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 Conocer las politicas y criterios para llevar a cabo la
organizacion, administracion, resguardo, conservacion
y localizacion de la documentacion generada o
recibida por la Direccion General de la Escuela
Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades, en el
ejercicio de sus facultades, funciones o competencias,
para favorecer el avance institucional y el incremento

de la memoria universitaria.




ﬁf‘ Universidad Nacional Contenido del curso

Ea5e’  Auténoma de México
UNAM

1.- Marco juridico en materia de archivos.

2.- Conceptos basicos.
3.- Ciclo vital del documento.
4.- Instrumentos de control y consulta

archivistica.




TR R R T 1. Marco juridico en materia de
Auténoma de México archivos

Ley General de
Archivos

Ley General de
Transparencia




Universidad Nacional Articulo 6° CPEUM

Autdnoma de México

= “...El derecho a la informacion sera garantizado por el
Estado.

= Toda persona tiene derecho al Ilibre acceso a
Informacion plural y oportuna, asi como a buscar,
recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por

cualquier medio de expresion.

= A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la
Reforma Informacion, la Federacion y las entidades federativas,

7 de febrero de 2014 o _ _ o
en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran

por los siguientes principios y bases:...”




Universidad Nacional Articulo 6° CPEUM

Autdnoma de México

La ... debe documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones.

La Ley determinara los supuestos bajo los cuales
procedera la declaracion de inexistencia de la
informacion ...

La informacion que se refiere a la vida privada y datos
personales que posea ... debe ser protegida en los

terminos y con las excepciones que fijen las leyes.




Universidad Nacional Articulo 6° CPEUM

Autdnoma de México

= La ... debe preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados.

= La Inobservancia a las disposiciones en
materia de acceso a la informacion publica

serd sancionada en los téerminos dispuestos

por las leyes.
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\ Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Plblica
(4 de mayo de 2015)
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5391143&fecha=04/05/2015

Ley Federal de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica
(9de mayo de 2016)
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436283&fecha=09/05/2016

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(26 de enero de 2017)
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5469949&fecha=26/01/2017

Ley General de Archivos
(15de juniode 2018)
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018

Ley Federal de Archivos
(23 deenero de 2012)
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
(13 de mayo de 2014)
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFA.pdf

Lineamientos parala Organizaciony Conservacion de Archivos
(4 de mayo de 2016)
J hitp:/dof gob.mxihota_detalle php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016



http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5391143&fecha=04/05/2015
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436283&fecha=09/05/2016
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5469949&fecha=26/01/2017
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFA.pdf
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016
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\ Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
la UNAM

(Publicado en Gaceta UNAM , el 25 de agosto de 2016)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.ht
ml?doc_id=91

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales para la UNAM

(Publicado en Gaceta UNAM , el 12 de septiembre de 2011)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.ht

ml?doc_id=66

\\IW. AUTONOMA

Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los
Funcionarios y Empleados de la UNAM

(Publicado en Gaceta UNAM , el dia 8 de febrero de 2018)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.ht
ml?doc_id=97

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

(Publicado en Gaceta UNAM , el dia 24 de mayo de 2018)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.ht

) ml?doc_id=99



http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=91
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=66
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=97
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=99

Universidad Nacional

1.2 Normatividad institucional

Autdnoma de México

Acuerdo para la Proteccion, Uso y Conservacion del Patrimonio Historico
\ Documental de la UNAM

(Publicado en Gaceta UNAM, el 15 de diciembre de 1988)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/acuerdos_rector/consulta/ver/ver.html?acu_id=1
04

Acuerdo por el que se establece el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM
(Publicado en Gaceta UNAM , el dia 29 de julio de 2013) (Abrogado 31 de julio de
2017)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/acuerdos_rector/consulta/ver/ver.html?acu_id=3
06

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

(Publicado en Gaceta UNAM, el dia 31 de julio de 2017)
http://www.gaceta.unam.mx/20170731/wp-content/uploads/2017/07/310717.pdf

Acuerdo por el que se constituye la Unidad de Transparencia y el Comité de
Transparencia de la UNAM

(Publicado en Gaceta UNAM, el dia 18 de abril de 2016)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/acuerdos_rector/consulta/ver/ver.html?acu_id=3
63

Acuerdo que establece las Funciones de las Dependencias Adscritas a la
Contraloria

(Publicado en Gaceta UNAM, el dia 9 de abril de 2018)
http://www.acervo.gaceta.unam.mx/index.php/gum10/article/view/85982/75121



http://www.abogadogeneral.unam.mx/acuerdos_rector/consulta/ver/ver.html?acu_id=104
http://www.abogadogeneral.unam.mx/acuerdos_rector/consulta/ver/ver.html?acu_id=306
http://www.gaceta.unam.mx/20170731/wp-content/uploads/2017/07/310717.pdf
http://www.abogadogeneral.unam.mx/acuerdos_rector/consulta/ver/ver.html?acu_id=363
http://www.acervo.gaceta.unam.mx/index.php/gum10/article/view/85982/75121
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Acuerdo que Reorganiza la Estructura Administrativa de la UNAM
(Publicado en Gaceta UNAM, el dia 05 de noviembre de 2018)
http://www.gaceta.unam.mx/index/wp-content/uploads/2018/11/181105-

Separata.pdf

Acuerdo que Crea y Establece las funciones y Estructura de la
Secretaria de Prevencion, Atencion y Seguridad Universitaria de la
UNAM

(Publicado en Gaceta UNAM, el dia 05 de noviembre de 2018)
http://www.gaceta.unam.mx/index/wp-content/uploads/2018/11/181105-

Separata.pdf

Reglamento Interno del Grupo Interdisciplinario de Archivos
Universitarios
(Aprobado por el GIAU el 9 de octubre de 2017)

Codigo de Etica de la Universidad Nacional Auténoma de México
(Publicado en Gaceta UNAM , el dia 30 de julio de 2015)
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html
?doc_id=84



http://www.gaceta.unam.mx/index/wp-content/uploads/2018/11/181105-Separata.pdf
http://www.gaceta.unam.mx/index/wp-content/uploads/2018/11/181105-Separata.pdf
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=84

W ¢ Quién resguarda el material
Auténoma de México documental?

“Articulo 6° ...

La organizacion, administracion, resguardo y conservacion del
material documental de la Universidad, estara a cargo de las
Areas Universitarias que los poseen, en los términos de lo
dispuesto en los lineamientos, criterios o politicas que para el

efecto apruebe el Comité de Transparencia.”

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
de la UNAM.
(Publicado en Gaceta UNAM , el 25 de agosto de 2016)
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“TERCERO.- El Area Coordinadora,
que depende de la Secretaria de
Atencion a la Comunidad
Universitaria, bajo la responsabilidad
de la Direccion General de Servicios
Generales y Movilidad, tiene las
funciones siguientes:

VI.
cumplimiento de

legales en materia de archivos dentro
de la UNAM;

Supervisar 'y
las

apoyar el
disposiciones

¢Quien supervisara el cumplimiento
de las disposiciones?

Acueroo aue AcTuaLiza Las Funciones oer Area COORDINADORA
oe ArcHivos DE LA Universioad NACIONAL Autonoma oe México ¥ Crea
AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

Do Ensecas Lus Gaas Wecsssa, Roctor 02 1a Universs-

Que of 29 de o de 2013 5@ putecd en Gacea UNAM of
Acuerdo Area Cooranadon de

Que o 4 de mayo de 2016 Le pubicado en of Duario
Oficial 0o la Federacidn, ¢ Acuerdo ol Conselo Nacio-

Sesunto. Para efecton del presenie ACuerdo se en-
Areas Uriversianias las sefaladas en el

Tencsso.- El Area Coordinadora, que depende de la
Secretaria de Andon a la Comunidad Universia-
fa, bao la responsadbildad de la Direcddn General
o¢ Senvidos Generales y Movilicad, Sene las funcio-

PrO0Es0 G8 valoration cocumaental b detricidn ce bs V.

documentaies, 108 pla20s 00 COnGrvacitn y la
soacumental

Que 12 UNAM al ser un sujeto cbigado por Lay, ene
[

nceg
dplnario de Archivos Universitanios, @ asegurard
12 comectia conservacion, waloradon y disposicion
documental.

