon académica de estudios de nivel superior realizados en
1S b5 Opinién académica de estudios ; , . . e
el extranjero que requieren diversas entidades académicas.
Asesoria, orientacién y consulta en L o . . . o
. S La atencién a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones en materia de revalidacion y
1S b5 materia de revalidacion y : . .
) . . equivalencia de estudios.
equivalencia de estudios
La gestién para la estancia de alumnos o estudiantes de la UNAM en otras instituciones de
educacién nacionales o extranjeras, con el objetivo de que cursen asignaturas aisladas,
1S 6 Movilidad estudiantil semestres completos, practicas profesionales, de laboratorio o participen en proyectos de
investigacion. Asi como para estudiantes de otras instituciones quienes de igual forma realizan
estancias en la UNAM.
L La planeacién, ejecucién y seguimiento de actividades que contribuyan a la funcién de docencia
1s 7 Cooperacion docente : ; X o
cuyos fines se establecen en instrumentos consensuales o disposiciones.
1S 8 Practicas académicas La gestion para que los alumnos o estudiantes apliquen los conocimientos obtenidos.
L : La planeacion, programacién, difusion y evaluacién de actividades que tienen como fin
1s 9 Educacién continua - . X . e
complementar la formacioén curricular, profundizar y ampliar los conocimientos.
1S 10 Expediente Gnico de alumno o La trayectoria escolar del alumno o estudiante, desde su ingreso hasta su egreso o conclusién
' estudiante de estudios.
- , El disefio, el desarrollo y el impulso de recursos necesarios que apoyen a los alumnos o
1s .11 Servicios educativos . Y puiSO L q poy
estudiantes para fortalecer su formacion académica.
- . El procedimiento tendiente a la autorizacion e implementacién de los programas de servicio
1s .11 Programas de servicio social X X
social en esta Casa de Estudios.
1s 11 Prestacion y liberacion del servicio El cumplimiento de los requisitos para la prestacion y liberacién del servicio social en esta Casa
' social de Estudios.
Los procedimientos tendientes al servicio especializado de manera individual o grupal, con el fin
1s .11 Orientacion educativa de satisfacer las necesidades de orientacién vocacional, académicas, personales y
profesionales.
. L . Las acciones encaminadas a consolidar el sistema de bolsa de trabajo, asi como el disefio e
Vinculacion con alumnos, estudiantes | . . . . . -
1s .11 y egresados implementacién de estrategias que permitan la vinculacion de los alumnos y egresados
universitarios con la sociedad y su incorporacién al mercado laboral.
El procedimiento que comprende desde la elaboracién de la convocatoria, la recepcion de
1S 12 Becas solicitudes de beca, los mecanismos de seleccién y la asignacion de los apoyos financieros o en
' especie a favor de alumnos o estudiantes que cubrieron los requisitos para ser beneficiarios de
una beca, asi como el proceso de asignacion de tutores a los becarios de los diferentes
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

programas de becas y la planeacién e informes sobre las actividades que deben cumplir los
becarios.
. El disefio e implementacién de acciones y estrategias para el acompafiamiento del alumno en
1S .13 Tutorias s o
su formacién académica.
1S 14 Trayectoria y productividad del La actualizacién, superacién, formacion, desarrollo, productividad y reconocimiento del personal
) personal académico académico.
. El disefio, el desarrollo y el impulso de recursos y acciones encaminadas a la actualizacién,
1S .15 Programas de apoyo a la docencia L L o
superacion, formacion y desarrollo del personal académico.
. . I El procedimiento para reconocer el desempefio académico de alumnos, estudiantes y
1S .16 Convocatorias y premios académicos o
académicos.
La expedicién de titulos o grados del alumnado universitario, conforme a lo solicitado en el plan
1S .18 Titulacion y graduacion de estudios aplicable. Es necesario sefalar que parte de la documentacién de esta serie, se
integra al Expediente Unico de alumno o estudiante.
. L : El disefio, desarrollo, implementacion y analisis de la evaluacion de alumnos, docentes y del
1S .19 Evaluacion e innovacién educativa L P . - .
aprendizaje, asi como de la innovacion educativa.
La definicién, el desarrollo y la aplicacion de los métodos e instrumentos de evaluacion
. . necesarios para diagnosticar y mejorar las estructuras, planes y programas de estudio,
1S .19 Evaluaciones y examenes . ) . . . ~
materiales, procesos, resultados, innovaciones educativas, avances académicos, ensefianza-
aprendizaje.
L . . El desarrollo y aplicacion de marcos de referencia, modelos e instrumentos que apoyan los
Evaluacion de la docencia, tutoria y y aplicac ~ que apoy
1S .19 ~ X procesos de evaluacién del desempefio de docentes, tutores, cotutores, comités tutorales y
ensefianza colectiva
Cursos.
. . El desarrollo y aplicacién de marcos de referencia, modelos e instrumentos del analisis de
Seguimiento de egresados y estudios R ; . L
1S .19 personas, grupos e instituciones afines que contribuyen en la evaluacion de los planes y
con empleadores y expertos i
programas de estudio.
1S 20 Ingreso a la Universidad Nacional El procedimiento de ingreso a esta Casa de Estudios en los niveles académicos de iniciacion,
) Autonoma de México bachillerato, licenciatura y posgrado.
2s INVESTIGACION
o5 1 Programas en materia de Las acciones y lineas orientadas al fomento, el apoyo y la evaluacion de la investigacion, con el
' investigacion fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
. L La planeacioén, aprobacion, desarrollo, ejecucion y conclusion del proyecto que desarrolle una
2S 2 Proyectos de investigacion . : L - ; ; :
linea de investigacidn y/o desarrollo tecnolégico vinculado a las necesidades del pais.
La planeacién, convocacion, presentacion de proyectos, y ejecucidn de actividades
Programas y proyectos de fomento y ! X S ;
2S 3 apoyo a la investigacion encaminadas a fomentar y apoyar el desarrollo de la investigacion fundamental y aplicada, la
innovacion tecnoldgica y la formacion de grupos de investigacion.
Programas de vinculacion, La gestibn de alianzas estratégicas, cientificas, sociales y humanisticas entre las &reas
2S 4 colaboracién, asesorias, estudios y universitarias, entre esta Casa de Estudios y otras instituciones educativas o sectores
diagndsticos productivos para impulsar y fortalecer la creacion de nuevas formas de organizacion que
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

aprovechen recursos o resultados de investigacion para apoyar el desarrollo de habilidades y
capacidades emprendedoras.
Premios y distinciones en materia de - . . L
2S 5 . 0S Y El procedimiento para reconocer la labor en materia de investigacion.
investigacion
2s 6 Programas y proyectos de evaluacion | Las acciones y lineas orientadas para evaluar la investigacién con el fin de cumplir con lo
' a la investigacion establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
3S DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
35 1 Programas y proyectos en materia de | Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la creacién y difusiéon de expresiones artisticas y
' difusion, extensién de la cultura culturales con el fin de cumplir lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
. La promocién, la organizacion, el desarrollo y la difusiéon de actividades culturales enfocadas
3 2 Actividades culturales e i
fundamentalmente a complementar la formacién de los alumnos y estudiantes.
L, . ... | Las actividades para impartir ensefianzas de caracter general a la sociedad y dar a conocer el
3 3 Programas de extension universitaria : R )
resultado de la investigacion cientifica y la labor docente que realiza la UNAM.
Vinculacion con egresados de la o L L o .
. X . . La planeacion, organizacion y consecucion de actividades realizadas con egresados de la
3 3 Universidad Nacional Autonoma de : .
. Universidad.
Mexico
- . . La actualizacion y formacién de recursos humanos en los distintos sectores de la sociedad para
3 3 Extension universitaria . . ; ; . .
responder a los cambios y transformaciones que exige el entorno nacional e internacional.
35 4 Programas de extension artistica y Las actividades para promocionar elementos de la cultura por conducto de académicos,
' cultural alumnos, estudiantes y &reas universitarias.
La produccidon de publicaciones con contenido de interés general, innovador y de rigor
S - académico, que contribuyan a los objetivos universitarios de ensefianza, investigacion y difusién
3s 5 Publicacion y fomento editorial ! - o S S
de la cultura, incluyendo la recepcion de propuestas o solicitudes de publicacion, la edicion, la
tramitacion de derechos de autor y la produccion editorial.
. La gestion de actividades que propicien la actividad fisica y mental entre los miembros de la
3S 6 Programas de desarrollo deportivo ges . - que prop y
comunidad universitaria.
35 7 Programas de recreacion La planeacion y ejecucion de actividades que contribuyan al desarrollo integral de los miembros
' universitaria de la comunidad universitaria.
La planeacion y ejecucién de actividades relacionadas con el desarrollo fisico, practica del
3s 8 Actividades deportivas deporte y el empleo del tiempo libre como parte de la formacién de la comunidad universitaria
mediante el fomento a la salud.
Premios y distinciones en materia de - . e .
3s 9 remios y - El procedimiento para reconocer los logros en materia de difusién y extensién de la cultura.
difusién y extension de la cultura
Premios y distinciones al desarrollo - - .
3s .10 deportivoy El procedimiento para reconocer los logros en alguna actividad deportiva.
35 11 Programas y proyectos en materia de | Las acciones y lineas orientadas a construir una Universidad mas incluyente, saludable, segura
) apoyo a la comunidad universitaria y sustentable conforme a lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
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CODIGO ) )

SECCION/ SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION

4S GOBIERNO
. . Las comunicaciones oficiales emitidas por las autoridades universitarias con fundamento en la
4s 1 Mensajes de autoridades . - g >
Legislacion Universitaria.

. . La programacion, verificacién, insumos y acuerdos de las sesiones ordinarias y extraordinarias

4s 2 Sesiones de cuerpos colegiados

de los cuerpos colegiados.

El andlisis, la discusién, la votacion y la aprobacion para emitir una opinién o juicio realizado por
4s .3 Dictamenes los miembros de un cuerpo colegiado, autoridad universitaria 0 area productora en cumplimiento
de sus funciones.

4s 4 Nombramientos y designaciones La designacién o nombramiento de una persona para el ejercicio de un cargo, puesto o comision.

El procedimiento de seleccion de los integrantes de un cuerpo colegiado a través del ejercicio
del derecho de voto.

4S 6 Resolucién de conflictos El procedimiento para dirimir conflictos por la autoridad universitaria competente.

El procedimiento donde las &reas universitarias facultadas, emiten recomendaciones para
modificar determinadas situaciones en beneficio de la Universidad.

4s 5 Elecciones universitarias

4s 7 Recomendaciones

Procedimientos disciplinarios sobre

4s 8 S . o El procedimiento institucional seguido ante el Tribunal Universitario o la Comisién de Honor.
faltas a la Legislacién Universitaria
Premlos_, cﬂstmmone_s y Las constancias que verifiquen que esta Casa de Estudios ha sido premiada y reconocida por
4s 9 reconocimientos recibidos por la
Y su labor.
Institucion
1S 10 Representacién institucional La planeacion y coordinacion de las actividades tendientes a la internacionalizacién de las
) P funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
1c 1 Disposiciones en materia de Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las actividades en materia de legislacién
' legislacion universitaria.
1c 2 Programas y proyectos en materia de | Las propuestas para la emisidon de la normativa institucional, con el fin de cumplir con lo
' legislacion establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
1CcC 3 Or_dena_mu?ntos Juridicos La creacién, aprobacion, actualizacion, publicacion y depésito del marco normativo institucional.
universitarios
1C .3 .1 |Estatutos La creacion, aprobacion, publicacion y depdsito de estatutos institucionales.

1C 3 .2 |Reglamentos La creacion, aprobacién, publicacion y depésito de los reglamentos universitarios internos y

generales.
La creacidn, aprobacion, publicacion y deposito de los acuerdos de cualquier autoridad
1C 4 Acuerdos institucional unipersonal o pluripersonal, asi como los emitidos por los cuerpos colegiados

universitarios reconocidos por la legislacion universitaria.
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

. . La creacion, aprobacion, publicacion y depdsito de actos administrativos de lineamientos
1C 5 Lineamientos . o
universitarios.
. . - El procedimiento para dar sentido a la norma vigente aplicable para su correcta aplicacion en el
1C 6 Criterios de interpretacion =l pr . o p 9 P P P
ambito universitario.
S La creacidn, revision, celebracion, validacion, registro y depésito de los contratos, convenios y
c 7 Instrumentos juridicos consensuales o
demas instrumentos consensuales, en los cuales la UNAM es parte.
El procedimiento mediante el cual las areas universitarias incorporan o certifican las firmas de
1C 8 Registro y certificacion de firmas los funcionarios universitarios en los registros institucionales, reconociendo su capacidad,
autoridad o poder.
2C ASUNTOS JURIDICOS
oc 1 Programas y proyectos en materia de | Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las actividades universitarias de aspecto juridico
' asuntos juridicos con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
- L La ejecucién de la voluntad como representante legal, para llevar a cabo un acto juridico en
2C 2 Actuacion y representacion . X
nombre de la Universidad.
2C 3 Asistencia, asesoria y consulta La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones en materia legislativa o juridica.
Procedimientos donde la Universidad | Las actuaciones o diligencias sustanciadas o tramitadas por la Institucion, segun el orden y la
2C 4 Nacional Autbnoma de México es forma establecidos en la legislacion aplicable, relacionadas y ligadas entre si por la unidad del
parte efecto juridico final, que puede ser el de un proceso o el de una fase o fragmento suyo.
- Las actuaciones o diligencias sustanciadas o tramitadas segun el orden y la forma establecidos
2C 7 Procedimientos penales . ) ;
en la legislacién en materia penal.
Las actuaciones realizadas para llevar a cabo los procedimientos mediante los cuales se indagan
oc 8 Procedimientos de investigacién las conductas de los trabajadores universitarios que pudieran ser susceptibles de una sancién
' administrativa laboral, conforme a lo establecido en las disposiciones legales, contractuales y/o reglamentarias
aplicables.
oc 9 Procedimientos administrativos no Las actuaciones cuyo fin es conformar o impugnar la declaracion de voluntad de un érgano del
' contenciosos poder publico en ejercicio de la funcidn administrativa.
2C 9 Revisiones fiscales El procedimiento juridico donde se evalla el cumplimiento de las obligaciones fiscales.
. Las diligencias realizadas por autoridades competentes con la finalidad de supervisar cuestiones
2C 9 Inspecciones . o
diversas a auditoria.
2C 9 Importaciones Los procedimientos que posibilitan el trafico de mercancias no nacionales.
. . Los requerimientos de informacién a esta Casa de Estudios y su respuesta, siempre y cuando
Pedimentos, solicitudes y o ; - S
2C .10 o . no formen parte de un procedimiento en donde esta sea parte o se relacione con el ejercicio del
requerimientos no contenciosos ) = e o
derecho de acceso a la informacién o procedimientos de supervision.
Pedimentos, solicitudes y - . o . . . .
o . Los requerimientos de informacion por parte de alguna instancia o autoridad en materia penal a
2C .10 requerimientos de autoridad . . o
X esta Casa de Estudios y que no se relacione con procedimientos en los que la UNAM es parte.
competente en materia penal
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