En razon de 1o antenior, he jenido a bien expedir el
“quente.

Acsroo

[ &Mmh-nmadkucwm
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...Tercero.- El Area Coordinadora, ... tiene

las funciones siguientes:

Xl. Elaborar y actualizar en coordinacion
con los responsables de archivos de las
Areas  Universitarias los  instrumentos
archivisticos siguientes:

d) Inventarios documentales: general, de
transferencia

primaria, secundaria y baja documental, y

e) Los demas instrumentos descriptivos y de
control archivistico.

Las Areas Universitarias integraran estos
instrumentos a los archivos en su posesion,

desde el primero de enero de 2015 en
adelante...”

¢ Cual es la fecha de inicio?

Acuerpo aue AcTusLia Las Fusciones peL Area CooRDINADORA
o€ Archivos pe La Universian Macionar Automnoma oe Mexico v Crea
AL Grupo InTERDISCIPLIMARIO DE ARcHvOS UNIVERSITARIOS

Ds. Evseacts Luss O Weicesres, Fncior de la Lnkrs-
dad Macional Autinoma e Misioo, con fundament on
los articulos 1= y 9 o 1a Loy Onganica y 34, facciones
I y 3 ol Estaiun Daneral, y

Gtk hrabs

Ouee o 29 e jubs oo 2013 50 publicd on Gacsia LWAM &
Ariii por ol o s Extabiscs o Area Coominadan o
Archivos o 1 Linfversisad Nacional Aciooma o Mdsk-
o, Con o GED 8 Supersar y apoyar o oumElmienio
e o cisposiciones bgalis on malenia ot archives den-
o e esta Casa e Esudion.

Duie de conformidad con o aikls 35 de b Ley Fede-
rad die Barchiers, los supsios oblgados disintios del Poder
Ejecuib, @n ¢ dmbilo do s respeciivis compsHEn-
s, esiablecerdn medante reglamenicos o acusdog de
cardcier general las ssoidades encargadas de aplhcar
dicha Ley y demis dsposiciones secundaias & que s
rafiere dicho ordenamisio

Cu o 4 d¢ mayo de 2096 e pubbrades on ol Dlans
Ofizial o la Fodirmcadn, o Acusion ol Con s Mats-
nal del Eisiema Naoonal e Trarspanenos, Aosess & la
Irdormackin Poblica y Proteccin de Daios Personabes,
@ et del cual s aprobanon los Lineamienios para la
Organizaciin y Comrvacdn de Archivos, en ks cualks
S GPOENE A S supEes obl eSiablEer un grapa
inmgrdsnplingss con la Tnalded de panibpes on al
o o valofasiin docamanial b dalsisidn oo lis
igencias documentales, 05 PlaIns G COMSEVansn vl
dEpoakniln documiantal

Cud I LUIMAM al ser un oikgato por Lay, Bene
|3 chsgacidn de homalegar |3 normatiasas institucnnal
oo las dsposksionts y normatividad aplicabie a la oga-
Nz, Con servacin y adminsracion oo los archisos.

Ouw oon |3 achsalizacion de las nciones del Aroa
Coondinadora di Archivos o la Unisersidad Macional
Awtdnnmade Moo i |3 inbeg rackin do Grupo inlendis-
dplinario de Archivos Universitarios, @ asogurard
la Dofrecia Cconserdaciin, valoraddn v disposiciin
documental.

En razon de lo anterior, he ienidd @ bien expedr el
siguisniz:

Ao

Prmihs.- 52 actalizan ks funciones del Anea Coording-
dora e Archieos o la Undvisrskdad Macional Autdnoma
o Whiion (e Coordinadora) y se oo o Grups Iner-
disciplinario o Archives Unisersianos,

Emaunita. Para ofecios dol presents ACuemo so an-
ienderd por Areas Universianias las seflaladas en el
Reglaments de Trarspanenta ¥ ALCeso a la Informa-
cidn Poblica de la Unhesidad Mackonal Audnoma
o Widcicn.

Tencssn.- El Area Cocedinadora, que depende o la
Escrotana de Amncdn a la Comunidad Universisa-
fia, bajo la responsabiidad oo la Direcoidn Genenal
de Benvicos Ceneralis y Movilisad, dene las fencio-
prepn———

I Elaborar y somale a b autorizacite dol Comile
e Transpanencia los procedimeenics, asl coma
los medindos para adminksirar y megonar o fencio-
TR i o operackin de los archbee;

IL  Elaborar y someier a b sutorizeckn del Comild
o Trarsparenca ke protedmisnics, méicdes v
il ebpa oo on maksia do oeganizaciin,
adminiecdn y corsaracdn de e achives
insthuckonabes;

Coadyprar con @l Comid de Transparentla para
bl Siing eaaialhnd s la Mnakdad di
OIANZar ¥ CONServar 06 eapedieimes gu on-
wngan loemactn daslicatn come moaivada
wio conlideneial, o fin o asegurar s g idad,

. Elaborary preseniar al Comiid de Trarspamenca
o Programa Anual die Desamolo Srchivistico, en
o fue S esiablernan s phonidacds ailiee-
ks o MalEia o arohhens;

V. Proponer al Coming de Trarsparencia las dine-
ncEs para operar ol Shlema inslluconal de
Archibee e o URAME

V. Supendisary apoyar o cumplmienn oe las ds-
Pt okl &n makiia e arohivis e
o b LIRAM;

Vi impulsar l modemizaciin archivistioa para la
afcinca adminkinaiva, ool ol eeecics dal
darechi & SoCs0 & la infonmiacicn, asi comao la
pORCoiGn v COnSenacin dal parimonio docs-
rraial instinsckonal;

Wl Coondinar las polidcas e 00050 y CONSEVAcGN
o o8 archivos;

. Desanolary establece pogramas intiuconales
ENCAMnai0s & la capadackin ¥ asesonia archivis-
i pana os esporaables de los archivos de las
Argas Universianias;

X Diselar, imphmenlar y evalsar U Diog rams ins-

mEspOnsabies de archives de las Areas Unkers-
‘arias ks instrumentos archivisticos siguen es:
&) Cusdo genarl de clasifcacion anchivisiog,
b) Catdsloge de disposicitn documentat;

©) Guda de archivo documeial;
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Aprobado por el Comité de
Transparencia de la
Universidad
Nacional Autonoma de México
en la Décima Quinta
Sesi10n celebrada el 27 de abril

de 2018.
LINEAMIENTOS GENERALES PARA
N CONSERUACION D LS AR08 .
DELAUNIVERSIDAD NACIONAL Publicado en Gaceta UNAM ,
el dia 24 de mayo de 2018

http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacio

n/abogen/documento.html?doc_1d=99



http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=99

Sistema Institucional de

Universidad Nacional

Auténoma de México Archivos de la UNAM

~Comité de

. Area Coordinadora
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de Archivos
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Correspondencia

Nacional

Archivo de
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Archivo de

Concentracion > TR
Archivo Institucional

Histérico
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Finalidad

Garantizar el derecho al acceso a la
informacion.

Proteger los datos personales en
posesion de la UNAM.

Contribuir e incrementar la
eficiencia de la gestion universitaria.

Acrecentar el patrimonio
documental de la UNAM.
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2. Conceptos basicos




Universidad Nacional
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2.1 Documento

Aquel producido y/o
recibido por el area
universitaria cuando  se
realizan actividades que
ayudan a cumplir con sus
facultades, funciones o
competencias; y puede estar
en cualquier soporte:
Impreso, sonoro, digital, etc.




Universidad Nacional

2.2 Documento de archivo

Autdnoma de México

« Aguel que registra un hecho,
acto administrativo, legal,
fiscal o contable y es
generado, recibido, obtenido,
adquirido, procesado y/o
conservado en el gjercicio de
las facultades, funciones o
competencias del area
universitaria, en cualquier
epoca y con independencia de
Su soporte.




Universidad Nacional 2.2 Documento de archivo

Autonoma de México

« El documento de archivo tiene
las siguientes caracteristicas:

a. Unico

b. Seriado

c. Auténtico
d. Organico
e. Evidencia
f. Pertenencia




Universidad Nacional

Auténoma de México 2.3 Documento de apoyo informativo

Aquel que auxilia al
desarrollo del asunto o
tramite en las areas
productoras de las areas
universitarias.




Universidad Nacional

Auténoma de México ¢ Como distinguirlos?

1. ¢Es testimonio de una facultad, funcion
0 competencia de la UNAM?

2. ¢Es testimonio de una facultad, funcion
0 competencia del Area Universitaria a
la cual estoy adscrito?

3. ¢Es testimonio de una facultad, funcion
0 competencia del area productora?




Supuestos en el que el material obtenido
Universidad Nacional

con la reprografia de la documentacion

Autdnoma de México i .
se considera documento de archivo

1. Se trata del unico documento
con el que se comprueba el
ejercicio de las facultades,
funciones o competencias del
area productora.

2. El original ha sido danado por
causas  bioldgicas, fisico-
quimicas y humanas, resultando
Ilegible o irrecuperable.

3. El titular del area universitaria
Indica una instruccion a traves
de este material.
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Autdnoma de México

Guia para la
i emision de oficios
e SR y circulares de las
dependencias de la
administracion
universitaria

http://www.personal.unam.mx/Docs/Normatividad/GuiaEmisionOficios.pdf




£ .1 Universidad Nacional 2 4 Expediente
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Tw Conjunto de documentos
X i

LB de archivo, ordenados
S | ;o=

I K § cronologicamente,

{ % | foliados y relacionados
% por el mismo asunto.
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2.5 Expediente electronico

Unidad documental
constituida por varios
documentos de  archivo
electronicos, ordenados vy
relacionados por el mismo
asunto, actividad o tramite del
area productora; su
produccidon,  recepcion Yy
acceso requiere de software y
hardware.




Universidad Nacional 2.5.1 Correo electronico
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X
&« - —ttrosoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa/?realm=unam.mx&exsvurl=18&l-cc=2058&modur =0&path=/mail/AAMKADU2NTYzYzA5L TeyYjktNDE... @ ¥f @ G :
Office 0
€) Carpetas
Buscar en Correg ,O @ Nueva | ¥ it odo Marcar t P
~ Favoritos
© Carpetas INFORMACION REL/ Filtrar v Sent ltems
~ Favoritos Siguiente: Mo hay eventos para los praxir tl . -
UNAM:4S 2/50572017°/1
Sent [temns ja_lopez D
UNAM:4S 2/505"2017"/1 Respuesta a su solicitud 16/01/2015 U NAM:4S-2/505-201 7-/2
De: ja_lopez ...
UNAM45.2/505°2017"/2 UNAM:4S.2/505"2017"/3

UNAM:45.2/505"2017"/3

NOTIFICACIONES DE RESOLUCION
NOTIFICACIONES DE RESOLUCION

Drafts 24 Drafts 24

CONVOCATORIAS COMITE DE INFOR! \/ CONVOCATORIAS COMITE DE INFOR?

AMPLIACION DE TERMINO

: AMPLIACION DE TERMINO
INFORMACION RELACIONADA A SO

DGELU 10 _ _ INFORMACION RELACIONADA A SO
Elige un mensaje para leerlo.

Digitalizacion de expedientes DGELU 10
~ CELIA ESCOBAR JUAREZ

o . Digitalizacion de expedientes
NooxX

S ™ ~ CELIA ESCOBAR JUAREZ

N
[~}

=




fyl Universidad Nacional 2.6 Principio de procedenciay
Tae2 Autdnoma de México orden Original

El principio de procedencia refiere que los documentos se
agrupan de acuerdo a las funciones de cada area
productora de las areas universitarias que los genero.




%8 Universidad Nacional Principio de procedenciay
Eﬁfl;‘l Autoénoma de México Orden Original

L1101 101

Principio de orden original establece que los documentos se
deben agrupar en el orden en que se generaron, con base al
tramite del asunto, para respetar el lugar de cada uno de los

documentos cronologicamente.
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Autdnoma de México 27 ASUﬂtO

Colegio de Ciencias y -\ *
Humanidades -

Plan General de Desarrollo Institucional 2018-2022

Motivo, argumento, cuestion,
negocio, actividad o tramite del que
trata un documento de archivo o
expediente, generado como
consecuencia de una facultad,
funcion o competencia del area
productora.




Universidad Nacional 2.8 Archivo

Autonoma de México

» Conjunto de documentos de archivo
organizados en expedientes,
Independientemente de su soporte, en
posesion del area universitaria y que
derivan  del ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias.

» Tambien se entendera como el espacio
o lugar acondicionado y equipado en
el area universitaria, para resguardar,
custodiar, conservar y preservar los
documentos de archivo en su
posesion.



http://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj63fuY4bnLAhVO42MKHeykBckQjRwIBw&url=http://grupo3archivos.blogspot.com/2013/06/tipos-de-archivo_9.html&psig=AFQjCNHwaK0m9oPR5vnwfCBU1DgSnEIeZQ&ust=1457824231682676

Universidad Nacional 2.9 Area universitaria

Autonoma de México
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2.10 Area productora

Oficina del area universitaria
que, desde nivel de direccion

hasta jefatura de
departamento o equivalente,
recibe y produce

documentos de archivo en el
ejercicio de sus facultades,
funciones o competencias,
estos estan bajo su
responsabilidad,

Independientemente del
soporte, espacio o lugar que
los resguarden.
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Es la accion de ordenar y
clasificar los documentos
universitarios con base
en los Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica de la
UNAM que  estéen
vigentes.
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3. Ciclo vital del documento

Primera Etapa

ARCHIVO DE
TRAMITE

Segunda Etapa

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

——

Transferencia

- Valores
Primarios

“Administrativo

primaria

L Tercera Etapa

ARCHIVO
HISTORICO

Transferencia
secundaria

Valores
Secundarios
Informativo
Evidencial
Testimonial

L

Baja documental

|'—|sal<->|=|m|5|=m|c|=.= ow-nna'-:o'—s<|

BAJA
DOCUMENTAL
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3.1 Archivo de tramite

Autdnoma de México

Conjunto organico de |
documentos, de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de Ias.
facultades, funciones 0
competencias del area |
universitaria, mismos  que |
permanecen en  este hasta'
determinar  su transferencia'
primaria al archivo  de |
concentracion.
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Actividades:

a. Recepcion del documento de
archivo o creacion.

b. Apertura del expediente.

c. Clasificacion del expediente.

d.Integracion de la informacion del
expediente al Inventario general y
Guia simple de archivos.

e. Integracion de los documentos al
expediente.

f. Cierre del expediente.
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Valor administrativo: ElI que contiene un
documento vinculado a los procedimientos vy
actividades administrativas del area productora y
sirve como testimonio para la realizacion del tramite
0 asunto que motivé su creacion.