’c 10 Pedimentos, solicitudes y
) reguerimientos judiciales de Estudios y que no guarda relacién con procedimientos en los que la UNAM es parte.
La solicitud de cualquier autoridad jurisdiccional a esta Casa de Estudios para que apoye al
2C .10 Solicitud de peritos juzgador con sus conocimientos técnicos sobre ciencias, artes u oficios, en los cuales es
especialista.
Los procedimientos establecidos en la normatividad nacional o internacional para que alguna
- . . persona pueda residir en nuestro pais, siendo extranjero o bien, siendo nacional pueda
2C .11 Tramites migratorios y consulares ; e . .
permanecer en algun otro pais, siempre y cuando, la persona contribuya al cumplimiento de las
funciones de esta Casa de Estudios.
2C .12 Quejas y recomendaciones en materia Las actuaciones de la UNAM ante la instancia competente en materia de Derechos Humanos.
de Derechos Humanos
La recepcion y tramite de las reclamaciones, quejas, inconformidades o denuncias formuladas,
. o ante la Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencién de la Violencia de
2C .13 Derechos Universitarios . . A . -
Género, cuando se considere que se ha afectado algun derecho otorgado por la Legislacion
Universitaria, atendiendo a su competencia.
. . ._ | La recepcion, radicacién y resolucion de las reclamaciones, quejas, inconformidades o
Quejas y recomendaciones en materia ) . . L )
2C .13 . L denuncias formuladas ante la Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencién de
de Derechos Universitarios . . < .
la Violencia de Género, cuando son asuntos de su competencia.
El tramite de las reclamaciones, quejas, inconformidades o denuncias formuladas ante la
2C .13 Remisiones Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atenciéon de la Violencia de Género,
cuando ésta no es competente.
Las gestiones efectuadas para proteger las creaciones industriales mediante patentes, registros
. . . de modelo de utilidad, disefios industriales, esquemas de trazado de circuitos integrados,
2C .14 Derechos de propiedad industrial . ; L : S -
marcas, avisos comerciales, publicacién de nombres comerciales, declaracién de proteccion de
denominaciones de origen e indicaciones geograficas y secretos industriales.
El control y registro de una marca, entendiéndose a esta como todo signo visible que distinga
2C .14 Marcas " . .
productos o servicios de otros de su misma especie o clase en el mercado.
2C .14 Avisos y nombres comerciales El procedimiento para el control y registro de un aviso o nombre comercial.
oc 14 Patentes Ira_s actuaciones ante Ias.!nstanmas competentes a fin de proteger una invencién para que
Unicamente la UNAM la utilice y explote.
oc 14 Modelos de utilidad _Las actuaciones para proteger los modelos de utl|ld?.d, spndp estos los titulos de propiedad
industrial que protegen invenciones de menor complejidad técnica.
2C .14 Disefios industriales Las actuaciones para registrar disefios industriales.
. El procedimiento mediante el cual se reconoce y ampara el derecho del obtentor de una variedad
2C .14 Variedades vegetales - .
vegetal, nueva, distinta, estable y homogénea.
oc 15 Derechos de autor La gestion para reconocer a fayor del autor de obra_s Ilter_arlas y artisticas el goce de prerrogativas
y privilegios exclusivos de carécter personal y patrimonial.
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SECCION/ SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION
2C .15 Obras artisticas y literarias La gestion para obtener el reconocimiento al autor de obras literarias y artisticas.
°C 15 Regist_ro legal de publicaciones El trémi_te para .obtf—:‘ner el (.:erFificado de la reserva de derechos otorgada a titulos de
) periédicas publicaciones o difusiones periédicas.
El procedimiento establecido en la norma, mediante el cual, las partes solucionan los conflictos,
°C 16 Mecanismos r_;llternativos de solucion |ya sea_de manera directa entre ellas o mediqn.te la inter\{er}cién de un tercero imparcial.. Es_tos
' de controversias mecanismos podran ser, de manera enunciativa y no limitativa, los siguientes: negociacion,
mediacién, conciliacidn, arbitraje y practicas restaurativas.
3C PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION
Normas y politicas en materia de
3c 1 planeacion, programacion, La elaboracion de reglamentos, acuerdos y normas universitarias aplicables a las funciones de
' presupuestacion, evaluacion y programar, organizar y presupuestar con el fin de optimizar los recursos.
organizacién
3c 2 Programas y proyectos en materia de | Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas universitarias en materia de planeacion,
' planeacion con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
3c 3 Programas y proyectos en materia de |Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas universitarias en materia de
' presupuestacion presupuestacion, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
3c 4 Programas y proyectos en materia de | Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas universitarias en materia de informacién
' informacion y evaluacion y evaluacion, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
Programas y proyectos en materia de EI_ c_:onjunto de acciones y lineas orientadas a mejorar el dis_eﬁo d_e los sistemas estructurales y
3C 5 o utilizar adecuadamente los recursos humanos, materiales y financieros de la Universidad, con el
organizacion . X . L
fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
El proceso mediante el que se formulan las estrategias, politicas y programas institucionales
3C 6 Planeacion institucional orientados al cumplimiento de los fines de la Universidad y de las areas universitarias, asi como
de los resultados obtenidos.
3c 6 Plan de Desarrollo Institucional El proceso de elaboracion y presenta(_:ién_ cuatrianual de los programas estratégicos y las lineas
de accioén que conducen el quehacer institucional.
3c 6 Programa de trabajo institucional _EI proceso de elgboracién y presentacién anu_all de las estrategias, politicas y programas
institucionales, asi como los indicadores de seguimiento y evaluacion.
L La elaboracion y presentacién anual que presenta los resultados del seguimiento y la evaluacion
3C 6 Informes institucionales - RO
de las actividades institucionales desarrolladas.
El proceso de elaboracion y presentacion del diagndstico, objetivos y prioridades de cada area
3C 6 Planes de desarrollo universitaria, area productora o integrante de la comunidad universitaria, conforme a lo
establecido en las disposiciones normativas.
3c 6 Programas de trabajo _EI proceso de elab_orgcién y presen_tfa\cién anual de las estrategias, politicas, programas e
indicadores de seguimiento y evaluacién.
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La elaboracién de informacion y presentacion de los resultados del seguimiento y evaluacién de
3C 6 Informes las actividades desarrolladas en las areas universitarias, conforme a la periodicidad establecida
en las disposiciones.
L . El proceso de recopilacién, organizacion, resumen y presentacion de datos numéricos sobre la
3C 7 Informacién estadistica o . ! S
realizacion de las funciones universitarias.
L El proceso de formulacion e integracion del presupuesto para el siguiente ejercicio de la UNAM
3C .8 Programacion presupuestal . . o
y sus areas universitarias.
3c 9 Indicadores de desempefio, calidad y |Los procesos que evallUan la eficacia y eficiencia en las metas y el desempefio, con el fin de
' productividad verificar el cumplimiento de objetivos institucionales establecidos.
. R La planeacion, organizacion, estudio y proyeccién sobre el disefio organizacional, estructura de
Dictaminacién técnica de estructuras . . . -
3C .10 administrativas sueldos, salarios y creaciones de puestos, para mejorar el aprovechamiento de recursos
humanos y los procesos y procedimientos de trabajo de las &reas universitarias.
Manuales de organizacion o . . . .
e El proceso mediante el cual se elabora o actualiza el instrumento organizacional que establece
procedimientos, normas y L ) o - .
3C .11 X : la estructura orgénica, funciones, atribuciones, procesos y procedimientos de las é&reas
lineamientos de procesos y . o
o universitarias.
procedimientos
. . . El conjunto de acciones y lineas orientadas a mejorar los métodos y sistemas para que la
3C .12 Programas de mejora administrativa o > ; . -
administracion de esta Casa de Estudios sea eficaz y eficiente.
3c 13 Certificacién de calidad de procesos y | Las actividades necesarias para certificar algunos procesos realizados por las areas
' servicios universitarias.
Desconcentracion y descentralizacion . . o I - . .
. 7 El proceso para dotar a las &reas universitarias de atribuciones administrativas, de personalidad
3C .14 de funciones académicas y oo . .
- . juridica y de autonomia funcional.
administrativas
3c 15 Programas y proyectos en materia de |Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas universitarias en materia de
) programacion programacion, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
4C RECURSOS HUMANOS
. El conjunto de acciones y lineas orientadas a impulsar la capacitacion, actualizacion y
Programas y proyectos en materia de . o . : - :
4C 1 profesionalizacion de los trabajadores universitarios y aprovechamiento de los recursos
recursos humanos . ; . g
humanos, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
4C 2 Trabajadores universitarios La trayectoria laboral del trabajador universitario con esta Casa de Estudios.
. El registro de los puestos que conforman la Universidad, las areas donde estan asignados, la
4C 3 Registro y control de plazas 2
condicién laboral en que se encuentran y sueldo.
El registro de las remuneraciones otorgadas al personal universitario, aplicando los movimientos
4C 4 Néminas institucionales e incidencias, asi como el otorgamiento de las prestaciones, retenciones y los estimulos
establecidos en los contratos colectivos de trabajo y demas disposiciones universitarias.
4C 5 Reclutamiento y seleccion La reclusion y seleccién de recursos humanos para ocupar las plazas que no sean de confianza.
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. . Los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un trabajador como:
4C 6 Incidencias del personal : . S X . )
altas, bajas, cambio de adscripcién, promociones, licencias, faltas y retardos.
El procedimiento para aplicar las deducciones a los ingresos del trabajador universitario en forma
4C 7 Descuentos o . o ) L :
periddica, derivados de obligaciones fiscales, administrativas, legales o contractuales.
El proceso para otorgar un incentivo econémico para el trabajador universitario, convirtiéndose
4C .8 Estimulos en un beneficio econdmico independiente al sueldo, sin ser un ingreso fijo, regular ni
permanente.
. El procedimiento publico a través del cual se puede llegar a formar parte del personal académico
4C 9 Concursos de oposicion .
de esta Casa de Estudios.
. El cumplimiento de las prestaciones contractuales pactadas en los contratos colectivos de
4C .10 Prestaciones contractuales .
trabajo.
. . El procedimiento para que trabajadores universitarios decidan voluntariamente incorporarse al
4C 11 Programas de retiro voluntario : L . ) X ]’ s
programa para concluir la relacién laboral con la Universidad Nacional Autbnoma de México.
El procedimiento institucional dispuesto para coadyuvar en el cumplimiento de los contratos
4C 12 Asuntos laborales : o ; X X . X e
colectivos de trabajo vigentes y aplicables en la Universidad Nacional Auténoma de México.
. . El tramite para otorgar y actualizar una identificacion que acredite a una persona como trabajador
4C .13 Constancias y credenciales ; L . ; ) .
universitario o bien, cuando se expide un documento que compruebe una circunstancia laboral.
iC 14 Contratacién de servicios La celebracion y el cumplimiento de un contrato del orden civil, entre la Universidad y un
) profesionales profesional que realice actividades intelectuales o materiales en favor de esta Institucion.
La programacion y autorizacion de actividades, en donde participan trabajadores universitarios
4C .15 Pagos por otros servicios realizando actividades diversas a las inherentes al puesto o cargo que ostentan, por las cuales
reciben ingresos extraordinarios.
iC 16 Capacitacién y adiestramiento al La planeacioén, programaciéon y consecucion de cursos para fortalecer su desempefio en
' personal beneficio de esta Casa de Estudios.
. o La convocacion, participacion, seleccién y reconocimiento de los trabajadores por su desempefio
4C .17 Premios y distinciones al personal
laboral.
El procedimiento encaminado a la asignacién anual de recursos presupuestales en
4C .18 Banco de horas horas/semanas/mes con el fin de que las entidades académicas puedan contratar personal
académico de asignatura para cubrir las actividades docentes.
5C RECURSOS FINANCIEROS
5 1 Programas y proyectos en materia de | El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos financieros y contables, con el fin de
' recursos financieros y contables cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
5C .2 Egresos La erogacion o salida de recursos financieros de esta Casa de Estudios.
La obtencién de recursos econémicos obtenidos por la UNAM provenientes del erario y de los
5C 3 Ingresos .
generados por esta de Casa de Estudios.
, . El informe anual que refleja la situacion financiera de la UNAM y de sus diversas areas
5C 4 Estados financieros universitarias
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La informacidn financiera de la Institucion, que atiende las operaciones realizadas en un periodo

5C 5 Libros contables de tiempo determinado, mismos que deben legalizarse atendiendo las disposiciones normativas
universitarias.
5C 6 Registro y control de pdélizas de El proc_edimiento de apertura, registro y control de los movimientos contables referentes a las
egresos erogaciones.
5c 7 Registro y control de pdélizas de _EI registro de todo aquello que la UNAM y sus areas universitarias reciben por concepto de
ingresos ingresos.
5Cc 8 Pélizas de diario La elaboracién de operaciones que no implican una entrada de dinero al banco ni una salida por

la cual se deba elaborar un cheque.
El grupo de cuentas distintas a las que aparecen en el libro mayor general, que sirve para detallar

5C .9 Auxiliares de cuentas p
el saldo de la cuenta control que aparece en éste.
— El procedimiento de inspeccion de los libros de la UNAM junto con el estado de cuenta para los
5C .10 Conciliaciones . . : o .
efectos conducentes o ante las instancias universitarias pertinentes.
Asignacioén y optimizacion de recursos L L , . , . L L,
5C .11 finagncieros yop La distribucion formal de los recursos econémicos a las areas universitarias para su aplicacion.
. . La valoracion de los activos intangibles y pasivos para conocer el analisis de inversion, fusiones
5C .12 Valores financieros .
y operaciones.
5C .13 Estado del ejercicio del presupuesto | El andlisis, seguimiento y verificacion del ejercicio de los egresos e ingresos presupuestarios.
. Las transferencias presupuestarias que tienen por objeto proporcionar recursos a las areas
5C .14 Transferencias del presupuesto ; o presup que P | prop
universitarias en el ejercicio de sus funciones.
L La gestion para que las areas universitarias obtengan recursos adicionales a su presupuesto
5C .15 Ampliaciones del presupuesto 19 P q 9 P P
original.
5C .16 Aportaciones a capital La ampliacién de los recursos canalizados para incrementar el capital de la UNAM.
5C .17 Créditos concedidos La apertura de crédito o cualquier medio equivalente de financiacién.

La informacién presupuestaria de caracter comprobatorio para el registro de cualquier tipo de

5C .18 Cuentas por liquidar L .
erogacion reflejado en el presupuesto.

5C .19 Garantias, fianzas y depdsitos El proceso que garantiza el cumplimiento de una obligacién establecida.

Las compras solicitadas en las areas universitarias, de acuerdo a los montos establecidos en la
normatividad universitaria.

El procedimiento de apertura, modificacion o cancelacion de cuentas de cheques por diversos
conceptos, asi como la actualizacion de firmas registradas en éstas.

El registro de todo el efectivo que ingresa a las areas universitarias, por cheques o en valores,
asi como los egresos de efectivo o cheques.

La utilizacién del efectivo disponible para que las areas universitarias cubran necesidades
menores de pago inmediato.