Valor contable: El que tiene un documento comprobatorio y
justificativo de las operaciones presupuestarias y contables ;
de cada grupo de gasto o partidas presupuestales que realiza A
el area universitaria; sirve de explicacion de las operaciones
encaminadas al control presupuestal. &

Valor fiscal: El que tiene un documento que sirve como
prueba del cumplimiento de los deberes tributarios.

Valor legal: El que tiene un documento que
sustenta derechos y obligaciones de la
comunidad universitaria, del area universitaria y
de la UNAM. Sirve de testimonio ante la ley, por
lo que se convierte en prueba documental.




Universidad Nacional 3.2 Transferencia primaria
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UNAM

Primera fase: Segunda fase:
Archivo de tramite Archivo de concentracion

Es el traslado sistematico y controlado de expedientes agrupados en serie 0

en fracciones de ésta; del archivo de tramite al de concentracion, después

de haber concluido los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo

de disposicion documental vigente.




Universidad Nacional
Autonoma de México

3.3 Archivo de concentracion

Unidad responsable de administrar,
custodiar y conservar los expedientes,
cuyo uso y consulta es esporadica por
el personal autorizado del area
universitaria. Permanecen en esa

unidad hasta determinar, mediante la
valoracion documental su transferencia
al archivo historico o su Dbaja
documental.
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3.3 Archivo de concentracion

Actividades:

a.

Recepcion de la documentacion que se relaciona en el
Inventario de transferencia primaria.

. Acomodar la documentacibn motivo de la

transferencia secundaria en el espacio que se tenga
destinado para mantener el archivo de concentracion.
Controlar los expedientes a través del Inventario
general y Guia simple de archivos.

. Realizar las actividades destinadas a atender las

solicitudes de prestamo y/o de consulta de los
expedientes.

. Ayudar en el procedimiento de valoracion documental

junto con la oficina productora, el Responsable del
Archivo Historico y el Responsable de Archivos del
area universitaria para identificar valores secundarios
y determinar la disposicion documental.
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Consiste en analizar los valores
primarios y secundarios de las
series documentales, consultando !
los plazos de  conservacion |
establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental para su |
transferencia, acceso, conservacion
0 baja documental.

Labor que se realiza en estrecha
colaboracion con el Area
Coordinadora de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario
Archivos Universitarios.
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Criterio para resguardar o eliminar documentacion que
pertenece a una serie .
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Auténoma de México 3.4.2 VValores secundarios

Valor evidencial: Informa sobre el origen,
organizacion y funciones del area universitaria.

&% I

ll\m 100 afiors i
]

Valor testimonial: Da cuenta sobre la evolucion del
area universitaria, de sus facultades y funciones, su
estructura organizativa, programas, normas de
actuacion, procedimientos, decisiones y operaciones
importantes.

I9IO 2010

Valor informativo: Proporciona informacién relevante
sobre personas, lugares, normas o hechos particulares del
area universitaria relacionada con la actividad

institucional o social.
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Segunda fase: Tercera fase:
Archivo de concentracion Archivo Historico

Es el traslado sistematico de expedientes del archivo de concentracion al

historico, siempre y cuando:

* Se hayan determinado valores secundarios durante la valoracién
documental.

La documentacién ya haya cumplido los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de disposicion documental.

Haya sido dictaminada como procedente por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos Universitarios.
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3.5 Archivo Histoérico

Es la unidad administrativa

responsable de organizar, administrar,
conservar, preservar, describir y
difundir la memoria documental del
area universitaria y de la UNAM,
siendo fuente de acceso publico.

En el archivo historico se divulga el
contenido del mismo y se estimula su
uso, consulta y aprovechamiento
social. También se busca incrementar
su memoria documental.
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Baja

Sin valores
documental

« Es la destruccion de documentos y expedientes que prescribieron
sus valores primarios y no poseen valores secundarios de
conformidad con el Catalogo de disposicion documental, la
valoracion documental y el dictamen del Grupo Interdisciplinario
de Archivos Universitarios.

Esta actividad podra ser efectuada mediante cualquier método
que garantice la imposibilidad de recuperar la informacion o de
reconstruirlos para su posterior utilizacion.
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Auténoma de México Ciclo vital del documento

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental
Inventario General
Guia Simple de Archivos (Guia Documental de Archivos)

: \Y
—— Segunda Etapa ; e
ARCHIVO DE ARCHIVO DE L ARCHIVO
TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
Inventario de r Inventario de
transferencia B transferencia
primaria 1c secundaria
0
n
d
0
C
u
m
e (I
n
t Inventario de
a | bajadocumental
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Instrumentos de control y consulta archivistica
2014

Aprobados en la sesion ordinaria del Comité de
Informacion del dia 04 de Diciembre de 2014

Instrumentos de control y consulta archivistica
2017

Actualizacion aprobada por el Comité de Transparencia de la
Universidad Nacional Autonoma de Mexico

Instrumentos de control y consulta archivistica

AONRS

Actualizacion aprobada por el Comité de Transparencia de la
Universidad Nacional Autonoma de México
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Portal de Transparencia UNAM, La Universidad Estudiar en la Personal UNAM transparente Normativa Gestion UNAM
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Normativa

En materia Normativa, nuestra Casa de Estudios

: / ‘ > Marco normativo ‘
corresponde al respeto y solidez de la autonomia

universitaria. Tiene como mision fortalecer el desempefio de ‘ > Catélogo y guia documental ’
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Portal de Transparencia

. Universitaria

o

» Catalogo de disposicion documental y guia simple de archivos

Catalogo de disposicion documental y guia simple de archivos
Los instrumentos utilizados por las dreas universitarias para ordenar, clasificar y archivar los documentos gue se encuentran en sus archivos institucionales confprme ¢

) e : ! 17
disponga la Legislacion Universitaria y normativa aplicable.
2018
Q En todos los campos Q Bisqueda avanzada | ||| Mostrar/ocultar columnas | & Exportar
Ejercicio Denominacidn del instrumentao archivistico Hipervinculo a los documentos Responsable e integrantes del &rea coordinadora Fecha de validacion
2015 Catalogo de disposicion documental 2 http://www.repositoriotranspareggia,unan Consultar Responsable e integrantes del drea coordinadora | 24/03/2017
2015 Guia Simple de archivos [c5 http://www.reposiloriotransparKﬂn Consultar Responsable e integrantes del drea coordinadora | 24/03/2017

2015 Otros # http://www.repositoriotransparencia.unan Consultar Responsable e integrantes del area coordinadora | 24/03/2017

Area responsable d
Area Coordinadora
Area Coordinadora

Area Coordinadora
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Cuadro General de Clasificacion

Universidad Nacional

Auténoma de México Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica tiene
como principal objeto ser una herramienta en las
Areas Universitarias para identificar, organizar y
clasificar los documentos, por lo tanto es un
Instrumento fundamental de trabajo en los diferentes
tipos de archivos, a saber: de Tramite, Concentracion

e Historico.