5C .20 Compras directas

5C .21 Control de cheques

5C .22 Caja

5C .23 Fondo fijo y revolvente
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5C .24 Inversiones El proceso de inversion de recursos institucionales.
. . Las actuaciones relacionadas con los fideicomisos que la UNAM celebra con diferentes
5C .25 Fideicomisos R D
instituciones fiduciarias.
5C 26 Cuenta anual La situacién fmanme_ra, ingresos y dictamen prese.ntad(.) por un despacho externo para
transparentar el manejo de recursos por parte de la Universidad.
Las gestiones periddicas y registros de los bancos en los que se depositan o guardan los
5C .27 Bancos .
ingresos y/o egresos de la UNAM.
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
Programas y proyectos en materia de . . . . . .
: El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos materiales, obras, conservacion y
6C .1 recursos materiales, obras, - ? . . oo
L L mantenimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
conservacion y mantenimiento
D . . .| La adquisicion, arrendamiento y servicios a través de la celebracion de actos juridicos por parte
6C .2 Adquisicion, arrendamiento y servicios
de la UNAM.
Las actuaciones necesarias para la construccion de obras nuevas o de aquellas que sean
6C .3 Obras ;
consideradas como tal.
Las actuaciones relacionadas con la celebracion y cumplimiento de un contrato a través del cual
una aseguradora se obliga, mediante el cobro de una prima, a indemnizar a esta Casa de
6C 4 Seguros y fianzas Estudios 0 a su comunidad dentro de los limites pactados, respecto a un dafio producido. O bien,
las garantias que buscan asegurar el cumplimiento de una obligacién a través de la figura de un
fiador.
6C 5 Calidad en materia de obras, El proceso de verificacion en materia de obras y servicios, para la creacién, mantenimiento y
' conservacion y equipamiento equipamiento de las obras de acuerdo con lo aprobado por la instancia competente.
6C .6 Precios unitarios en obras y servicios |La cotizacién de precios en obras y servicios para su contratacion.
La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones sobre temas relacionados con la
6C .7 Asesoria técnica en materia de obras | construccioén, conservaciéon, mantenimiento y equipamiento de bienes inmuebles de esta Casa
de Estudios.
6C 8 Conservacion, mantenimiento, El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo, remodelacién y/o
' remodelacion y equipamiento equipamiento, a fin de mantener en operacion los edificios, instalaciones y equipo del inmueble.
6C 9 Registro y control de proveedores y | La elaboracion y registro del padron de proveedores y contratistas que celebran contratos de
' contratistas adquisicién, arrendamiento, obra y servicios.
6C .10 S;%/I?;goy control del inventario de El proceso de registro, control de altas, bajas y transferencias de bienes de la UNAM.
6C .11 Imn\ljzrt;tlggo fisico y control de bienes Los resguardos y control de los bienes muebles de la UNAM.
6C .12 :rr:r\;]eunetzlrgnsﬁsmo y control de bienes El proceso de registro y control de bienes inmuebles de la UNAM.
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6C 13 Almacenamiento, control y | La administracién y suministro de bienes y materiales necesarios para el funcionamiento de la
) abastecimiento de bienes y materiales | UNAM.
Control de calidad de bienes e . . . . . . .
6C .14 iNSUMOS La revision de los estandares de calidad en los bienes e insumos al ingresar al almacén.
6C 15 Control y seguimiento de obras, Las actuaciones de las areas universitarias involucradas para supervisar y en su caso aceptar
) remodelaciones y equipamiento los avances en materia de obras, remodelacién y equipamiento.
. . Las actuaciones por parte de esta Casa de Estudios para cumplir con la normativa aplicable a la
Control de material quimico y/o ; SN s ; . S
6C .19 biolégico identificacién, separacién, envasado, almacenamiento, acopio, recoleccion, transporte,
tratamiento y disposicién final del material quimico y/o biolégico.
. . El registro y control de los bienes artisticos y culturales, considerados como patrimonio cultural
6C .20 Patrimonio cultural de la UNAM g Y y P
de la UNAM.
7C SERVICIOS GENERALES
. El proceso para disefiar, desarrollar e impulsar acciones y lineas para mejorar y garantizar los
Programas y proyectos en materia de . - - - .
7C 1 - o servicios generales, movilidad y transporte, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de
servicios generales y movilidad L
Desarrollo Institucional.
L Las acciones programadas para la conservacion de la salud de la comunidad universitaria y
7C 2 Atencion a la salud - P . .
visitantes, asi como la salud ambiental en esta Casa de Estudios.
Las labores implementadas para operar el sistema integral de servicios electromecéanicos,
7C 3 Servicios basicos hidrosanitarios, instalaciones especiales y cualquier otro suministro basico para que las areas
universitarias cumplan con sus funciones, atribuciones y competencias.
Las acciones de prevencion y atencién de riesgos que afecten la integridad de la comunidad
7C 4 Servicios de seguridad y vigilancia universitaria y de la propia institucién, con la finalidad de salvaguardar a la comunidad, sus
bienes y el patrimonio universitario.
7c 5 Servicios de limpieza, higiene y El programa y la realizacion de los servicios de limpieza, higiene y fumigacion para conservar
' fumigacion los espacios universitarios en 6ptimas condiciones de uso.
El control, administracién, supervisién y mantenimiento del servicio de transporte que ofrece la
- . UNAM, en sus distintas modalidades; asi como las mejoras de movilidad en los campi
Servicios de transporte, movilidad y : o . o ) .
7C 6 estacionamientos universitarios, las conexiones a la red de transporte publico, el ingreso de vehiculos externos al
campus central incluyendo el servicio publico de transporte concesionado, asi como de los
estacionamientos.
- . . La solicitud, contratacién, control, asesoria y mantenimiento de los servicios de telefonia,
Servicios de telefonia, telefonia P k R e o
c 7 . S telefonia celular y de radiocomunicacion para enlazar y mantener en éptimas condiciones la
celular y radiocomunicacién o , . N
comunicacion entre las areas universitarias.
7c 8 Servicios de correspondencia y La recepcibn, clasificacién, registro y distribucion de comunicacién escrita, material postal y
' paqueteria correspondencia ordinaria.
7c 9 Mantenimiento, conservacion e El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo para mantener en operacion
' instalacién de mobiliario el mobiliario de las areas universitarias.
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- . El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo para mantener en operacion
Mantenimiento, conservacion e : , . . . . o .
7C .10 X - . . el equipo de cémputo de las areas universitarias, asi como el servicio informatico de soporte
instalacién de equipo de computo P . ! L
técnico a computadoras y redes, préstamo de equipo y antivirus.
. La adquisicion, registro, alta, uso, control, mantenimiento baja del parque vehicular
7C .11 Control del parque vehicular _adquis 9 y b3 parq
universitario.
. La administracion control de consumo de combustibles utilizados por los vehiculos
7C .12 Control de combustible : o y P
universitarios.
7c 13 Administracién de auditorios, salas, La planeacién, organizacién y control de estadios, salas, auditorios y otras instalaciones de la
) estadios y otras instalaciones UNAM.
. El disefio, implementacion y actualizacion de las lineas institucionales para establecer, coordinar
Programas y proyectos en materia de . L 9 ” -
7C .14 ! L y desarrollar acciones de proteccién civil en las etapas de prevencidn, auxilio y restablecimiento,
prevencion y proteccion civil . : R . . o
asi como los programas internos de proteccion civil de las areas universitarias.
Capacitacién y adiestramiento en i . e . . o
X i L La planeacion y ejecucion de cursos que desarrollan, perfeccionan y actualizan conocimientos,
7C .15 materia de prevencion y proteccion - ; - AR
civil habilidades y destrezas en materia de prevencion y proteccion civil.
El proceso para identificar los riesgos a los que estd expuesta la comunidad universitaria, sus
7C .16 Analisis de riesgo visitantes, los bienes universitarios, el patrimonio artistico, cultural, cientifico y su memoria
histérica.
. . - La respuesta a las consultas de las areas universitarias especializadas, asi como su respectiva
Asesoria en materia de prevencion y | — . =Spueste . : 2 : pec o 10 SU respectiv
7C .17 proteccion civil opinion técnica en materia de identificacion de riesgos, prevision, prevencion, mitigacion, auxilio
y recuperacion.
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer el desarrollo y modernizacion de la
8C .1 tecnologias de la informacion y la |infraestructura central de cémputo y de telecomunicaciones para las areas y la comunidad
comunicacion universitaria, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
8C 2 Desarrollo e infraestructura de |La planeacién, instalacién, equipamiento, operacion y mejoramiento de la infraestructura de
' telecomunicaciones computo para incrementar la capacidad de aprovisionamiento.
La planeacién, adquisicion, instalacion, operacion, desarrollo y mantenimiento de una
8C 5 Supercémputo supercomputadora con capacidades excepcionales de procesamiento y almacenamiento para
impulsar la investigacién y la docencia.
8C 6 Control de calidad de software Yy |El procedimiento para verificar y dar recomendaciones sobre la calidad y eficiencia de software
' hardware y hardware.
Asesoria en tecnologias de la o - . - . .
. . LS - La atencidn a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones en materia de tecnologias de la
8C 7 informacién, comunicacién y servicios | . L, . -, o . -
. . informacion, comunicacién y servicios de la informacion.
de la informacién
8C 8 Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas orientadas a la creacion, implementacion y/o actualizacion de
' informatica medios gue permitan el procesamiento automatico de informacién mediante dispositivos
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

electrénicos y sistemas computacionales, con el fin de contribuir a la realizaciéon del Plan de
Desarrollo Institucional.
. . ” El disefio de normas, procedimientos, métodos y técnicas destinados a proteger la integridad
8C .10 Seguridad informatica ST AS, Proced yte . 1dos a proteg 9 y
la privacidad de la informacién almacenada en un sistema informético.
La expedicion de certificados digitales a la comunidad universitaria para firmar electronicamente
8C .10 Identidad digital en los sistemas de la UNAM que acepten el uso de la Firma Electronica Universitaria o Sello
Digital.
. . - El conjunto de procedimientos, estrategias y herramientas para garantizar la confidencialidad,
8C .10 Seguridad de la informacion ; Y € proced . gias y P 9
integridad y disponibilidad de la informacién.
8c 11 Andlisis, desarrollo y programacién de | El desarrollo y posterior implementacion de sistemas informaticos con la finalidad de capturar,
) sistemas almacenar, procesar y transmitir informacion.
El estudio, disefo, costo, instalacién, mantenimiento y operacién de la sustitucién de tareas
8C .12 Automatizacion de procesos manuales a otras realizadas de manera automética por maquinas para realizar procesos o
trabajos de manera agil.
8C 13 Control y modernizacion de los La informacion referente a los recursos informéticos, su control, actualizacién y ampliacion a fin
) recursos informaticos de cumplir con los planes de desarrollo de las &reas universitarias.
Desarrollo, actualizacién y
8C .14 mantenimiento de pagina web La creacion, revision y actualizacion de la pagina, asi como la verificacion de su funcionamiento.
institucional
El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer los procesos de organizacion documental
8C 15 Programas y proyectos en materia de |y los instrumentos de acceso de cada biblioteca o unidad de informacién, asi como el servicio
’ servicios de la informacion de consulta a los usuarios a fin de cumplir las funciones de la Universidad y lo planteado en el
Plan de Desarrollo Institucional.
- El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, desde su recepcion o
8C .16 Gestion documental . . s . . L
produccion hasta su disposicion final, en cada una de las areas universitarias.
- Los procesos de creacion, autenticacion, distribucion, organizacion, clasificacion, conservacion,
8C .16 Procesos de la gestién documental . . ., ST
resguardo, seguridad, custodia y recuperacion de los documentos institucionales.
. : ' Las etapas del procedimiento de destino final de las series y subseries que comprenden la
Procedimientos de destino final de la o - : o ; U
8C .16 - valoracion documental, solicitud de dictamen, andlisis documental, dictamen y cumplimiento del
documentacién ;
dictamen.
- L . Las politicas, lineamientos y criterios para el manejo, operacion, distribucién, organizacion,
8C .17 Administracién de archivos POTIK L y r10s para €l t J perac ! 'ganizac
descripcion, valoracién, conservacion y destino final de los archivos en las areas universitarias.
. L - La planeacion y organizacién de los recursos que se utilizan para llevar a cabo las funciones de
8C .18 Administracién de bibliotecas parn yorg e q an p
las bibliotecas, asi como la difusién de sus acervos y servicios.
Las actividades de adquisicion de los bienes documentales que realizan las bibliotecas del
8C .18 Adquisiciones bibliograficas Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México (SBUNAM) o la Biblioteca
Nacional, con el fin de satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad universitaria.
P Los procedimientos requeridos para la seleccion, registro, catalogacion, analisis, clasificacion,
8C .18 Procesos tecnicos e - o 2 . . . .
preparacion fisica y conservacion del material bibliogréfico con vistas a direccionar y normalizar
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

los elementos indicadores de cada material bibliografico de las bibliotecas a cargo de la UNAM
y las del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
El procedimiento para obtener el dictamen administrativo de baja de los documentos por
8C .18 .3 | Descarte de material o baja descarte, robo, extravio, no localizados durante el inventario o por cualquier supuesto
establecido en la normatividad.
El conjunto de actividades bibliotecarias encaminadas a garantizar al usuario el acceso a la
informacion de su interés y en el formato permitido, asi como todas las acciones sistematizadas
8C 18 4 Serviciog 'bibliotecariosyde institucionalmente tend?entes a facilitar al usua}riq el acceso a los materiales'd'(')cum?ntales
informacion resguardados en la biblioteca, de manera enunciativa préstamo en sala y a domicilio, préstamo
interbibliotecario, orientacién general sobre el uso de los recursos documentales, reprografia y
los relativos a la extensién bibliotecaria.
Los acuerdos establecidos entre bibliotecas con el objetivo de mejorar los servicios, optimizar
8C .18 .5 | Cooperacion bibliotecaria los procesos internos de la biblioteca, y compartir recursos documentales a nivel local, nacional
0 internacional, basados en convenios consensuados por las partes.
Administracién de ofros centros de La planeacion y organizacié_n’ de Io§ recursos que se utilizan para Il_gvar a cabo_las funciones de
8C .19 documentacion los c_e_ntros de documentamon, asi como la difusiéon de informacion especializada, acervos y
servicios que proporcionan.
- ., L La planeacion, organizacion e implementacion de los recursos que se utilizan en la
8C .20 Admlnlstre_lc_mn y preservacion  de administracion de los acervos digitales en los repositorios, asi como las medidas de confiabilidad,
acervos digitales s . S v
autenticidad y disponibilidad para su preservacion.
8Cc 21 Prpcesos tt_éf:nicos en los servicios de Lo_s procesos que se realizan para mantener y mejorar los servicios de informacion de las areas
la informacién universitarias.
8C .23 SP(;?\(ljigicotgs para la divulgacion de El uso de los recursos tecnolégicos para la difusién de los servicios institucionales.
- Las actividades realizadas para desarrollar productos o servicios tales como centros de datos,
8C .24 Servicios y productos de TIC . : : o L
servidores virtuales, servidores fisicos, plataformas, correos electrdnicos, entre otros.
9C COMUNICACION SOCIAL
El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer la politica, procesos y actividades para
Q¢ 1 Progra_mas_y proyectos en materia de | mantener informada a I.a comuniQad univgrsita.ria.y ala soci_edad mexic_ana sobre el avance y
comunicacién social acontecer de la Universidad y las areas universitarias, con el fin de cumplir con lo establecido en
el Plan de Desarrollo Institucional.
9Cc 2 _Puplica_ciones e impresos | El procedimiento para inform_a}r a la fsoci_edad peribdicamente del quehacer universitario a través
institucionales de los medios de comunicacion institucional.
El estudio, disefio, elaboracion y programacion de material multimedia para difundir la realizacion
9C 3 Material multimedia de las funciones sustantivas, asi como la organizacion, consulta y conservacion para su
utilizacion en las areas universitarias.
- S Las acciones para informar a la sociedad en general lo relativo al quehacer universitario a través
9C 4 Publicidad institucional ; SR
de los medios de comunicacion internos y externos.
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CODIGO ) )
SECCION/ SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION
. . La gestion, consecucion y publicacion de entrevistas entre miembros de la comunidad
9C Entrevistas para medios . o : N R
universitaria con representantes de los medios de comunicacidn sobre el acontecer institucional.
. . . . La elaboracién, registro y publicacion periddica de boletines informativos sobre la vida
9C Boletines informativos para medios . o . S
universitaria en los medios de comunicacion.
. . . La solicitud, gestién, presupuesto, contratacién y propuesta grafica para las inserciones en
9C Inserciones y anuncios en medios . o B
medios de comunicacion internos y externos.
9C Cobertura de actos y eventos|La organizacién, produccién y transmision de actos y eventos universitarios en medios de
institucionales comunicacion.
. El conjunto de acciones orientadas a brindar informacién y/o atenciéon de la UNAM o de sus
9C Redes sociales P . S . .
Areas Universitarias a través de las redes sociales.
10C CONTRALORIA
10C Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer las funciones, atribuciones y
control y auditoria competencias vinculadas con el control, la vigilancia y fiscalizacién a las areas universitarias.
La vigilancia y fiscalizacion a las entidades y dependencias universitarias respecto del
cumplimiento de la Legislacion Universitaria y deméas normatividad aplicable, del correcto manejo
o : - de recursos, fondos y valores patrimoniales, asi como del ejercicio del presupuesto y del
Auditorias, intervenciones y visitas de . : . o
10C . ! patrimonio universitario.
inspeccioén o : . » - . . :
El examen o andlisis exhaustivo, sistemético y metddico que se realiza para determinar si las
actividades y resultados satisfacen las disposiciones previamente establecidas y si realmente se
llevan a cabo.
- . - La informacion solicitada a las areas universitarias de esta Casa de Estudios, relacionada con el
Requerimientos de informacion al L . . A ; L
10C . . o control, la vigilancia y fiscalizacion; siempre y cuando no se relacione con un procedimiento
area universitaria SO S ' o
jurisdiccional o con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
Las actuaciones de la instancia investigadora iniciadas por queja, denuncia o de oficio
10C Investigacion por presuntas faltas encaminadas a esclarecer hechos relacionados con el presunto incumplimiento de las
administrativas obligaciones previstas en el Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los
Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México.
Los procedimientos de indole administrativa en los que se le da al afectado la oportunidad de
10C Procedimientos administrativos en comparecer, rendir pruebas y alegar, entre los que se encuentran los procedimientos de
forma de juicio responsabilidad administrativa, inconformidades, asi como sanciones a proveedores y
contratistas.
- o El procedimiento instrumentado por la instancia substanciadora ante un presunto incumplimiento
Procedimientos de responsabilidad S . . - ;
10C - : de las obligaciones previstas en el Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y
administrativa X . ) ; . . L
los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
El medio formal de defensa que otorga la Universidad Nacional Autonoma de México a los
. articipantes en el procedimiento de contratacion para adquisiciones, arrendamientos
10C Inconformidades particip P P - : P ’q y
servicios, asi como obras y servicios relacionados con los mismos, cuando se presuma que
alguna de sus fases se ha desarrollado en contravencién a la normativa universitaria aplicable.
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

.
Sanciones a proveedores y : . o ! - )
10C 5 . normativa aplicable atribuible a proveedores, contratistas o personas participantes en cualquier
contratistas L L
procedimiento de contratacion.
10C 6 Declaracion de situacion patrimonial y | La presentacion y registro de la situaciéon patrimonial y de intereses de los funcionarios y
' de intereses empleados universitarios.
10Cc 7 Entrega — recepcion de cargo o El procedimiento institucional que formaliza la entrega y recepcion del cargo o puesto a un nuevo
' puesto funcionario universitario.
10Cc 8 Libros blancos La elaboracién, |_ntegrac§|on y publicacién de los I|bros_ blar_lcos gue comunican las acciones y
resultados obtenidos mas destacados del quehacer universitario.
L El procedimiento presentado ante la Contraloria cuando el funcionario o trabajador sujeto a
10C .9 Reclamacién o o o . . .
procedimiento de responsabilidad administrativa, considere se estan afectando sus derechos.
El recurso presentado ante la Contraloria cuando el funcionario o trabajador es sancionado en
10C .10 Revocacién los términos del Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los Funcionarios de
la Universidad Nacional Auténoma de México.
. El conjunto de acciones y lineas orientadas, bajo un enfoque preventivo y en coordinacion con
Programas y proyectos en materia de . . o . - . . . . -
10C .11 ! ; T las areas universitarias, a la implementacion de acciones de mejora en la gestién administrativa,
prevencion y mejora Institucional . N, . L . o
la simplificacion regulatoria y apoyo para el fortalecimiento del control interno institucional.
11C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas institucionales para garantizar la transparencia, acceso a la
11C 1 acceso a la informacién y proteccién | informacion y proteccion de datos personales en posesion de la Universidad, con el fin de cumplir
de datos personales con el Plan de Desarrollo Institucional.
11C 2 Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas para beneficiar la transparencia institucional y cumplir con el
' transparencia Plan de Desarrollo Institucional.
11C 3 Solicitudes de acceso a la informacion | El procedimiento institucional para atender las solicitudes de acceso a la informacion.
El disefio, construccién, desarrollo, mantenimiento, revisiones y actualizacion de los
11C 4 Portal de transparencia requerimientos técnicos e informaticos para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia y facilitar el acceso a la informacion a toda persona.
11C 5 indice de expedientes clasificados El procedimiento para elak?orar, a.Lctualllza_r y publicar los indices de expedientes clasificados
como reservados en cada area universitaria.
11Cc 7 Proteccion de datos personales Los procedimientos mediante los cuales se protegen los datos personales.
11C 7 Ejercicio de derechos ARCO El ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion al tratamiento de
datos personales.
El procedimiento iniciado por oficio cuando existe una presuncion de violaciones a las leyes en
. . materia de proteccion de datos personales, o por denuncia del titular cuando considere que ha
Verificaciones en  materia de| . . X :
11Cc 7 L sido afectado por actos del responsable que puedan ser contrarios a lo dispuesto en la normativa
proteccion de datos personales : . S ' o
aplicable, o por cualquier persona cuando tenga conocimiento de presuntos incumplimientos a
las obligaciones previstas en las disposiciones gue resulten aplicables en la materia.
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CODIGO

SECCION/ SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION

11C 8 Recursos de revision El procedimiento para atender un recurso de revision del organismo garante.

Resoluciones del Comité de

11C 9 ;
Transparencia

Los procedimientos para resolver asuntos en donde el Comité de Transparencia es competente.

Los procedimientos para que la Universidad Nacional Autbnoma de México en su calidad de
11C .10 Obligaciones de transparencia sujeto obligado ponga a disposicion del publico en los Portales de Internet respectivos, la
informacion establecida en las disposiciones normativas conforme a su naturaleza juridica.

11Cc 10 1 |Cumplimiento de obligaciones de | Elprocedimiento para la publicacion, actualizacion, verificacion, seguimiento y evaluacion de las
transparencia obligaciones de transparencia conforme a la normativa nacional e institucional.

El procedimiento que comprende las etapas de presentacion de la denuncia, de solicitud del

11C .10 .2 | Denuncias por incumplimiento - . "+ ) L D
organo garante de un informe, de resolucion, y en su caso, ejecucion de la resolucion.
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4, CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

41 CONCEPTO

Es el instrumento que establece los valores documentales, vigencias documentales, plazos de conservacién en el archivo de tramite y en el de
concentracién, asi como la disposicion documental de las series y subseries establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

42 OBJETIVO

Ser la disposicion normativa que controle y contribuya a la conservacion de los documentos de archivo y expedientes en las areas universitarias, asi como
proveer informacion para las transferencias primarias, transferencias secundarias o bajas documentales. De esta manera, este instrumento es de gran
importancia para evitar la acumulacién y resguardo de todos los documentos producidos en las areas universitarias, impedir la saturacion de los espacios
fisicos destinados al resguardo de la documentacion y prevenir el deterioro de los documentos.

Ademas, el Catalogo de Disposicién Documental proporciona informacion a los responsables de los archivos de las areas universitarias y a los productores
de documentos para llevar a cabo la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o de concentracién cuya vigencia documental o
uso a prescrito, con el fin de realizar una transferencia, sea del archivo de tramite al de concentracién o de éste al histérico, o su baja documental conforme
al procedimiento institucional establecido en la normativa aplicable.

Es también una herramienta primordial para que el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México, junto con el Grupo
Interdisciplinario de Archivos Universitarios y el area universitaria, lleven a cabo el proceso de valoracion y destino final de la documentacion, el cual es
aplicable a todos los expedientes integrados por documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se encuentren. Para el caso de documentos de
archivo electrénicos, la valoracién documental se realizara con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales correspondientes al
presente Catalogo de Disposicion Documental.

43 ESTRUCTURA

El Catalogo de Disposicion Doumental se estructura considerando los niveles documentales establecidos en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. A fin de conocer la estructura del instrumento, a continuacion se detallan las columnas que lo integran:

Columna 1 corresponde al cédigo de seccion.

Columna 2 corresponde al cédigo de serie.

Columna 3 corresponde al cédigo de subserie.

Columna 4 corresponde al nombre del nivel documental: seccién, serie o subserie.

La columna 5 corresponde al valor documental: administrativo (A), legal (L), fiscal (F) y contable (C). Para facilitar la identificacién de los valores
de los expedientes de la serie 0 subserie, se indica con una X.

Columna 6 corresponde a los plazos de conservacion de la serie o subserie en el archivo de tramite (AT), o en el archivo de concentracion (AC).
Estos tiempos empiezan a computarse desde los siguientes supuestos:

e Concluyo la tramitacion del asunto, es decir el cierre del expediente.
e Las disposiciones, normas, programas o planes pierden vigencia.

¢ Respecto a la documentacion contable inicia a partir del término del ejercicio en que se genera el registro.
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50

¢ Ladocumentacion comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como son inmuebles o muebles, vehiculos, maquinaria
y valores, entre otros, deberan conservarse hasta la baja de éstos, no obstante que se haya cumplido el plazo de conservacion.

Columna 7 corresponde a la Disposicion documental, con una X se indica el destino final de los expedientes que la integran la serie o subserie
documental al concluir los plazos de conservacion en archivo de tramite (AT) o en el archivo de concentracion (AC); puede consistir en baja (B) o
conservacion permanente en el (AH). Cabe precisar que, a fin de cumplir con las disposiciones normativas y politicas en materias de archivos,
Unicamente es posible tener una baja documental o una conservacion permanente. La muestra de la documentacion que debera resguardarse en
los acervos institucionales estara determinada por el Grupo Interdisiplinario de Archivos Universitarios. Por tal razén, no se incluyé la columna
Muestreo (M) que se utilizaba en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica vigentes de 2015 al 2019.

' : B
CODIGO SECCION / SERIE / SUBSERIE .

VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL

4
- 8 . A L F C AT AC B AH
S Su

SE
1S DOCENCIA
1S A Disposiciones en materia de docencia X | X 1 1 X
1S 2 Programas y proyectos en materia de docencia X 4 4 X
1S .3 Planes y programas de estudio X | X 5 5 X
1S 4 Incorporacion de instituciones X | X 5 5 X
1S 4 .1 | Planes y programas de estudio incorporados X | X 5 5 X
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4.4

INSTRUMENTO

CcODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL

s SE su A L F C AT B AH
1S DOCENCIA

1s 1 Disposiciones en materia de docencia X | X 1 1 X
1s 2 Programas y proyectos en materia de docencia X 4 4 X
1s 3 Planes y programas de estudio X | X 5 5 X
1S 4 Incorporacién de planes de estudio X | X 5 5 X
1S .4 .1 |Planesy programas de estudio incorporados X | X 5 5 X
1S .4 .2 | Supervision a las instituciones incorporadas X X 5 5 X

Asesoria, orientacibn y consulta sobre el proceso de
1S .4 .3 |incorporacién de estudios a la Universidad Nacional| X [ X 4 4 X
Auténoma de México

1S 4 4 Eiloerr;gz;lggi académicos y administrativos del sistema x | x 4 4 X

1S 4 5 i[r)gg%c;rrzsa a;ecnlcos y profesorado de las instituciones x | x 5 20 X
1S 5 Revalidacion de estudios o equivalencia de estudios X | X 8 16 X

1S .5 .1 |Planes, tablas y programas de estudio X | X 5 5 X
1S 5 .2 |Validez académica X | X 2 5 X

1S .5 .3 |Equivalencias de estudios, titulos y grados X | X 2 5 X

1S .5 .4 | Opinién académica de estudios X 4 4 X

1S 5 5 Csezsu?\r/g,er?(r:iiznéiciec;?u)é i((;(;nsulta en materia de revalidacion X 3 5 X

1S 6 Movilidad estudiantil X 5 12 X

s 7 Cooperacién docente X 5 12 X

1s 8 Practicas académicas X 1 2 X

1s 9 Educacién continua X 5 2 X

1S .10 Expediente Unico de alumno o estudiante X | X 3 22 X
1s .11 Servicios educativos X | X 5 5 X
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cODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL
s SE su A F C AT B
1S .11 .1 |Programas de servicio social X | X 5 5 X
1S .11 .2 |Prestaciony liberacién del servicio social X | X 5 5 X
1S .11 .3 | Orientacién educativa X | X 5 5 X
1S .11 .4 |Vinculacién con alumnos, estudiantes y egresados X | X 5 5 X
1S .12 Becas X | X 5 5 X
1S .13 Tutorias X 2 8 X
1S .14 Trayectoria y productividad del personal académico X | X 5 20 X
1S .15 Programas de apoyo a la docencia X 4 5 X
1S .16 Convocatorias y premios académicos X 1 5 X
1S .18 Titulacién y graduacion X | X 1 1 X
1S .19 Evaluacion e innovacion educativa X 5 5 X
1S .19 .1 |Evaluacionesy examenes X 3 meses | 3 meses X
1S .19 .2 |Evaluacién de la docencia, tutoria y ensefianza colectiva X 5 5 X
1S 19 3 gfg;rl{glsento de egresados y estudios con empleadores y X 5 5 X
1S .20 Ingreso a la Universidad Nacional Autbnoma de México X 3 meses | 3 meses X
2S INVESTIGACION
2S 1 Programas en materia de investigacion X 4
2s 2 Proyectos de investigacién X 5 5 X
2s 3 il?]r\?egsr;lg;iisény proyectos de fomento y apoyo a la % | x 5 5 X
Programas de vinculacion, colaboracion, asesorias, estudios
25 4 y diagnésticos X 5 S X
2Ss 5 Premios y distinciones en materia de investigacion X 1 5 X
2S 6 Programas y proyectos de evaluacion a la investigacion X | X 3 2 X
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cODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL
s SE su A L F C AT AC B
| |
3S DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
35 1 lPargguglrarpaas y proyectos en materia de difusion, extension de X 4 4 X
3 2 Actividades culturales X 4 2 X
3 3 Programas de extension universitaria X | X 5 2 X
35 3 1 X:;gl:}lgggndec&réxi%resados de la Universidad Nacional x | x 1 > X
3S .3 .2 |Extensién universitaria X | X 5 2 X
3 4 Programas de extension artistica y cultural X 4 4 X
3 5 Publicacién y fomento editorial X | X 5 5 X
3S 6 Programas de desarrollo deportivo X 4 4 X
3s 7 Programas de recreacion universitaria X 4 4 X
3s 8 Actividades deportivas X 4 2 X
35 9 ;rimiﬁrsay distinciones en materia de difusién y extension de x | x 1 5 X
3S .10 Premios y distinciones al desarrollo deportivo X | X 1 5 X
3s 11 E;?\?;?ergrsiay proyectos en materia de apoyo a la comunidad X 4 4
4S GOBIERNO
4s 1 Mensajes de autoridades X | X 4 8 X
4s 2 Sesiones de cuerpos colegiados X | X 4 8 X
4s 3 Dictamenes X | X 5 5 X
4s 4 Nombramientos y designaciones X | X 4 8 X
4s 5 Elecciones universitarias X | X 4 8 X
4S 6 Resolucién de conflictos entre autoridades universitarias X | X 4 8 X
4s 7 Recomendaciones X | X 4 8 X
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CODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION

SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL

s SE su \ L F C AT B AH

4S8 Prqcedimigntos disciplinarios sobre faltas a la Legislacion x | x 4 8 X
Universitaria

45 9 ::;rset?ulg%ndstmmones y reconocimientos recibidos por la X 4 8

4S .10 Representacion institucional X 8 10 X

1C LEGISLACION UNIVERSITARIA

1c 1 Disposiciones en materia de legislacion X | X 1 1 X

1c 2 Programas y proyectos en materia de legislacion X 2 2 X

1CcC 3 Ordenamientos juridicos universitarios X | X 1 2 X

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

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

1C 4 Acuerdos X | X 1 2 X

1C 5 Lineamientos X | X 1 2 X

1C 6 Criterios de interpretacion X | X 1 2 X

1c 7 Instrumentos juridicos consensuales X | X 1 2 X

1C 8 Registro y certificacion de firmas X | X 5 5 X

2C ASUNTOS JURIDICOS

2cC 1 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X 2 2 X

2C 2 Actuacion y representacion X | X 4 8 X

2C 3 Asistencia, asesoria y consulta X | X 1 X

oc 4 '\P/Irgxci((a:glr;!e;;r)tsedonde la Universidad Nacional Autonoma de x | x 5 15 X

2C 7 Procedimientos penales X | X 5 15 X

2C 8 Procedimientos de investigacion administrativa X | X 3 15 X

2C 9 Procedimientos administrativos no contenciosos X | X 3 15 X

2C 9 .1 |Revisiones fiscales X | X 5 5 X
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CODIGO

SECCION / SERIE / SUBSERIE

VALOR

PLAZOS DE

DISPOSICION
DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL

S SE SuU A L F C AT B AH
2C .9 .2 |Inspecciones X 3 15 X
2C .9 .3 |Importaciones X | X 3 15 X
2C .10 Pedimentos, solicitudes y requerimientos no contenciosos X | X 3 5 X
°oc 10 1 Egﬂl&fg;ct)g,enszl]g:ttjr?:;egal requerimientos de autoridad x | x 3 5 X
2C .10 Pedimentos, solicitudes y requerimientos judiciales X | X 3 5 X
2C .10 .3 | Solicitud de peritos X | X 3 5 X
2C .11 Tramites migratorios y consulares X | X 3 5 X
oc 12 Quejas y recomendaciones en materia de Derechos x | x 3 5 X
Humanos
2C .13 Derechos Universitarios X | X 3 5 X
oc 13 1 Qu_ejas_ y recomendaciones en materia de Derechos x | x 3 5 X
Universitarios
2C .13 .2 |Remisiones X | X 3 5 X
2C .14 Derechos de propiedad industrial X | X 1 5 X
2C .14 .1 |Marcas X | X|X]| X 1 5 X
2C .14 .2 | Avisos y nombres comerciales X | X|X]| X 1 5 X
2C .14 .3 |Patentes X | X|X]|X 1 5 X
2C .14 .4 |Modelos de utilidad X | X|[X|X 1 5 X
2C .14 5 |Disefios industriales X | X|X]X 1 5 X
2C .14 .6 |Variedades vegetales X | X 1 5 X
2C .15 Derechos de autor X | X|[X|X 1 5 X
2C .15 .1 |Obras artisticas y literarias X | XXX 1 5 X
2C .15 .2 |Registro legal de publicaciones periédicas X | X|X]|X 1 5 X
2C .16 Mecanismos alternativos de solucion de controversias X | X 1 5 X
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cAODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL

s SE su A L F C AT AC B AH
3C PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION

3c 1 Normas y poli't!cas en ma;e,zria de planea(':i,én, programacion, X 4 4 X

presupuestacién, evaluacion y organizacion

3C 2 Programas y proyectos en materia de planeacion X 4 4 X
3C 3 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 4 4 X
3c 4 E\r/gng:Qgs y proyectos en materia de informacién y X 4 4 X
3C 5 Programas y proyectos en materia de organizacion X 4 4 X
3C 6 Planeacion institucional X 4 4 X
3C .6 .1 |Plan de Desarrollo Institucional X 4 4 X
3C .6 .2 |Programa de trabajo institucional X 4 4 X
3C .6 .3 |Informes institucionales X 4 4 X
3C .6 .4 |Planes de desarrollo X 4 4 X
3C .6 .5 |Programas de trabajo X 4 4 X
3C .6 .6 |Informes X 4 4 X
3Cc 7 Informacion estadistica X 4 4 X

3C 8 Programacion presupuestal X 5 5 X

3C 9 Indicadores de desempefio, calidad y productividad X 4 8 X

3C .10 Dictaminacion técnica de estructuras administrativas X | X 4 4 X
S e PAE | X
3C .12 Programas de mejora administrativa X | X 8 8 X

3C .13 Certificacién de calidad de procesos y servicios X 4 4 X
3Cc 14 gfjé:gpnﬁcegér;alzg?n iniys/trag\?:scentrallzacmn de funciones % | x 4 4 X
3C .15 Programas y proyectos en materia de programacion X 4 4 X
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cAODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL

s SE su A L F C AT AC B AH
4C RECURSOS HUMANOS
4C 1 Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 4 4 X
4C 2 Trabajadores universitarios X 5 20 X
4Cc 3 Registro y control de plazas X 5 20 X
4C 4 Nominas institucionales X 5 20 X
4C 5 Reclutamiento y seleccion X 4 4 X
4C 6 Incidencias del personal X 1 X
4Cc 7 Descuentos X 5 X
4C .8 Estimulos X 5 5 X
4C 9 Concursos de oposicién X 4 10 X
4C .10 Prestaciones contractuales X 1 5 X
4C 11 Programas de retiro voluntario X 1 9 X
4C .12 Asuntos laborales X 1 9 X
4C .13 Constancias y credenciales X 1 9 X
4C .14 Contratacion de servicios profesionales X 5 5 X
4C .15 Pagos por otros servicios X 5 5 X
4C .16 Capacitacién y adiestramiento al personal X | X 4 4 X
4C .17 Premios y distinciones al personal X 4 1 X
4C .18 Banco de horas X | X 1 4 X

5C RECURSOS FINANCIEROS

5C¢ 1 CPcr)(r)]?:gF;ss y proyectos en materia de recursos financierosy | o | y 4 4 X
5C .2 Egresos X | X|X]| X 5 5 X

5C 3 Ingresos X | X|X]| X 5 5 X

5C 4 Estados financieros X | X|X]|X 5 5 X
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cAODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL
s SE su A L F C AT AC B
5C 5 Libros contables X | X[ XX 6 6 X
5C .6 Registro y control de pdélizas de egresos X | X|X]|X 5 5 X
5C 7 Registro y control de pélizas de ingresos XX [X|X 5 5 X
5C 8 Pdlizas de diario X | X[ X|X 5 5 X
5C 9 Auxiliares de cuentas X X 5 5 X
5C .10 Conciliaciones X | X|[X|X 5 5 X
5C .11 Asignacién y optimizacion de recursos financieros X | X|X]|X 5 5 X
5C .12 Valores financieros X | X|X]|X 5 5 X
5C .13 Estado del ejercicio del presupuesto X | X|X]| X 5 5 X
5C .14 Transferencias del presupuesto X | X|X]| X 5 5 X
5C .15 Ampliaciones del presupuesto X | X|X]| X 5 5 X
5C .16 Aportaciones a capital X | X|X]| X 5 5 X
5C .17 Créditos concedidos X | X[ X|X 5 5 X
5C .18 Cuentas por liquidar X | X|X]| X 5 5 X
5C .19 Garantias, fianzas y depdsitos X | X|X]|X 5 5 X
5C .20 Compras directas X | X|X]|X 5 5 X
5C .21 Control de cheques X | X|X]|X 5 5 X
5C .22 Caja X | X|X]| X 5 5 X
5C .23 Fondo fijo y revolvente X | X|X]|X 5 5 X
5C .24 Inversiones X | X|X]X 6 6 X
5C .25 Fideicomisos X | X|X]|X 5 5 X
5C .26 Cuenta anual X | X|X]|X 5 5 X
5C .27 Bancos X | X 5 5 X
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cAODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL
s SE su A L F C AT AC B
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
6C 1 Programas y proygctos en mgtgria de recursos materiales, X 4 4 X
obras, conservacién y mantenimiento
6C .2 Adquisicion, arrendamiento y servicios XX [X|X 5 5 X
6C .3 Obras X | X|X]| X 5 20 X
6C 4 Seguros y fianzas X | X|X]|X 5 5 X
6C 5 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento | X | X | X | X 5 5 X
6C .6 Precios unitarios en obras y servicios X | X 5 5 X
6C .7 Asesoria técnica en materia de obras X | X 4 4 X
6C .8 Conservacion, mantenimiento, remodelacién y equipamiento | X | X 5 5 X
6C .9 Registro y control de proveedores y contratistas X | X 5 5 X
6C .10 Registro y control del inventario de activo fijo X | X|X]| X 5 5 X
6C .11 Inventario fisico y control de bienes muebles X | X|X]| X 5 5 X
6C .12 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X | X|X]| X 5 5 X
6C 13 Almaqenamiento, control y abastecimiento de bienes y X > 5 X
materiales
6C .14 Control de calidad de bienes e insumos X | X 2 2 X
6C 15 ggl:]itgglmigmosegwmlento de obras, remodelaciones Yy x | x 2 5 X
6C .19 Control de material quimico y/o biolégico X | X 4 4 X
6C .20 Patrimonio cultural de la UNAM X | X 5 5 X
7C SERVICIOS GENERALES
7c 1 rirg\g/;ilrizgwgs y proyectos en materia de servicios generales y X 4 4 X
7C 2 Atencion a la salud X 5 5 X
7C 3 Servicios basicos X 1 3 X
7C 4 Servicios de seguridad y vigilancia X 1 3 X
7C 5 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion X 1 3 X
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CODIGO

SECCION / SERIE / SUBSERIE

VALOR PLAZOS DE
DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL

DISPOSICION

S SE SuU L F C AT AC B AH
7C 6 Servicios de transporte, movilidad y estacionamientos X 1 3 X
c 7 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiocomunicacion | X X | X 5 5 X
7C .8 Servicios de correspondencia y paqueteria X 1 3 X
77 9 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario X 1 3 X
7c 10 z/léa:]::)ir;gmlento, conservacion e instalacién de equipo de X 1 3 X
7C .11 Control del parque vehicular X | X|X]|X 5 5 X
7C 12 Control de combustible X 1 3 X
7c 13 Adminis_tracic')n de auditorios, salas, estadios y otras X 1 3 X

instalaciones

7c 14 Errggscr}};sd 3/" proyectos en materia de prevencion y| 4 4 X
7C 15 ggﬁ)sgg%ﬂoc?vﬁ/ adiestramiento en materia de prevencion y X 4 4 X
7C .16 Andlisis de riesgo X 6 X
7C .17 Asesoria en materia de prevencién y proteccion civil X 4 X
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
sc 1 il:rfg?r:qag%sn z Igrggﬁlcl:}giairi\érr]natena de tecnologias de la X 4 4 X
8C 2 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X 4 4 X
8C 5 Supercémputo X 4 4 X
8C .6 Control de calidad de software y hardware X 4 4 X
sCc 7 ,::ﬁ/si;:)ig g,\g l;eicnr}glr(r)r?:zisége la informacién, comunicacion y X 4 4 X
8C 8 Programas y proyectos en materia de informatica X 4 4 X
8C .10 Seguridad informatica X | X|X]|X 1 3 X




Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2022

cAODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL
s SE su A L F C AT B AH
8C .10 .1 |ldentidad digital X | X|X]| X 1 3 X
8C .10 .2 |Seguridad de la informacién X | X|X]|X 1 3 X
8C .11 Analisis, desarrollo y programacion de sistemas X 4 4 X
8C .12 Automatizacion de procesos X 1 4 X
8C .13 Control y modernizacién de los recursos informaticos X 1 4 X
8C 14 il?]z;?urgi)clylr?él actualizacion y mantenimiento de pagina web X 1 4 X
8C 15 il;’]rfc(;?r;aan;%sn y proyectos en materia de servicios de la X 4 4 X
8C .16 Gestion documental X 8 X
8C .16 .1 |Procesos de la gestién documental X 8 X
8C .16 .2 |Procedimientos de destino final de la documentacion X 12 7 X
8C .17 Administracion de archivos X 4 4 X
8C .18 Administracion de bibliotecas X 4 8 X
8C .18 .1 |Adquisiciones bibliograficas X 4 8 X
8C .18 .2 |Procesos técnicos X 4 8 X
8C .18 .3 |Descarte de material o baja X 4 8 X
8C .18 .4 |Servicios bibliotecarios y de informacién X 4 8 X
8C .18 .5 |Cooperacion bibliotecaria X 4 8 X
8C .19 Administracion de otros centros de documentacion X 4 8 X
8C .20 Administracién y preservacion de acervos digitales X 4 8 X
8C .21 Procesos técnicos en los servicios de la informacion X 4 4 X
8C .23 Productos para la divulgacion de servicios X 2 2 X
8C .24 Servicios y productos de TIC X 1 3 X
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cAODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL
s SE su A L F C AT AC B
9C COMUNICACION SOCIAL
9C .1 Programas y proyectos en materia de comunicacion social | X 4 4 X
9C .2 Publicaciones e impresos institucionales X 1 9 X
9C 3 Material multimedia X X 1 9 X
9C 4 Publicidad institucional X 5 5 X
9C 5 Entrevistas para medios X 2 3 X
9C 6 Boletines informativos para medios X 2 3 X
9C 7 Inserciones y anuncios en medios X 5 5 X
9C 8 Cobertura de actos y eventos institucionales X 2 2 X
9C 9 Redes sociales X 5 5 X
10C CONTRALORIA
10C .1 Programas y proyectos en materia de control y auditoria X | X 5 5 X
10C 2 Auditorias, intervenciones y visitas de inspeccién X | X 5 5 X
10C .3 Requerimientos de informacion al area universitaria X | X 5 5 X
10C 4 Investigacion por presuntas faltas administrativas X | X 5 5 X
10C 5 Procedimientos administrativos en forma de juicio X | X 5 5 X
10C .5 .1 |Procedimientos de responsabilidad administrativa X | X 5 5 X
10C 5 Inconformidades X | X 5 5 X
10C .5 .3 |Sanciones a proveedores y contratistas X | X 5 5 X
10C .6 Declaracion de situacion patrimonial y de intereses X | X 5 5 X
10C 7 Entrega — recepcion de cargo o puesto X | X 5 5 X
10C .8 Libros blancos X 5 5 X
10C .9 Reclamacion X | X 5 5 X
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cODIGO VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SECCION / SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL
s SE su A L F C AT B AH
10C .10 Revocacion X | X 5 5 X
10C 11 :f;rsot?[Le(\:rir;?]saly proyectos en materia de prevencion y mejora x | x 5 5 X
11C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
11 1 grrgt%rscr}:ja:]s g/ep(;gi/:;tsesrggngztsena acceso a la informacién y x | x 4 4 X
11C 2 Programas y proyectos en materia de transparencia X | X 4 4 X
11C 3 Solicitudes de acceso a la informacion X | X 2 6 X
11C 4 Portal de transparencia X | X 4 4 X
11C 5 indice de expedientes clasificados X | X 5 5 X
11C 7 Proteccion de datos personales X | X 3 3 X
11C .7 .1 |Ejercicio de derechos ARCO X | X 3 3 X
11C .7 .2 |Verificaciones en materia de proteccion de datos personales | X | X 3 3 X
11C .8 Recursos de revision X | X 3 3 X
11C .9 Resoluciones del Comité de Transparencia X | X 3 3 X
11C .10 Obligaciones de transparencia X | X 2 3 X
11C .10 .1 |Cumplimiento de obligaciones de transparencia X | X 2 3 X
11C .10 .2 |Denuncias por incumplimiento X | X 2 3 X
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5. INVENTARIO GENERAL

51 CONCEPTO

Es el instrumento, de uso general en la Universidad Nacional Autébnoma de México, que describe la relaciéon ordenada y detallada de expedientes
resguardados en los archivos de tramite (areas productoras), concentracién e histérico del area universitaria, las fechas extremas, los plazos de
conservacion y la ubicacion para facilitar su localizacion.

52 OBJETIVO

Ser el formato de aplicacion general en la Universidad Nacional Autbnoma de México, en donde se registren todos los expedientes institucionales,
anotandose toda la informacién que permita tener un control documental, que facilite la localizacidén y acceso a la informacién, permita que los expedientes
universitarios cumplan con el ciclo vital del documento, facilite el ejercicio del derecho de acceso a la informaciéon y protecciéon de datos personales,
contribuya a una administracién eficaz y eficiente, y ayude a la toma de decisiones. Por consiguiente, las areas universitarias deben completar este
instrumento con la informacioén solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en él.

53 ESTRUCTURA

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

1. Logo del area universitaria: Se debe colocar el simbolo o logo formado por imagenes y/o letras que identifica al area universitaria.
2. Fondo: UNAM EIl nombre del fondo documental esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

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

4

Cdédigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el presente
documento. En caso de que un area universitaria no se encuentre en la relacién, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos de
la Universidad Nacional Auténoma de México, para que le sea proporcionado uno.

5. Tipo de archivo: Es la fase del ciclo vital del documento en la que se encuentran los expedientes que se describen, puede ser de tramite,
concentracion o historico.

6. Area productora: Cuando se estén registrando los expedientes correspondientes al archivo de tramite, se debe escribir el nombre completo del
area productora, sin utilizar abreviaturas ni siglas. Se enfatiza que, este dato Unicamente debe llenarse cuando se estén registrando los
expedientes que obran en el archivo de tramite.

7. Clave de area productora: Se debe anotar la clave de area productora. Entendiéndose a ésta, como la clave que otorgo el Area Coordinadora
de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México. Unicamente debe registrarse ese dato cuando se estan registrando los expedientes
gue obran en el archivo de tramite.

8. Fecha de entrega: Es el dia que establezca el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México para la entrega
del Inventario General. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando nimeros arabigos. Conforme al Acuerdo del Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México, por el que se
exhorta a los titulares de las areas universitaria a cumplir con las obligaciones relacionadas con los archivos institucionales que obren en su poder,
de fecha 7 de abril de 2017, las areas universitarias deben entregar, anualmente, la informacién de los expedientes integrados durante el afio
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

lectivo anterior en los inventarios documentales y las guias simples de archivos. Siendo como fecha limite de entrega al Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, el dltimo dia habil del mes de abril de cada afio.

Numero de registro: Es el nUmero progresivo que le corresponde a cada uno de los expedientes conforme se van listando en el formato del
Inventario General. Se debe iniciar con el nimero 1 en la primera fila, el nimero 2 en la segunda fila y asi sucesivamente hasta concluir con el
registro de todos los expedientes. El registro de los expedientes se efectla cronoldégicamente, considerando la fecha extrema de apertura.

Cdédigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en 1 Organizacion del acervo documental, de los presentes
Instrumentos.

Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el area universitaria. Se debe colocar el
nombre completo sin utilizar abreviaturas.

Documentacién: Son los documentos que integran el expediente que documenta un asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar
los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los demas que conforman la serie. Por ejemplo, minimamente se debe anotar:
Convocatoria, orden del dia, lista de asistencia, insumos, acta de sesion, para sefialar los documentos que integran un expediente de la serie
documental 4S.2 Sesiones de Cuerpo Colegiados.

Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inici6 el asunto, es decir, la fecha en la que se
diligencié el documento inicial del expediente. Es importante sefialar que, las fechas que deben considerarse, son las fechas de recepcion o
notificacion del documento y jamas las fechas en que se firman los mismos, lo que importa es registrar cuando la documentacién surte efectos
ante terceros. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcién o naotificacion del area universitaria, es decir, la fecha en la que se
recibié el documento y, por ende, empieza a tener efectos ante terceros. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para
mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluy6 el asunto. Es importante sefialar que,
las fechas que deben considerarse, son las fechas de recepcion o naotificacion del documento y jamas las fechas en que se firman los mismos, lo
gue importa es registrar cuando la documentacién surte efectos ante terceros. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos
para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos. Se debe considerar lo siguiente:

a. Si el asunto aun no concluye, debe omitirse colocar datos en este campo. Cabe precisar que, el expediente debera mantenerse en el archivo
de tramite hasta su cierre y respetando los plazos de conservacién establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

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

Plazos de conservacion:

AT: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de tramite, debe transcribirse la informacién establecida en el
Catalogo de Disposiciéon Documental.

AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracion conforme a lo establecido en el Catélogo de
Disposicién Documental, para este dato, debe transcribirse los afios sefialados.

Ubicacion: Es el lugar preciso donde se encuentra cada uno de los expedientes. Se debe anotar comenzando de lo general a lo particular: nombre
de la oficina, seguido del tipo de mueble (archivero, anaquel o librero, etc.), anotar el nimero de inventario del Sistema Integral de Control
Patrimonial o interno, en seguida se anota el nimero de gaveta o entrepafio, etc., en su caso caja y/o carpeta.
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18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

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

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como el
tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de legajos que lo componen, si el material documental presenta algun dafio fisico, si existe
reprografia digital y donde se encuentra la misma, si guarda relacién con otro expediente universitario para lo cual debe colocarse el cddigo de
clasificacién de este, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas. Una vez concluido el asunto, es obligatorio indicar el nimero de fojas
gue integra el expediente.

Numero de paginas: Es el nimero total de paginas que integran el Inventario General.
Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el Inventario General.

Periodo de afios: Son los afios correspondientes a la apertura de los expedientes que se registran en el Inventario General. Debe multiplicarse
la cantidad de metros lineales por 40 y el resultado sera el aproximado en kilogramos.

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

Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacién que se describe en el Inventario General.

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

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

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

Pagina de__ : Se debe anotar al nUmero progresivo de pagina y el total de éstas que integran al Inventario General.

En caso de que el Inventario General tenga una extension superior a quince hojas, el area universitaria, al hacer la entrega de los instrumentos al
Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, Ginicamente proporcionaré la primera y Gltima pagina de este de
forma fisica, en la que deberan plasmarse las firmas autégrafas del Responsable de Archivos del Area Universitaria, responsable de archivo de
tramite, concentracion o histérico considerando del archivo que se trate y la firma del Titular del Area Universitaria, electronicamente debera
remitirse el Inventario General completo a la direccidn electrénica que indique la misma Instancia, manifestando que, ambos soportes registran a
la misma informacién.

Para el caso de que el Inventario General sea el que obre como anexo a las actas entrega recepcién, debera firmarse al margen y calce por parte
del Responsable de Archivos del Area Universitaria, responsable de archivo de tramite, concentracién e histérico considerando el archivo que se
trate y la firma del Titular del Area Universitaria.
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54 INSTRUMENTO

INVENTARIO GENERAL

2021
(1)

FONDO: UNAM )
AREA UNIVERSITARIA: (3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 4)
TIPO DE ARCHIVO: (5)
AREA PRODUCTORA: (6)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA )
FECHA DE ENTREGA: (8)

9) (10) (11) 12) 13) (14) (15) (16) 7) (18)

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

ELABORO REVISO Vo. Bo.
(24) (25) (26)
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE, RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
CONCENTRACION O HISTORICO UNIVERSITARIA
(27) PAGINA: DE
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6. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

6.1 CONCEPTO

Instrumento de control y consulta archivistico que describe la relacion ordenada y detallada de los expedientes que seran transferidos del archivo de
tramite al de concentracion del area universitaria, una vez que cumplieron con el plazo de conservacién establecido en el Catalogo de Disposicién
Documental vigente y no existe algiin impedimento establecido en las disposiciones normativas aplicables.

6.2 OBJETIVO

Que la informacién de los expedientes transferidos al archivo de concentracién obre en un formato estandarizado en la Universidad Nacional Auténoma
de México. Los datos contenidos consisten en la informacién necesaria para poder localizar los expedientes, tener acceso a la informacién, contribuir al
flujo documental controlado y establecer desde que momento el responsable del archivo de concentracion debe cumplir con las funciones establecidas en
las disposiciones normativas, toda vez que se ha formalizado la transferencia primaria. Por consiguiente, las areas universitarias deben completar este
instrumento con la informacién solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en él y con ello asegurar el traslado sistematico de los expedientes
del archivo de tramite al de concentracion.

6.3 ESTRUCTURA

A continuacién, se listan todos los elementos que integran el formato de Inventario de Transferencia Primaria y se detalla a manera de instructivo, la
forma correcta de integrar la informacion.

Logo del area universitaria: Se debe colocar el simbolo o logo formado por imagenes o letras que identifica al &rea universitaria.
Fondo: UNAM. El nombre del fondo documental esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.
Area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

el A

Cdédigo del &rea universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el presente
documento. En caso de que un area universitaria no se encuentre en la relacion, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos de
la Universidad Nacional Auténoma de México, para que le sea proporcionado uno.

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

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

7. Nuamero de transferencia: Es el nUmero que se asigna a cada transferencia, es decir, cada traslado sistematico realizado del archivo de tramite
al de concentracidn. Se debe anotar con nimeros arabigos. Por ejemplo: Si el archivo de tramite correspondiente al Departamento de Normatividad
y Capacitacién, con ese traslado sistematico al archivo de concentracién, es la sexta transferencia primaria que lleva a cabo, debe anotar el
namero 6.

8. Fechade transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia y corresponde a la fecha de la firma del Inventario. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nameros arabigos.

9. Numero de caja: Es el nUmero progresivo de la caja que contiene los expedientes que se transfieren.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Numero del expediente: Refiere a la anotacion del nimero progresivo que corresponde a cada expediente en cada caja, es importante resaltar
gue cada caja es una unidad independiente, por lo que la numeracién de los expedientes que se registren por caja debe comenzar invariablemente
con el nimero 1. Por ejemplo: Si en la caja 1, se estan transfiriendo 15 expedientes, debera anotarse del 1 al 15.

Cdédigo de clasificacién: Se anota la estructura y la simbologia descritas en 1 Organizacion del acervo documental, de los presentes Instrumentos.
Es importante mencionar que este codigo fue asignado desde que se comenzo a integrar el expediente, el cual se registré en el Inventario General,
por lo que debe ser la misma informacion.

Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el area universitaria. Se debe colocar el
nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue
registrado en el Inventario General, por lo que sélo se debe transferir la informacion.

Documentacién: Son los documentos que integran el expediente que documenta un asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar
los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los demas que conforman la serie. Es importante mencionar que la descripcion
fue registrada en el Inventario General, por lo que sélo se debe transferir dicha informacion.

Valor documental: Sefialar con una “X” mayuscula, los valores primarios establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental para la serie
documental que conforma el expediente que se transfiere, los cuales pueden ser administrativo (A), legal (L), fiscal (F) y/o contable (C).

Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inicié el asunto, es decir, el documento inicial del
expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcion del area universitaria, es decir, la fecha en la que se recibié o emiti6 el
documento con el que inicié el asunto que documenta el expediente y, por ende, empieza a tener efectos ante terceros. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyo el asunto, en consecuencia, debe ser
el dltimo que se integré al expediente Es importante sefialar que, las fechas que deben considerarse, son las fechas de recepcion o notificacién
del documento y jamas las fechas en que se firman los mismos, lo que importa es registrar cuando la documentacién surte efectos ante terceros.
Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros
arabigos.

Plazos de conservacion:

AT: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de tramite, debe transcribirse la informacion establecida en el
Catélogo de Disposicion Documental.

AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracion conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental, para este dato, debe transcribirse los afios sefialados.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los deméas campos del formato, tales como el
tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de legajos que lo componen, si el material documental presenta algin dafio fisico, si existe
reprografia digital y donde se encuentra la misma, si guarda relacién con otro expediente universitario para lo cual debe colocarse el cédigo de
clasificacién de este, entre otros. Es obligatorio que obre el dato concerniente al nimero de fojas que integra el expediente, si se trata de
documentos de archivos en soporte fisico. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

Numero de péginas: Es el nimero total de paginas que integran el Inventario de Transferencia Primaria. Por ejemplo: si el inventario consta de
cinco péaginas se debe colocar el nUmero 5.
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21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

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

Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el Inventario de Transferencia Primaria.

Contenido en cajas: Es el nimero total de cajas en las que se encuentran los expedientes que se registraron en el Inventario de Transferencia
Primaria. Se debe anotar con numeros arabigos.

Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacién que se describe en el Inventario de Transferencia Primaria. Debe
multiplicarse la cantidad de metros lineales por 40 y el resultado sera el aproximado en kilogramos.

Responsable del archivo de tramite: Es el funcionario universitario adscrito al area universitaria responsable del archivo de tramite, encargado
de elaborar el Inventario de Transferencia Primaria y transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuyo cargo o puesto es de jefatura de
departamento hasta direccién. Por lo que se debe anotar el nombre completo sin utilizar abreviaturas, el cargo que ostenta y su firma.

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

Responsable del archivo de concentracion: Es el miembro de la comunidad universitaria adscrito al area universitaria, quien recibe los
expedientes para su resguardo y conservacion en el archivo de concentracion, y debe anotar su nombre completo, cargo y firma cuando coincidan
los expedientes con lo descrito en el Inventario de Transferencia Primaria.

Pagina de__ : Se debe anotar al nUmero progresivo de pagina y el total de estas que integran al Inventario de Transferencia Primaria.

El Inventario de Transferencia Primaria debe obrar en el Archivo de Tramite y en el Archivo de Concentracidon, mismo que debe ser firmado al margen y
al calce por todos los involucrados durante la transferencia primaria.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA 4)]
FONDO: UNAM 2)
AREA UN|VER$|TAR|AZ 3)
CODIGO DEL AREA UN|VER$|TAR|AZ 4)
ARCHIVO DE' TRAMITE DEL AREA PRODUCTORA: (5)
CleVE DEL AREA PRODUCTORA (6)
NUMERO DE TRANSFERENCIA: )
FECHA DE TRANSFERENCIA: (8)
; NOMERO ; NOMBRE VALOR PLAZOS DE
'El)lé'\él:%g DEL C&%?F'?C?M?%N DEL DOCUMENTACION | DOCUMENTAL | TECHAS EXTREMAS | -5\ SERVACION | OBSERVACIONES
EXPEDIENTE EXPEDIENTE AJL|F]C|APERTURA [CIERRE | AT AC
9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) a7 (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 y un peso aproximado de _(24)_kilogramos.

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

7.1 CONCEPTO

Instrumento de consulta que describe la relacion ordenada y detallada de los expedientes que seran transferidos del archivo de concentracion al histérico
del area universitaria, una vez que cumplieron con el plazo de conservacion el Catalogo de Disposicion Documental vigente y después de la valoracion
documental se identificaron valores secundarios. El Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios debe determinar como procedente la transferencia
secundaria.

7.2 OBJETIVO

Dicho inventario tiene el objeto de contar con un formato institucional estandarizado, en el que los datos requeridos son los minimos para poder contribuir
a la conservacion del patrimonio histérico de la Universidad Nacional Autbnoma de México, cuando tiene a lugar la transferencia del material documental
gue posee valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo) y asi pueda tener a lugar la conservacion permanente en el archivo historico del area
universitaria. Por consiguiente, las areas universitarias deben completar este instrumento con la informacién solicitada, siendo responsables de la
informacion escrita en él y asegurando asi el traslado sistematico de expedientes del archivo de concentracion al histérico.

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

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

E A

Coédigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran listados en el presente
documento. En caso de que un area universitaria no se encuentre en la relacion, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos de
la Universidad Nacional Auténoma de México, para que le sea proporcionado uno.

5. Numero de transferencia: Es el nimero de envio que se asigna a cada traslado sistematico realizado (transferencia) del archivo de concentracion
al archivo histérico. Este nimero es Unico e independiente de la transferencia primaria o de la baja documental. Se debe anotar con nimeros
arabigos.

6. Fecha de transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia y corresponde a la fecha de la firma del Inventario de Transferencia
Secundaria. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando
nameros arabigos.

Numero de caja: Es el nUmero progresivo de la caja que contiene los expedientes que se transfieren.

Numero del expediente: Es el nimero progresivo que corresponde a cada expediente en cada caja, es importante resaltar que cada caja es una
unidad independiente, por lo que la numeracién de los expedientes que se registran por caja debe comenzar invariablemente con el numero 1.

9. Codigo declasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en 1 Organizacion del acervo documental, de los presentes Instrumentos.
Es importante mencionar que este cddigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario General, por lo
gue solo se debe transferir la informacion.

10. Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el &rea universitaria. Se debe colocar el
nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue
registrado en el Inventario General, por lo que sélo se debe transferir la informacién.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Documentacién: Son los documentos que integran el expediente que documenta un asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar
los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los demas que conforman la serie. Es importante mencionar que los documentos
gue integran el expediente, deben detallarse de tal forma que se conozca el contenido del expediente.

Valor documental: Son los valores secundarios inherentes a cada uno de los expedientes y por su importancia, como evidencia historica, cientifica
y cultural, deben resguardarse permanentemente. Se debe marcar con una “X” mayuscula el o los valores que resulten de la valoracion documental
gue para tal efecto se haya realizado, pudiendo ser evidencial (E), testimonial (T) y/o informativo (1).

Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inicié el asunto, es decir, el documento inicial del
expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcidn del area universitaria, es decir, la fecha en la que se recibié el documento
y, por ende, empieza a tener efectos ante terceros. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos
para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyo el asunto, en consecuencia, debe ser
el ultimo que se integréd al expediente. Es importante sefialar que, las fechas que deben considerarse, son las fechas de recepcion o notificacién
del documento y jamas las fechas en que se firman los mismos, lo que importa es registrar cuando la documentacion surte efectos ante terceros.
Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros
arébigos.

Plazos de conservacion:

AT: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de tramite, debe transcribirse la informaciéon establecida en el
Catéalogo de Disposicion Documental.

AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracién conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como el
tipo de soporte en el que se encuentra, numero de legajos que lo componen, si el material documental presenta algun dafio fisico, si existe
reprografia digital y donde se encuentra la misma, si guarda relacién con otro expediente universitario para lo cual debe colocarse el cédigo de
clasificacién de este, entre otros. Es obligatorio que obre el dato concerniente al nimero de fojas que integra el expediente, si se trata de
documentos de archivos en soporte fisico. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

Numero de paginas: Es el numero total de paginas que integran el Inventario de Transferencia Secundaria. Por ejemplo: si el inventario consta
de cinco péaginas se debe colocar el nUmero 5.

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

Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el Inventario de Transferencia Secundaria.

Contenido en cajas: Es el numero total de cajas en las que se encuentran los expedientes que se registran en el Inventario de Transferencia
Secundaria. Se debe anotar con nUmeros arabigos.

Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se describe en el Inventario de Transferencia Secundaria. Debe
multiplicarse la cantidad de metros lineales por 40 y el resultado sera el aproximado en kilogramos.

Responsable del archivo de concentracion: Es el miembro adscrito al area universitaria, que recibié los expedientes para su resguardo y
conservacion precautoria, y es quien realizo el Inventario de Transferencia Secundaria, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firma.
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24,

25.

26.

27.

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

Responsable del archivo histérico: Es el miembro de la comunidad universitaria adscrito al area universitaria, quien recibe los expedientes para
su resguardo y conservacién permanente, previo cotejo entre la relacion del Inventario de Transferencia Secundaria y el contenido de las cajas.
Anota su nombre completo, cargo y firma de conformidad con el Instrumento.

Titular del Area Universitaria: Refiere al Titular del Area Universitaria que autoriza la transferencia al archivo histérico, por lo que debe anotar el
nombre completo y firmar en la Gltima pagina que integra el Inventario.