Universidad Nacional Cuadro General de Clasificacion

Auténoma de México Archivistica

2014 2017 y 2018

FoNDO DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL

ITAT] UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

(ITY | UNIVERSIDAD NACIONALAUTONOMA DE MEXICO

FUNCIONES SUSTANTIVAS

FUNCIONES SUSTANTIVAS DOCENCIA
TO DOCENCIA INVESTIGACION
L3 INVESTIGACION DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
ECIN DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA GOBIERNO
FU3 GOBIERNO

FuncioNEs COMUNES

FUNCIONES COMUNES

LEGISLACION UNIVERSITARIA
ASUNTOS JURIDICOS
PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

SERVICIOS GENERALES

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

([l AUDITORIA

R [l TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

(W [ EGISLACION

p/Wl /5UNTOS JURIDICOS

ETO PANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION Y ORGANIZACION
/"Wl RECURSOS HUMANOS

O RECURSOS FINANCIEROS

[T RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

7 (W SERVICIOS GENERALES

O TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
IOl COMUNICACION SOCIAL

(W AUDITORIA

G [ TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
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RECURSOS HUMANDS

4L 1 Programas y proyvectos en materna de recursos humanos
42 Expedientes de personal

43 Expedientes de registro y control de plazas

4C.4 Mdmina institucional

4L 5 Redutamiento v seleccdn

4. & Incidencias del personal

407 Cescuentos

4L 8 Estimulos contractuales

4C.5 Concursos de oposicion
410 Prestaciones contraciuales
4C.11 Programas de retire volumtario
4C12 Asuntos laborales
4C.13 Expedicion de constancias v aredenciales
4c.14 Honorarios por servicios profesionales
4c.15 Pago por otros senvicios
SERIE SUBSERIE RECURS0S AMANCIERDS
= | Programas y proyectos en materia de recursos fimanderos y contables
LC.2 Egresos

LC3 Ingresos

LC4 Estados finamcieros

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2014
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Auidetd de buizdoe Archivistica 2014

LC.G Libros contables

SC.B Registro v control de poalizas de egresos
SC.7 Registro y control de palizas de ingresos
CC.B Falizas de diario

LCAa Auxiliares de cusntas

BiC. 10 Concilizciones

SCo11 Asignacion v optimizacion de recursos finanderos
SC.12 Walores financieros

5C.13 Estado del ejercicio del presupussto
5C.14 Transferencias de presupussio

5C.15 Ampliaciones del presupuesto

5C 1 Apor@ciones a capital

SC.A7F Créditos concedidos

SC. 18 Cuentas por liguidar

SC.1% Garantias, filanzas y depositos

S 20 Compras directas

SC.21 Control de chegues

S 22 Caja vy bancos

SC 23 Fondo fijo v revolrents

LC.24 Imeersiones en valores

LC.2% Fideicomisos

LC. 26 Cuenta anual




Universidad Nacional Cuadro General de Clasificacion
Asbeing g Wdoe Archivistica 2017 y 2018

RECUREDS HUMANOS
HOMBRE
4C.A Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.2 Expedientes de personal
4C.3 REQisto y control e plazas
4C.4 Mémina Insfucianal
4C.5 Resuwamiento y seleschan
4C.6 Incidencias del personal
4C.7 Diesscuentos
4.8 Estimuios
4cao Concursos de oposicion
4C 140 Prastaciones coniaciuales
4C.11 Programas de retino voluniano
4C 12 Aslnbos @borales
4C 13 Expedickin de constanclas y credenciales
4C.14 Senvicios profesionales
4C.a3 Pago por obmos serviclos
4AC.16 Capacitacion y adiesiramlenio al personal
4C.AT Premios y distinciones al personal
4C 18 Banco de horas
SECCION 5C RECURSDE FIMANCIERDS
SERE  SUBSERIE HOMBRE
5C.A1 Programas y proyectos en materia de recursos inancleros y contables
sC.2 EgQresos
5.3 Ingresos
SC4 Estados inanclenos
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SC.E Libros contabies
SCE Regisiro y conirod de polizas de egresos
=C.7 Regisiro y conirod de polizas de Ingresos
SCE Pallzas de diario

s Auxlllares de cuentas

5C.10 Concilaciones

511 Asignacion y optimizacion de recursos financlerns
=12 Waloreg inanclens

5213 Estado del elercicio del presupuesto
5C.14 Transferenclas del presupuesto

5C.15 Amgllaclones del presupuesto

5015 Aportaciones 3 capital

51T Creditos concedkdos

5.1 Cuentas por liguidar

EC.19 Garantias, Nanzas y deposios

520 Compras directas

5.2 Control de cheques

522 Caja

5C.23 Fondo fijo y revalvenie

ol 24 Inwerslones en valores

525 Figelcomisos

525 Cuenta anual

5C.27 Bancos
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SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE 3SUBSERIE

El BDI'IlIJI'I‘ID ga acclones ) Ineas orentadas a3 |IT'||:II.IE-EF la
capachackn, acualzaclon y profesionallzaclon de  los

trabalataores universitanos y aprovechamientn de |05 resumsos

hiumnanas, con 2 fin de cumplir con 1o establecido en & Plan ge
Desarrolio Insttuconal.

La relacion iaboral del trabalador universitano con esta Casa de
Estudios.
El reglstro de los puesios que conforman a la Universidad, las

403 Reqisio y control de plazas areas donde estan asignados, 13 condicion laboral en que se
encuentran ¥ EUueido.

El regisro de |as remuneracionss oforgadas al personal
universitario, aplicando los movimientos & Incidencias, sl como

a4 Ndmina Insbitucional el olorgamiento de 35 prestaciones, relenclones y los estimulos
establecdos en ks contratos colectvos de trabalo y demas

disposiciones universiarias.
La reclesiin y seleccion de recursos NUMancs para ocupar |as
plazas Que no s52an de conflanza.

Los movimienios o registros gue afectan e pago de las
4C6 Incidencias del personal remuneracionas 2 un frabajador como: aias, bajas, cambio de

agscripaion, promocionas, licenclas, faltas y retardos.
El procedimlenio para aplcar las deducclones a 108 Ingrasos del

ac.y Descuentos trabalagor universifado en forma periédica, derlvados de
obiigaciones flscales, aominisirativas, legales o conrachuales.

El procesd para oforgar un Incentlvo econdmico para @
trabalador umiversitario, convirtiéndose en un benefich

Programas y proyecios en materia de recurscs

2L hmanos

AC2 Expedientes de personal

ac.s Redutamiento y seleccian

ac.i Estimulos

= —
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econdmico Ingependients 3l sueldo, sin 5er &51e N Ingresao o,
regular nl permanenie.

El procedimiento pUolich a raves del cual 5& puede legar a
farmar parte del personal académico de esta Casa de Estudios.
El cumplimiento de |as prestaclones contractuales pactadas en
o5 cantratas colectivos de rabalo.

El procedimlientis para que trabajadores universitarios declda
4C.11 Programas de retino voluntana voluntariamente Incorporarse al programa para conclur 1a
relacidn laboral con & UNAM.

El procedimiento insifucional dispuesio para coadyuvar en el
AC. 12 Asunbos [Aborales cumplimiento de log Contratos Colectivos de Trabalo vigentes y
aplicables en 13 UMAN.

El tramite para oiorgar una lgentficacion que acredit2 a una
4C.13 Expedicitn de constanclas y credenciales persona como trabalador universitanio o blen, cuando se explde
un GoCUMENtD QUE compruebs una clreunstancia laboral.

La celebrackin del Instrumento consensual que pacte una
relacian |urdica del orden o, entre la WUniversidad vy un
profesional que realice actividases Intelectualies o materiales en
fawaor de esla Insthwcion.

La programacidn y auionzacion de actividades, en donde
participan trabajadores wniversianos realizando actividades
diversas a las Inharenies al puesto, cargo o plaza que ostentan,
por 135 cuaies reclben Ingresos extraondinanos.

La planeacion y ejecucion o2 cursos para fortalecer su
desempeflo en beneflcio de esta Casa de Estudios.

La corvocalona, paricipacion, selecciin y reconocimienio de
Ios trabajadores por su desempefio labaral.

El procedimismto donde I3 adminlstracion central de la UNAM
asigna anualmente a3 una entidad docente, e conjunto de
4C.18 Banco de horas reclrsos presupuestales en horas/semanasimes con & fin de
contratar personal académico de asignatura para cubdr las
actvidades docenies.

SECCION 5C RECURSDS FINANCIEROS
SERIE

4.9 Concursas de opasichan

AC.10 Prestadones contraciuales

2014 Semiclos profesionales

4C.15 Fago por obros senviclos

AC.16 Capacitacion y adiestramienio al personal

4C A7 Premices y @istincones al psrsonal

El l."'nﬂl'lj.ll'l'ﬂ:l de lineas Y acclones en maiena de refursos
ﬂ' n'“mggé“; r{ﬂg;‘z:& B M3LEra 08 TeCUrSos | sneisros v contabies, con & N de cumplr con 1o estabiecde
¥ en el Plan de Desarmoiio Institucional.
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La erxgaciin o salida e recursos financlenns de esta Casa de
Estudios.

La pbbencitn de recursos econdmicos que apona & Estado ala
UMAKM y oins gue ella misma genera.

El Informe anual que refigja @ siuacian financiera de i@ UNAM
o de sus diversas aneas unlversitarlias.

La Informackin financiera de 1a Instiucién, que atiende las
operaciones realzadas en un penodo de tempo determinado,
mismaos que deben legalzarse atendiendo las disposiclonss
nofmativas universitanas.

El procedmlienis de aperwa, reglsyo y control de los
movimlentos contables referenies a |as erngaciones.

El reglsio de todo aguelo que la UMAM y SuUs areas
universitanas recioen por concepin de INgresos.

La elaboracion de operacionss gue no Implican una enfrada de
5C.8 Pallzas de diario dinery a bance nl una salda por 13 cual se deba elaborar un
Chegue.

El grupo de cuentas distinias 3 1as que aparecen en el llbro
5C.9 Auxllares @2 cuentas mayor general, que siree para detallar el saldo de la cuenta
control gue aparece en Ssie.

El procedimienia de Inspecohin o los llbnos de la UWAM
5C.10 Concillaciones conjuntamente con el estado de cwenta enviado por el banco
para lof feciDs Necasanos.

La @sinbucitn formal de los recursos economicos 3 138 areas
uniwersitaras para su aphcachon.

La valoracion de los activos Intanginles y pasivos para cOnocer
£l analisls de Inversian, TUSlonNes y operaciones.

El analisis, segumienic y verficackin del ejemncicio de los
egresos & INgresos presupuestanos.

Las fransferenclas presupuestarias gue flens por objelo
5C.14 Transferenclas del presupuesto progorcionar recursos a |as areas universitaras en el ejercicio
de sus funclones.

La gestitn para que las areas universitaras obtengan recursos

502 Egresos

5.3 Ingresos

aC.4 Estados Inanclens

aC.a Libros conmtables

5C.5 Regisino y control de polizas de egresos

507 Registro y control de polzas de Ingresos

5C.11 Asignacion y optimizacien de recursos inancleros

5C.12 Walores inancieras

5013 Estato del ejercicio del presupuesto

SC.15 Ampliaciones el presupuesto aWEonIes 3 £U pIESUpUEEtD onginal.

La ar‘nplamn de log recursos canallzatos para Incrementar e
5C.16 Aportaciones 3 capiial capial de k3 UNAM.
. Creditos concedidos La EF'-E'ITI.IE de credliio o {‘:I.IEH:F."ET medim E{F.I|'|IE|E'|"||:E de

fMnanclacion.
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Universidad Nacional Catalogo de Disposicion
Documental 2014

Autonoma de Meéxico

RECURSOS HUMAMOS

SUBSERIE

4C A Elﬁamn“rr:as ¥y proyecios en materna de recursos ® Wi % "

4 2 Expedientes de personal x| X Wi 30 X X

AC 3 Expedientes de registro y control de plazas X 1 5 x x

4.4 MNomina institucicnal XX 1 5 x X

4C.5 Reclutamiento y seleccion X 1 6 A X
LMa#ad aelefminara

4C6 Incidencias del personal A HY x Z | la guarda en #.rgh'wc:
de Concentracion

4C7 Descuentos X 1 3 x X

4C.8 Estimulos contractuales XX 1 3 X x

4C 49 Concursos de oposicion XX 3 40 X X

4C.10 Prestaciones contractuales KX 1 6 X X

4C.11 Programas de retiro voluntario XX 1 3 X X

4C12 Asuntos laborales XX HR 5 | X X

4C 13 Expedicion de constancias y credenciales X 1 6 A X

4C.14 Honorarios por senvicios profesionales X 1 4 A X

4C .15 Pago por ofros servicios X 1 6 X X




Universidad Nacional Catalogo de Disposicion

Autonoma de Meéxico

Documental 2014

. .« | Clasificacion
Valor Flazos de | Disposicion
Miveles e dela
COMNServacion inf e Ot .
documental ‘m
SECCION A|L|FC AT AC  M|(B|AH| P |C | R

RECURSOS FINANCIEROS
SUBSERIE

Pn::n-gr:?rnas yw proyecbos en materia de recursos » | = = = » »* »

financiernos v contable

Egresocs X S S = > }i

Ingresos | x 5 5 = x >

Estados fimancieros }C = 5 = > =
S5 Libros contables = S S = > }i
SC. 6 Registro vy control de pdlizas de egresos x| x =1 5 = » b
SC.T Registro v control de pdlizas de ingresos o 5 5 = » >
sC.8 Polizas de diaro ¥ | = s s x x =
SC.a Auxiliares de cusntas O 5 5 = > >
S 10 Conciliaciones x| x =1 5 4 x> b
SC.11 #rs“ilgnrll:aiézli_;z v optimizacion de recursos x | x 5 5 x x x
12 “alores financiernos = oS S = x >
SC13 Estado del ejercicio del presupuesto x 5 5 X x x
S 14 Transferencias de presupuesto X 5 S X b4 X
SC 15 Ampliaciones del presupuesio X 5 S X b4 X
S 16 Aportaciones a capital X = S X b4 X
SCAT Créditos concedidos x 5 5 x x x
S 18 Cuentas por liquidar X = S X b4 X
S5C19 Garantias, flanzas vy depositos * 5 5 x® * *
SC 20 Compras directas = 5 5 X X X
SC 21 Conitrol de chegues x 5 = x x x
SiC 2 Caja v bancos x 5 5 x x x
S 23 Fondo fijo v revolvents X = S X b4 X
S5C 24 Inversiones en valores X 5 5 A X X
SC 25 Fideicomisos: = 5 5 X X X
ST 26 Cuenta anual = oS S = x >




Universidad Nacional Catalogo de Disposicion

Autonoma de México

Documental 2017y 2018

RECURSDOS HUMANOS

A

4.1 Programas y proyectos en matera de recursos humanos | X Hv+1| 2 X

4C2 Expedientes de personal XX Wi a0 X

4C3 Registro y control de plazas X 1 | X

4C4 Momina institucional XX 1 6 X

4C.5 Redutamiento y seleccion XX 1 i X

4CH Incidencias ded personal XX HW 12 | X

4C.7 Descuentos KIX|X[X] 1 6 X

4C 8 Estimulos XX 1 6 X

ac g Concursos de oposicion XX HR | 30 X
4C.10 Frestaciones confraciuales XX 1 fi X
4C.11 Frogramas de retro voluntarnio XX 1 B X
4C.12 Asunitos laborales XX HR 5| X
4C.13 Expedicion de constancias y credenciales XX 2 3 X
4C.14 Senvcios profesionales XX HV+5| &5 [ X
4C 15 Pago por ofros Senvicios XX 1 i X
4C.18 Capacitacin y adiestramiento 3l personal Ak 1 | 6 [x
4C 17 Premios y distinciones 3 personal XX 1 b X
4C.18 Banco de horas XX 1 5| X