Pagina de__ : Se debe anotar al nUmero progresivo de pagina y el total de estas que integran al Inventario de Transferencia Secundaria.
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74 INSTRUMENTO
Y
| INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA (1)
P 2
FONDO: UNAM )
AREA UNIVERSITARIA: 3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (4)
NUMERO DE TRANSFERENCIA: (5)
FECHA DE TRANSFERENCIA: (6)
. g p VALOR PLAZOS DE
NUMERO NUMERO DEL CODIGO DE NOMBRE DEL P FECHAS EXTREMAS A
DE CAJA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIENTE DOCUMENTACION EDOCUM':'ENTAL | SERTURA SERRE CAQI_NSERVASE:ON OBSERVACIONES
(7) (8) 9) (10) (11) (12) (13) 14) | (15) | (16) 17)

El presente inventario consta de _(18) _paginas y ampara la cantidad de _(19) expedientes de los afios de _(20)_, contenidos en _(21) _

cajas y un peso aproximado de _(22)_ kilogramos.

ELABORO Y TRANSFIRIO

(23)

REVISO

(24)

RECIBIO

(25)

AUTORIZO

(26)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DE
ARCHIVOS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
HISTORICO

(27) PAGINA:

TITULAR DEL AREA
UNIVERSITARIA

DE
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8. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

81 CONCEPTO

Es el instrumento que describe la relacion ordenada y detallada de documentos y expedientes, destinados a su destruccion, debido a que prescribieron
sus valores primarios y no contienen valores secundarios, ademas de que se extinguieron sus plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental.

82 OBJETIVO

El Inventario de Baja Documental, cumple con diversos objetivos dependiendo del momento, cuando el area universitaria lo presenta como anexo a la
solicitud de dictamen que determine el destino final de la documentacién ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios, sirve para relacionar
el material documental que sera objeto del Procedimiento de Destino Final, por lo tanto, se convierte en un documento imprescindible para que este
Cuerpo Colegiado y el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México puedan valorar la documentacion y determinar la
procedencia de la baja documental al percatarse que la documentacion carece de valores documentales, prescribieron los plazos de conservacion y no
existe impedimento conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Una vez que se autoriza la baja documental, este instrumento se convierte en un documento en el que se acredita que la documentacion ya no obra en
los archivos institucionales.

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

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

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

P w DN PR

Cédigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al &rea universitaria, los cuales se encuentran listados en el presente
documento. En caso de que un area universitaria no esté en la relacion, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM,
para que le sea proporcionado uno.

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

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

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

Nimero del expediente: Refiere a la anotaciéon del niUmero progresivo que corresponde a cada expediente en cada caja, es importante resaltar
gue cada caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los expedientes que se registran por caja debe comenzar invariablemente
con el numero 1.

9. Cdbdigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en los presentes Instrumentos. Es importante mencionar que este
cédigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario General y Transferencia Primaria, por lo que sélo se
debe transferir la informacién. Para el caso de expedientes integrados antes del 1 de enero de 2015, Unicamente debe registrarse el codigo de la
serie o0 subserie documental a la que corresponda el expediente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el area universitaria. Se debe colocar el
nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue
registrado en el Inventario General y en el de Transferencia Primaria, por lo que debe ser la misma informacion.

Documentacién: Es la informacién que permite conocer los documentos que integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del que trata.
Se deben anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los deméas que conforman la serie. Es importante mencionar
gue la descripcion se realizé desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario General y Transferencia Primaria, por lo que
so6lo se debe trasladar dicha informacion.

Fechas extremas:

Apertura: Es el inicio del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que inicié el asunto, es decir, el documento inicial del
expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de recepcién del area universitaria, es decir, la fecha en la que se recibié el documento
Yy, por ende, empieza a tener efectos ante terceros. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos
para afio (dd/mm/aaaa) empleando niimeros arabigos.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyé el asunto, en consecuencia, debe ser
el dltimo que se integro al expediente. Es importante sefialar que, las fechas que deben considerarse, son las fechas de recepcién o notificacién
del documento y jamas las fechas en que se firman los mismos, lo que importa es registrar cuando la documentacion surte efectos ante terceros.
Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros
ardbigos.

Plazos de conservacion:

AT: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de trdmite conforme a lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

AC: Corresponde al tiempo que debe resguardarse el expediente en el archivo de concentracion conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como el
tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen, algin dafio fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar
abreviaturas. Es obligatorio que obre el dato concerniente al nimero de fojas que integra el expediente, si se trata de documentos de archivos en
soporte fisico.

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

Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registran en el Inventario.
Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que registra el Inventario.

Contenido en cajas: Es el nimero de cajas en las que se encuentran los expedientes que se registran en el Inventario de Baja Documental. Se
debe anotar con nimeros arabigos.

Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacién que se describe en el Inventario de Baja Documental. Debe multiplicarse la
cantidad de metros lineales por 40 y el resultado seré el aproximado en kilogramos.

Responsable del archivo de tramite: Es el funcionario universitario adscrito al area universitaria responsable que valoro la documentacion, por
lo que considerd apropiada la eliminacién de la documentacién, cuyo cargo o puesto es de jefatura de departamento hasta direccion. Se debe
anotar el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), el cargo y su firma.
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23. Responsable del archivo de concentracion: Es el miembro adscrito al area universitaria, quien recibid los expedientes para su resguardo y
conservacion precautoria, quien elaboré el Inventario de Baja Documental y particip6é en el proceso de valoracion, por lo que debe anotarse el
nombre completo, cargo y firma.

24. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del area universitaria y es el encargado de revisar el presente Inventario,
por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

25. Titular del area universitaria: Refiere al nombre completo y firma del titular del area universitaria quien otorga el visto bueno, en la Gltima pagina
del Inventario.
26. Pagina de__ : Se debe anotar al nUmero progresivo de pagina y el total de estas que integran al Inventario de Baja Documental.
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AJTONOA D Tz

8.4

FONDO: UNAM
AREA UNIVERSITARIA:

INSTRUMENTO

CQDIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:
NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL:

FECHA DE ELABORACION:

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

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

(m

; y . PLAZOS DE
NUMERO | NUMERODEL | CODIGODE | NOMBRE DEL : FECHAS EXTREMAS ;
- DOCUMENTACION CONSERVACION | OBSERVACIONES
DECAJA | EXPEDIENTE | CLASIFICACION | EXPEDIENTE APERTURA T GERRE T AT v
(") 8 9) (10) (11) (12) (13) (14) | (19) (16)

El presente inventario consta de (17) paginas y ampara la cantidad de _(18) expedientes de los afios de _(19)_, contenidos en _(20) _
cajas y un peso aproximado de (21) kilogramos.

VALORO
(22)

ELABORO Y VALORO

(23)

REVISO
(24)

Vo. Bo.
(25)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

DE TRAMITE

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO

DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

TITULAR DEL AREA
UNIVERSITARIA

(26) PAGINA:

DE
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9. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

91 CONCEPTO

Es el instrumento que esquematiza de forma general las series y subseries documentales en posesion de cada area universitaria, del mismo modo
indica los datos generales de los responsables y la localizacion fisica de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

92 OBJETIVO

Al integrarse una Guia de Archivo Documental por cada area universitaria, sirve como auxiliar para que toda persona busque y localice informacién en los
archivos de tramite, concentracion e histérico de las areas universitarias. Por consiguiente, las areas universitarias deben completar este instrumento con
la informacion solicitada, tomando como base lo establecido en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, siendo responsables de la informacion
escrita en él.

9.3 ESTRUCTURA

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

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

P w DN PR

Codigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se listan en el presente documento. En
caso de que un area universitaria no se encuentre en la relacién, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM,
para que le sea proporcionado uno.

5. Fecha de actualizacion: Corresponde al dia que establezca el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de
México para la entrega de la Guia de Archivo Documental. Se debe utilizar el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes
y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa). Conforme al Acuerdo del Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Auténoma de
México, por el que se exhorta a los titulares de las areas universitaria a cumplir con las obligaciones relacionadas con los archivos
institucionales que obren en su poder, de fecha 7 de abril de 2017, las areas universitarias deben entregar, anualmente, la informacion de
los expedientes integrados durante el afio lectivo anterior en los inventarios documentales y las guias de archivo documental. Siendo como
fecha limite de entrega al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México, el dltimo dia habil del mes de
abril de cada afio.

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

7. Area productora de la documentacién: Nombre completo del area (direcciéon de area, subdireccion, departamento o equivalentes) que
genera la documentacién que se encuentra en el archivo de tramite (sin utilizar abreviaturas).

8. Clave de area productora: Se debe anotar la clave que otorga el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM al elemento de la estructura
del area universitaria considerando el organigrama autorizado institucionalmente.

9. Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo de tramite, concentracion o histérico, dependiendo del
gue se esté registrando en la Guia de Archivo Documental.
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.

. Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de tramite, concentracion o histérico, dependiendo del que se esté registrando en
la Guia de Archivo Documental (sin utilizar abreviaturas).

Numero telefédnico: Anotar el nUmero telefénico institucional y la extensién, clave lada si es el caso en donde se puede localizar al
responsable del archivo de tramite, concentracion o histérico, dependiendo del que se esté registrando en la Guia de Archivo Documental.

Correo electronico: Anotar el correo electronico institucional del responsable del archivo de tramite, concentracién o histérico,
dependiendo del que se esté registrando en la Guia de Archivo Documental.

Direccidn: Refiere a la ubicacion del archivo de tramite, concentracién o histérico, dependiendo del que se esté registrando en la Guia de
Archivo Documental, especificando el nombre de la calle, avenida o via, nUmero, colonia, c6digo postal, alcaldia o municipio, estado y pais.

Firma: Firma autografa del responsable del area productora/archivo de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico mediante la
cual se verifica la conformidad de que los datos plasmados corresponden a la realidad en los archivos universitarios, por lo cual, son
responsables de la informacion.

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

Codigo: Anotar el cédigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para identificar el nivel documental, mismo que
puede ser una serie 0 subserie.

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

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

Inicio ultimo expediente Colocar la fecha de apertura del Ultimo expediente generado de la misma serie/subserie. Debe utilizarse el
siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afo (dd/mm/aaaa) empleando niimeros arabigos.

Volumen: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie o subserie.
Ubicacién fisica: Anotar Unicamente el nombre del &rea u oficina donde se resguarda la serie o subserie.

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

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

Valid6: Corresponde al nombre y firma del titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, informacién que sera plasmada una vez
gue haya tenido verificativo las visitas de seguimiento, supervision y auditoria archivistica con resultados favorables.

Pagina de__ : Se debe anotar al nUmero progresivo de pagina y el total de estas que integran la Guia de Archivo Documental.
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9.4 INSTRUMENTO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (1
FONDO: UNAM )
AREA UNIVERSITARIA: 3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (4)
FECHA DE ACTUALIZACION: (5)
FECHA DE VALIDACION: (6)
AREA PRODUCTORA: )
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (8)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: 9
CARGO: (10)
NUMERO TELEFONICO: (11)
CORREOQO ELECTRONICO: (12)
DIRECCION: (13)
FIRMA: 14

NOMBRE DEL RESPONSABLE: 9
CARGO: (10)
NUMERO TELEFONICO: (11)
CORREOQO ELECTRONICO: (12)
DIRECCION: (13)
FIRMA 14

NOMBRE DEL RESPONSABLE: 9
CARGO: (10)
NUMERO TELEFONICO: (11)
CORREO ELECTRONICO: (12)
DIRECCION: (13)
FIRMA 14

(15) (16) (17) (18) (19) (20) (21)
ELABORO Vo. Bo. VALIDO
(22) (23) (24)
RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR TITULAR
DEL AREA UNIVERSITARIA DEL AREA UNIVERSITARIA DEL AREA COORDINADORA

DE ARCHIVOS DE LA UNAM

(25) PAGINA: DE
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AREAS UNIVERSITARIAS
CODIGO ‘ AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA
CC1 Junta de Gobierno JG
cc2 Consejo Universitario Cu
CC3 Patronato Universitario PU
CC4 Colegio de Directores de Facultades y Escuelas CLDFE
CC5 Colegio de Directores de Bachillerato CLDB
CC6 Consejo Académico de Posgrado CAP
CC7 Consejo Académico del Bachillerato CAB
CC9 Consejo de Planeacién y Seguimiento de la Universidad Nacional Autbnoma de México CJPLS
CC11 Tribunal Universitario TRUN
CC12 Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México CTUNAM
CC20 Consejo Académico del Area de las Ciencias Fisico Matematicas y de las Ingenierias CAACFMI
CC21 Consejo Académico del Area de las Ciencias Biologicas, Quimicas y de la Salud CAABQYS
CC22 Consejo Académico del Area de las Ciencias Sociales CAACS
CC23 Consejo Académico del Area de las Humanidades y de las Artes CAAHYA
CC24 Red de Educacion Continua de la UNAM REDEC
CC25 Comité Académico de Vinculacion Externa en Informética de la Universidad Nacional Auténoma de México CAVEI
CC26 Consejo de Cooperacion e Internacionalizacion CJClI
cc27 Consejo de Evaluacion Educativa de la Universidad Nacional Auténoma de México CJEE
cC28 Consejo General de toda la UNAM en Linea CJGTUL
CC29 Consejo Asesor del Sistema Institucional de Tutorias CASIT
CC30 Comision Universitaria de Vinculacién Investigacion-Docencia CUVID
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CcODIGO AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA

CC31 Consejo Asesor del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia CASUAYED
CC32 Comisién de Propiedad Intelectual de la Universidad CPIUNAM
CC33 Comité de Vinculacién Universitaria y de Transferencia CVUT
CC41 Consejo de Difusién Cultural CJDC
CC42 Consejo Editorial de la Universidad Nacional Autonoma de México CJEDIT
CC43 Comisién de Adquisicién y Mantenimiento del Patrimonio Artistico de la UNAM CAMPA
CC44 Consejo de Radio UNAM CJRAD
CC45 Consejo de Publicaciones Académicas y Arbitradas CIPAA
CC46 Consejo Consultivo de TV UNAM y Radio UNAM CJCTVRA
cc4a7 Consejo Consultivo de la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales de México CJCBHNAL
CC48 Presidencia Honoraria de la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales de México PHBHNM
CC49 Red Universitaria para la Sustentabilidad RUS
CC410 Comité Técnico del Repositorio Institucional de la Universidad Nacional Autonoma de México CTRIUNAM
CC50 Comité de Sistemas Administrativos CJSA
CC5h1 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Nacional Autbnoma de México CAASER
CC5h2 Colegio de Administracion de la UNAM CLAD
CC53 Comité Asesor de Obras de la UNAM CAO
CC54 Comité Asesor de Salud, Proteccion Civil y Manejo Ambiental de la UNAM CASPCMA
CC56 Consejo Consultivo Externo en Materia de Politica de Inversiones del Patronato Universitario CCEMIPU
CC57 Comité de Preservacién, Desarrollo y Mantenimiento del Patrimonio Inmobiliario de la UNAM CPDMPI
CC58 Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Universidad Nacional Autbnoma de México CATIC
CC59 Consejo del Sistema Bibliotecario CJSB
CC501 Comité Asesor del Consejo del Sistema Bibliotecario CACSB
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CcODIGO AREA UNIVERSITARIA ABREVIATURA