Universidad Nacional Catalogo de Disposicion

Autonoma de México

Documental 2017y 2018

SECCION: 5C RECURS0S FINANCIEROS

Codigo

Serie | Subsene A

5C.1 1';"”‘;3"‘."“35!5" proyectos en  matena % | x Hv+1| 2 X
5C2 Egresos || X | X 5 5 X
5C.3 Ingresos LA R 5 5 A
SC4 Estados financieros || X | % 5 5 *
5C5 Libros contables LA R 5 5 X
SC6 Registro v control de polizas de egresos A o I 5 5 x

S5C.T Registro v control de polizas de ingresos LA R 5 5 X

5C.8 Polizas de diario LA R 5 5 X

S8 Auxliares de cusntas X X 5 5 A
5C.10 Conciliaciones LA R 5 5 A
.11 Asignacion y optimizacion de recursos financieros XK|E|X|x]| 5 5 x
5C.12 Valores financieros LA R 5 5 A
HC. 13 Estado del gjercicio del presupussto A A I 5 5 x
5C. 14 Transferencias del presupuesio XIE|X|X 5 L] x
BC.15 Ampliaciones del presupuesto XXX 5 5 X
5C.18 Aportaciones a capital A D I 5 5 X
5C.17 Crédios concedidos LA A RS 5 5 X
5C.18 Cuentas por liguidar A B I 5 5 X
5C.19 Garantias, fianzas y depdsitos || XX 5 5 X
5C.20 Compras directas A A 5 5 X
5C.21 Control de chegues XXX 5 5 X
5C.22 Caja XXX 5 5 X
5C. 23 Fondo fgo ¥ resoclvente I|X|=E| X 5 5 X
HC 24 Imuersiones en valores A A I 5 5 x
5C.25 Fidescomisos X=X 5 5 X
5C.24 Cuenta anual A D I 5 5 X
5C.27 Bancos XX 5 5 X
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Universidad Nacional

Auténoma de México Inventario General 2015

Inventario General

FONDO: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO '« 1 NOMBRE DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA:
TIPQ DE ARCHIVO: "
CODIGO DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA: 5 TRAMITE___ CONCENTRACION ____ HISTORICO
FECHA DE ELABORACION: dd f mm / aaaa .
PAGINA: DE 6

NUMERQ CODIGO DE NOMBRE DEL - FECHAS EXTREMAS
CONSECUTIVO _ CLASIFICACIG EXPEDIENTE DESCRIPCION i o OBSERVACIONES
] . APERTURA  CIERRE

7 8 q i0 11 12 13 14
El presente inventario consta de | 35 | fojas y amparalacantidadde [ ;5 ' expedientes de los afios de_/ 5 ', contenidos en _/ ;; ' cajas, y un peso
aproximadode | 12 | kao.
Elaboro Reviso Ve. Bo.
20 21 22
RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA RESPOMNSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DE LA UNIDAD
DE LA DOCUMENTACION UMNIVERSITARIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBREY FIRMA




Universidad Nacional
Autonoma de México

FONDO: UMAM
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA:

Inventario General
2017y 2018

INVENTARIO GENERAL

CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:

1 TIPO DE ARCHIVO: 1
TRAMITE ___ CONMCENTRACION _____ HISTORICO

: FECHA DE ENTREGA: 5

3 PAGINA: DE

NUMERD

» EXTREMAS

DESCRIPCION

APERTURA  CIERRE

El presente inventario consta de B . paginas y ampara la cantidad de _“__ expedientes de los afios de

un peso aproximado de _~ . _kg.

Elabord

i

MOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL AREA
PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION

Y | contenidosen _ * | cajasy

Revisd Vo Bo.
H 2
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL MOMBRE % FIRMA DEL
RESPOMSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA

UNNERSITARLA




Universidad Nacional Inventario de Transferencia

Auténoma de México Primaria 2015

Inventario de Transferencia Primaria

FONDO: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DEMEXICO NOMBRE DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA: :
CODIGO DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA: 3 NUMERQO DE TRANSFERENCIA: ¢
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: FECHA DE ELABORACION: dd / mm/ aaaa 5

: PAGINA: DE 7

NOMBRE  DESCRIPCION VALOR ~HASIFICACIER PLAZOS DE
DE LA FECHAS EXTREMAS ;
DEL DEL DOCUMENTAL e - > CONSERVACION  OBSERVACIONES

INFORMACIOMN
XP \ XP \
EXPEDIENTE EXPEDIENTE A L F C P 1 ( APERTURA  CIERRE AT AC

NUMERD MUMERD CODIGO DE

DE CALA CONSECUTIVO  CLASIFICACION

El presente inventario constade ; ,; _ fojas yamparala cantidad de _ ,, _expedientesde losafiosde / ;; ', contenidosen / ,, *_ cajas, yun peso
aproximadode _ | 22 ' kg.

AUTORIZA SUPERVISO RECIBE LA DOCUMENTACION
23 24 25
RESPOMNSABLE DEL AREA PRODUCTORA RESPOMNSABLE DE ARCHIVOS RESPOMNSABLE DEL ARCHIVO
DE LA DOCUMENTACION DE COMCENTRACION

MOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA MOMEBRE Y FIRMA




Universidad Nacional

Autonoma de México

Inventario de Transferencia
Primaria 2017y 2018

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

o D E
P

c/
« «
%1
o »
>
®

‘-O
INv WS

¢s Co,
Sy12

FONDO:_UNAK 1 NUMERO DE TRANSFERENCIA: 4
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: FECHA DE TRAMNSFEREMNCIA: 5
2
PAGINA: DE &
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 3
NUMERO NOMERODEL  CODIGO DE NOMBRE DEL VALOR FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE
- wam—  ASIFICACION  ExpEpiente  DESCRIPCION  DOCUMENTAL CONSERVACION ~ OBSERVACIOMES
DE CALA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIEMTE T T T T AT AC
7 8 g n 1 12 13 1 15
El presente inventario consta de pdginas y ampara la cantidad de _° . expedientes de los aflos de _© o contenidos en 0 o cajasy un
peso aproximado,” kg.
AUTORIZA SUPERVISO RECIBE LA DOCUMENTACION
i br 13
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL MOMERE, CARGO ¥ FIRMA DEL MOMBRE CARGO ¥ FIRMA DEL
RESPOMSABLE DEL AREA PRODUCTORA RESPONSABLE DE ARCHINOS RESPOMSABLE DEL ARCHIVD

DE LA DOCUMEMTACION

DE COMCENTRACIOMN




Universidad Nacional

Autonoma de México

Inventario de Transferencia

Secundaria 2015

FONDO: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CODIGO DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION:

CODIGO DE
CLASIFICACION

NUMEROD
CONSECUTIVO

NUMERO
DE CAJA

MOMBRE DEL
EXPEDIENTE

Inventario de Transferencia Secundaria

3 NUMERO DE TRANSFEREMCIA:

PAGINA:

2

MOMBRE DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA:
4
FECHA DE ELABORACION: dd / mm/ aaaa [
DE 7

VALOR

DESCRIPCION DEL DOCUMENT AL

EXPEDIENTE

HAS EXTREMA
FECHAS EXTREMAS OBSERVACIONES

CIERRE

APERTURA

El presente inventarioconstade | 17 |_fojas yamparala cantidad de | 12 | _expedientesde losafiosde |/ 13 |, contenidosen | 5 ' cajas, yunpeso

aproximadode | 21 kg.