CC503 Comité Técnico Asesor en Tecnologia para la Prevencion de Riesgos CTATPR
CC504 Comité de Analisis para las Intervenciones Urbanas, Arquitectonicas y de las Ingenierias en el Campus Ciudad CAl
Universitaria y los CAMPI de la Universidad Nacional Auténoma de México
CC505 Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios GIAU
CC506 Comité de Licitaciones del Patronato Universitario CLPU
CC507 Comité Técnico de la Firma Electronica Universitaria CTFEU
CC508 Comité de Catalogacién del Patrimonio Cultural de la Universidad Nacional Autdbnoma de México CCPC
CC509 qun_ne Técnico para la Atencién de la Salud Mental de la Comunidad de la Universidad Nacional Auténoma de CTASMC
México
CC510 Colegio de Responsables de Atencién a la Comunidad Estudiantil de la Universidad Nacional Autbnoma de México CRACE
CC511 Comité de Segwmlento establecido en los Lineamientos Generales para las Actividades Universitarias en el Marco CS-COVID 19
de la Pandemia de COVID 19
CC5h12 Consejo Consultivo para proponer acciones para fortalecer los derechos universitarios y la igualdad de género. CCDUIG
CC5h13 Comité Técnico de la Reserva Ecoldgica del Pedregal de San Angel de Ciudad Universitaria CTREPSA
211 Coordinacién de Humanidades COHU
211CC Consejo Técnico de Humanidades CJHU
211102 Programa de Investigacion y Formacion Sociedad y Cultura. México Siglo XXI PIFSC
211110 Programa Universitario de Bioética PUB
2113 Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y Humanidades CEIICH
2115 Centro de Investigaciones sobre América Latina y el Caribe CIALC
2116 Centro Regional de Investigaciones Multidisciplinarias de la UNAM en Cuernavaca, Morelos CRIM
2117 Centro de Investigaciones sobre América del Norte CISAN
2118 Programa Universitario de Estudios sobre la Ciudad PUEC
2119 Centro de Investigaciones y Estudios de Género CIEG
21111 Programa Universitario de Estudios de la Diversidad Cultural y la Interculturalidad PUIC
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21112 Centro Peninsular en Humanidades y Ciencias Sociales en Mérida, Yucatan CEPHCIS
21113 Programa Universitario de Derechos Humanos PUDH
21114 Programa Universitario de Estudios del Desarrollo PUED
21115 Centro de Investigaciones Multidisciplinarias sobre Chiapas y la Frontera Sur CIMSUR
211111 Programa Universitario sobre Estudios de Asia y Africa PUEAA
211112 Direccion General de Divulgacion de las Humanidades DGDH
211113 Programa Universitario de Estudios sobre Educacion Superior PUEES
211114 Programa Universitario de Estudios sobre Democracia, Justicia y Sociedad PUEDJS
212 Instituto de Investigaciones Bibliograficas 1B
213 Instituto de Investigaciones Econémicas lIEc
214 Instituto de Investigaciones Estéticas IE
215 Instituto de Investigaciones Filosoficas IIFS
216 Instituto de Investigaciones Historicas IIH
217 Instituto de Investigaciones Juridicas 1J
218 Instituto de Investigaciones Sociales s
219 Instituto de Investigaciones Filol6gicas IIFL
221 Instituto de Investigaciones Antropolégicas A
222 Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacion IISUE
223 Instituto de Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacion ]3]
311 Coordinacion de la Investigacion Cientifica Cic
311CC Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica CTIC
311109 Centro de Estudios en Computacion Avanzada CECAV
31117 Programa Universitario de Alimentacion Sostenible PUAL
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31119 Programa Universitario de Investigacion en Salud PUIS
311112 Programa de Investigacién en Cambio Climatico PICC
311114 Programa Espacial Universitario PEU
311115 Programa Universitario de Estudios Interdisciplinarios del Suelo PUEIS
3113 Centro de Ciencias Gendmicas en Cuernavaca, Morelos CCG
3116 Centro de Nanociencias y Nanotecnologia en Ensenada, Baja California CNyN
3119 Centro de Geociencias en Juriquilla, Querétaro CGEO
31116 Coordinacion de Plataformas Oceanograficas COPO
31118 Centro de Fisica Aplicada y Tecnologia Avanzada en Juriquilla, Querétaro CFATA
31121 Centro de Investigaciones en Geografia Ambiental en Morelia, Michoacan CIGA
31122 Centro de Ciencias Matematicas en Morelia, Michoacén CCM
31124 Centro de Ciencias de la Complejidad CCC
312 Instituto de Astronomia IA
313 Instituto de Biologia B
314 Instituto de Fisica IF
315 Instituto de Geofisica IGEF
316 Instituto de Geografia IGEO
317 Instituto de Geologia IGEL
318 Instituto de Investigaciones Biomédicas IBM
319 Instituto de Matematicas M
321 Instituto de Quimica IQ
322 Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas IIMAS
323 Instituto de Ingenieria Il
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324 Instituto de Investigaciones en Materiales [IM
325 Instituto de Ciencias del Mar y Limnologia ICML
326 Instituto de Fisiologia Celular IFC
327 Instituto de Ciencias Nucleares ICN
328 Instituto de Biotecnologia en Cuernavaca, Morelos IBIT
329 Instituto de Ecologia IE
331 Instituto de Neurobiologia en Querétaro, Querétaro INEU
332 Instituto de Ciencias Fisicas en Cuernavaca, Morelos ICF
333 Instituto de Energias Renovables en Temixco, Morelos IER
334 Instituto de Investigaciones en Ecosistemas y Sustentabilidad en Morelia, Michoacan IIES
335 Instituto de Radioastronomia y Astrofisica en Morelia, Michoacéan IRyA
336 Instituto de Ciencias Aplicadas y Tecnologia ICAT
337 Instituto de Ciencias de la Atmésfera y Cambio Climatico ICACC
411 Facultad de Ciencias FC
412 Facultad de Ciencias Politicas y Sociales FCPyS
413 Facultad de Contaduria y Administracion FCA
414 Facultad de Derecho FD
415 Facultad de Filosofia y Letras FFyL
416 Facultad de Ingenieria FING
417 Facultad de Medicina FMED
418 Facultad de Quimica FQUI
419 Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia FMVZ
421 Facultad de Odontologia FO
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422 Facultad de Psicologia FP
423 Facultad de Economia FE
424 Facultad de Arquitectura FA
425 Facultad de Artes y Disefio FAD
426 Facultad de Musica FaMm
434 Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia ENEO
436 Escuela Nacional de Trabajo Social ENTS
437 Escuela Nacional de Lenguas, Linglistica y Traduccion ENALLT
438 Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra ENCT
439 Escuela Nacional de Artes Cinematograficas ENAC
441 Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan FESC
442 Facultad de Estudios Superiores Acatlan FESAC
443 Facultad de Estudios Superiores Iztacala FESI
444 Facultad de Estudios Superiores Aragon FESAR
445 Facultad de Estudios Superiores Zaragoza FESZ
446 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Le6n, Guanajuato ENESL
447 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan ENESMO
448 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Mérida, Yucatan ENESME
449 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Juriquilla, Querétaro ENESJ
451 Direccion General Escuela Nacional Preparatoria DGENP
4521 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 1 "Gabino Barreda" ENP1
4522 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 2 "Erasmo Castellanos Quinto" ENP2
4523 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 3 "Justo Sierra" ENP3
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4524 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 4 "Vidal Castafieda y Najera" ENP4
4525 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 5 "José Vasconcelos" ENP5
4526 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 6 "Antonio Caso" ENP6
4527 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 "Ezequiel A. Chavez" ENP7
4528 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 8 "Miguel E. Schulz" ENPS8
4529 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 9 "Pedro de Alba" ENP9
472 Direccion General de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades DGCCH
4722 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Azcapotzalco" CCHA
4723 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Naucalpan" CCHN
4724 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Vallejo" CCHV
4725 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Oriente" CCHO
4726 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Sur" CCHS
482 Coordinacion de Universidad Abierta, Innovacién Educativa y Educacion a Distancia CUAIEED
512 Unidad Coordinadora de Servicios Académicos UCSA
5125 Programa de Vinculacién con los Egresados de la UNAM PVE
513 Coordinacion General de Estudios de Posgrado CGEP
515 Oficina del Consejo Académico del Bachillerato OCAB
522 Direccién General de Computo y de Tecnologias de Informacion y Comunicacion DGTIC
523 Direccién General de Asuntos del Personal Académico DGAPA
525 Unidad para el Fortalecimiento de la Docencia, la Investigacion y la Extension Universitaria UFDIEU
526 Unidad para el Desarrollo de Planes y Programas UDPP
52614 Seminario Universitario de la Modernidad: Versiones y Dimensiones SUM
52615 Seminario de Problemas Cientificos y Filoséficos SPCF
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52616 Seminario sobre Medicina y Salud SMyS
52617 Seminario de Investigacion en Juventud SIJ
52618 Seminario de Investigacion sobre Historia y Memoria Nacionales SIHMN
526112 Seminario de Investigacion Interdisciplinaria en Biomedicina SIIB
526113 Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Envejecimiento y Vejez SUIEV
526132 Seminario Universitario de Transparencia SUT
526133 Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Violencia Escolar SUIVE
526134 Seminario Universitario de Gobernabilidad y Fiscalizacion SUG
526135 Seminario Universitario sobre el Estado Actual de las Ciencias y las Humanidades SUEACH
526136 Seminario Universitario sobre Afectividad y Emociones SUAFEM
526137 Seminario Universitario sobre Investigacién en Hidrocarburos SUIH
526138 Seminario Universitario de Investigacion del Patrimonio Cultural SUIP
526141 Seminario Universitario de Investigacion en Creacion Artistica SUICREA
526142 Seminario Universitario de Culturas del Medio Oriente SUCUMO
526143 Seminario Universitario de Sociedad, Medio Ambiente e Instituciones SUSMAI
526144 Seminario Universitario de Estudios de Riesgos Socioambientales SURSA
526145 Seminario Universitario de Estudios sobre Desplazamiento Interno, Migracién, Exilio y Repatriacién SUDIMER
526147 Seminario Universitario de Geopatrimonio y Geopargues SUGEO
526148 I\S/lzrgii(r)msrlijopgr?(i)\:e;sgfgfri?)? Emprendimiento Social, Administracion Sostenible y Formacion Integral en los Niveles SUESA
526149 Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Seguridad Ciudadana SulIsC
526151 Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Racismo y Xenofobia SURXE
526152 Seminario Universitario de Historia, Filosofia, y Estudios de las Ciencias y la Medicina SUHDECyYM
526153 Seminario Universitario Interdisciplinario de Estudios Rurales SUIER
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5264 Direccion General de Evaluacion Institucional DGEI
5267 Coordinacion Universitaria para la Sustentabilidad Cous
5268 Direccion General de Repositorios Universitarios DGRU
5269 Coordinacion de Vinculacién y Transferencia Tecnologica CVTT
527 Coordinacion de Servicios Administrativos en Juriquilla, Querétaro CSAJ
529 Coordinacion de Servicios Administrativos en Morelia, Michoacén CSAM
532 Coordinacion de Vinculacion con el Consejo Universitario covc
533 Coordinacion de Servicios Administrativos, en Morelos CSAMorelos
535 Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacién de la UNAM DGCI
536 Unidad Académica de Ciencias y Tecnologia de la UNAM en Yucatan UACyYTY
539 Coordinacién para la Igualdad de Género en la Universidad Nacional Autébnoma de México CIG
551 Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios DGIRE
552 Direccién General de Orientacion y Atencién Educativa DGOAE
553 Direccién General de Administracion Escolar DGAE
554 Unidad Coordinadora de Prevencién, Atencion y Seguridad Universitaria UCPASU
562 Direccién General del Deporte Universitario DGDU
563 Direccion General de Atencion a la Salud DGAS
564 Direccién General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion DGBSDI
565 Direccién General de Atencion a la Comunidad DGACO
611 Coordinacion de Difusion Cultural CbC
6112 Centro Cultural Universitario Tlatelolco CCuUT
613 Centro de Ensefianza para Extranjeros CEPE
615 Centro Universitario de Teatro CuT
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616 Casa del Lago "Maestro Juan José Arreola" CL
617 Museo Universitario del Chopo MUCH
621 Direccion General de Artes Visuales DGAV
622 Direccion General de Musica DGM
623 Direccién General de Actividades Cinematogréficas DGAC
624 Direccion de Literatura y Fomento a la Lectura DL
625 Direccion de Teatro DT
626 Direccion de Danza DD
628 Coordinacion de Relaciones y Asuntos Internacionales CRAI
641 Direccién General de Divulgacién de la Ciencia DGDC
652 Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial DGPFE
653 Direccion General de Television Universitaria TV UNAM
655 Direccion General de Comunicacién Social DGCS
656 Direccién General de Radio UNAM RADIO UNAM
661 Unidad de Seminarios "Ignacio Chavez" usic
672 Torre de Vinculacion y Gestion Universitaria Tlatelolco TVGUT
711 Coordinacion de Proyectos Tecnolégicos CPT
712 Coordinacion General de Planeacion y Simplificacion de la Gestién Institucional CGPySGI
715 Direccion General de Presupuesto DGPO
716 Coordinacion de Planeacidn, Presupuestacion y Evaluacién CPPE
722 Unidad de Coordinacion Administrativa UCAD
723 Direccion General de Personal DGPE
724 Direccién General de Proveeduria DGPR
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725 Unidad de Coordinacion Institucional UCINS
726 Unidad de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México uT
731 Direccion General de Estudios de Legislacién Universitaria DGELU
732 Direccion General de Asuntos Juridicos DGAJ
7331 Coordinacién de Oficinas Juridicas CoJ
741 Auditoria Interna Al
742 Direccion General del Patrimonio Universitario DGPU
743 Direccién General de Control Presupuestal DGCP
744 Direccién General de Finanzas DGF
745 Unidad de Coordinacion Tesoreria UCTESO
746 Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial DGRIQyYRP
747 Unidad de Coordinacion de la Contraloria UCCONT
749 Direccién General para la Prevencién y Mejora de la Gestion Institucional DGPyMGI
751 Oficina del Rector RECT
752 Secretaria General SG
7522 Unidad Coordinadora de Servicios de Apoyo Administrativo a Junta de Gobierno y Consejos Académicos de Area CAAUCA
753 Secretaria Administrativa SA
755 Oficina de la Abogacia General OAG
756 Oficina del Tesorero TESO
757 Oficina del Contralor CONT
758 Secretaria de Desarrollo Institucional SDI
759 Secretaria de Prevencion, Atencién y Seguridad Universitaria SPASU
762 Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencién de la Violencia de Género DDUIAVG
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763 Direccién General de Servicios Generales y Movilidad DGSGM
764 Direccion General de Servicios Administrativos DGSA
766 Direccion General de Andlisis, Protecciéon y Seguridad Universitaria DGAPSU
771 Direccién General de Obras y Conservacion DGOC
781 Unidad Coordinadora de Servicios Institucionales UCSINST

95



Archivo ACUERDO_INS_CONS_ARCH_2022_final.pdf

Identificador Gnico
(hash)

a9ac423c595f2293fbb287ac665c7e61eb04e5¢9¢cc3d9f6b591a0f61363cdead

Fechay hora de
emision

Fechay hora de cierre 22/04/2022 18:31:48 22/04/2022 18:34:41

NUmero de paginas 99 Firmantes 6

Firmantes

Nombre Alfredo Sanchez Castafieda Fechay hora de firma 22/04/2022 17:35:52
Presidente del Comité de Transparencia
Hash Firma d91d8dba64424calaf414bfa2f298717915535ab4ca63fb28616fa7b9965c2daf047b60d6056ffb376982ed04391f314

Nombre Lic. MARIA ELENA GARCIA MELENDEZ Fechay hora de firma 22/04/2022 16:52:16
Directora General para la Prevencion y Mejora de la Gestién Institucional y Suplente del Contralor
Hash Firma d15b3614c2ba057f3fa704328493d6aad6a7f739fc2fdb77abldb5f6be3ec24ch64f5abladfead4578d08ccf3954123b

Nombre Dra. Guadalupe Barrena Najera Fechay hora de firma 22/04/2022 15:40:13
Titular de la Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencién de la Violencia de Género
Hash Firma 8add1baf6871f0660129823a79f4dd79c69902e6fd3b05663f138249e6908d005059ced089843cbde3295980e487721¢c

Nombre Ing. Ricardo Ramirez Ortiz Fechay hora de firma 22/04/2022 15:38:48
Director General de Servicios Generales y Movilidad
Hash Firma 31lad22cfd853d16985a6b43a865922ba98a7eb304ch04cc2231f64d11675f82616571d77792d756938bedeb06156a8c9

Nombre JOSE MELJEM MOCTEZUMA Fechay hora de firma 22/04/2022 15:38:01
Titular de la Unidad de Transparencia
Hash Firma 227e7b3fe44b95a4e€99462fe9909274e5a978cc5f3ff4499f4c40de31b5e7b1be862489b40054887999eb4eaf12210ef

Nombre Dra. Jacqueline Peschard Mariscal Fechay hora de firma 22/04/2022 18:31:48
Especialista
Hash Firma f56e38acaec86eead0030971aaa6c5cc9d636dfeb04d3db506ce397ffa7a604de72a9a232937a5981efe650cfc7e874d



https://firmadocumentos.unam.mx/firma/revisar/24d7b81e-1022-4db6-8064-022c825abae5