ELABORO

1

RESPOMSABLE DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION
MOMBREY FIRMA

REVISO

23

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

NOMBRE Y FIRMA

RECIBE LA DOCUMENTACION

24

RESPOMSABLE DEL ARCHIVO
HISTORICO
MOMBRE Y FIRMA




Universidad Nacional Inventario de Transferencia

Auténoma de México Secundaria 2017 y 2018

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

P 4
FOMDO: UNAM ! MUMERD DE TRANSFEREMNCIA:
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: 2 FECHA DE TRAMSFEREMClLA: 5
PAGINA: DE .
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 3
N OMBRE D VALOR 0 EXTREMAS p
EXPEDIENTE  CLASIFICACION :Jr;ETEt r-L"tE_ DESCRIPCION ~ DOCUMENTAL ' CCHASEXTREMAS — ry ON  OBSERVACIONES
AEEE e AR T | APERTURA CIERRE AT
7 B g (1] 11 1z 14 15
— 12

15 16 17 1
El presente inventario constade .~ _pdginas y ampara la cantidad de _._ - expedientes de los afiosde ., contenidos en cajasyum
peso aproximado de © ke
ELABORO REVISO RECIBE LA DOCUMENTACION AUTORIZO
il 21 Fr3 pir §
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL MNOMBRE, CARGOD Y FIRMA DEL MOMBRE Y FIRMA DEL
DEL RESPOMNSABLE DEL ARCHIVO RESPOMSABLE DE ARCHINOS RESPOMSABLE DEL ARCHING TITULAR DEL AREA

DE CONCENTRACION HISTORICD UMIVERSITARLA




Universidad Nacional Inventario de Baja

Auténoma de México Documental 2015

Inventario de Baja Documental

2

FONDO: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO NOMBRE DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA:
CODIGO DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA: 3 NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL: ¢
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVOS: FECHA DE ELABORACION: dd / mm/ aaaa &
’ PAGINA: DE 7

CLASIFICACION

MUMERD MUMERO CODIGD DE MOMBRE DEL DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE DE LA . FECHAS EXTREMAS OBSERVACIONES

DECAJA  CONSECUTVO  CLASIFICACION EXPEDIENTE INFORMACIOR
P R €  APERTURA  CIERRE

El presente inventarioconstade | 15 |_fojas yamparala cantidad de | 17 __expedientesdelosafiosde | 1a |, contenidosen| 1= | cajas, yunpeso

aproximadode | 22 | kg.
Vo. Bo. COLABORO ELABORO AUTORIZO
zhl 2z 23, 24
RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA RESPONSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD
DE LA DOCUMENTACION DE CONCENTRACION UMIVERSITARIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Clasificacion de la Informacion
B Piihlirs



Universidad Nacional Inventario de Baja Documental

Autonoma de México

2017y 2018

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

&
1
FONDO: UNAM NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL: i
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: : FECHA DE ELABORACION:
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: ; PAGINA: DE 6

NOMBRE
NOMERO NUMERODEL  CODIGO DE OnIRE T
DECAIA  EXPEDIENTE  CLASIFICACION ; S

FECHAS EXTREMAS

INSERWVACION OBSERVACIOMES
EXPEDIENTE APERTURA  CIERRE ' "
7 - L] o 1 iz 13 14
1 i iE
El presente inventario consta de paginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de ,contenidosen . cajasy
un peso aproximado de | w  _ke.
AUTORIZO ELABORO REVISO Vo. Bo.
o i 22 3
MOKBRE EART ¥ FIRMA DEL NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL NOMERE, CARGO ¥ FIRMA DEL NOMBRE ¥ FIFI;P:.: DEL
RESPOMSABLE DEL AREA PRODUCTORA RESPOMSABLE DEL ARCHIVD RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
DE LA DOCUMENTACION DE CONCENTRACION

LMIVERSITARLA




Universidad Nacional Guia Simple de Archivos 2015

Autonoma de Meéxico

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

FOMDO: UNAM 1! FECHA DE ACTUALIZACION:

MOMBRE DEL AREA UMIVERSITARLA: FECHA DE WVALIDACION: 5
PAGIMA: DE

CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 3 [

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION: | 7
g?ﬂiﬁﬁ% EES:F?;‘;E%E CARGO: NUMERO TELEFONICO:
: CORREO ELECTRONICO: 9

a8
CIRECCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: w

ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO | CARGO: NUMERO TELEFONICO: "
DE CONCENTRACION: . CORREO ELECTRONICO:
DIRECCION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION: "

AREA cODIGO DE MOMEBRE DE LA FECHAS EXTREMAS UBICACION Fisica

- i MIVEL g . S i VOLUMEM
PRODUCTORA . CLASIFICACION SERIE O SUBSERIE APERTURA  CIERRE L ’




Uni idad Naci I , . .
oo b o Gufa Simple de Archivos 2015

ARCHIVO HISTORICO

NOMBRE DEL CARGO:
RESPONSABLE DEL N NUMEROQ TELEFONICO:
ARCHIVO HISTORICO: CORREOQ ELECTRONICO:
DIRECCION DEL ARCHIVO HISTORICO: 2
CODIGO DE NOMEBRE DE [® ANOS EXTREMOS UBICACION FisICA
| i VOLU
R CLASIFICACION  SERIE O SUBSERIE DE A A2
ELl 1 — 1 33— m 35
36 ELABORO Y Vo. Bo.
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL MNOMEBRE ¥ FIRMA DEL
RESPOMSABLE DE ARCHIVOS DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA

AREA UNIVERSITARIA UNAM




Universidad Nacional Guia Simple de Archivos

Auténoma de México 2017 y 2018

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
4
FOMDO: UNAM 1 PECHA DE ACTUALIZACKON:
MOMBRE DEL ARES UNIVERSITARIA: FECHA DE VALIDACKIN: 5
PAGINA: DE
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 3 6

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION: 7

MOMEBRE DEL RESPONSABLE | CARGO: .
DEL ARCHIVO DE TRAMITE: NUMERO TELEFONICO:
o CORREQ ELECTRONICO: s
DIRECCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: =
— 1 33 — I [N — 4 —1 0 45 156

MNOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION:

NUMERD TELEFONICO: .
CORREO ELECTRONICO:

AREA CODIGO DE MOMBRE DE LA FECHAS EXTREMAS UBICACION FISICA

MIVEL

= : = _ VOLUMEN
PRODUCTORA CLASIFICACION SERIE O SUBSERIE APERTURA  CIERRE




Universidad Nacional Guia Simple de Archivos

-

Auténoma de México 2017 Yy 2018

NOMBRE DEL CARGO:
RESPONSABLE DEL . NUMERO TELEFONICO:
ARCHIVO HISTORICO: CORREQ ELECTRONICO:
DIRECCION DEL ARCHIVO HISTORICO: P
CODIGO DE NOMBRE DE LR ANOS EXTREMOS UBICACION FISICA
MIVEL ‘ VOLUMEN
CLASIFICACION  5ERIE O SUBSERIE DE A I
—— 3 3 EE] ! ET) =
38 ELABORO EE Wo. Bo.
MOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL MOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE ARCHIVOS DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA

AREA UNIVERSITARIA UMAR
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Por su atencion muchas
gracias




Universidad Nacional

Autonoma de México

Contactos:

« Mtro. José Agustin Hernandez Ibarra
Coordinador de Archivos de la UNAM

« Lic. Celia Escobar Juarez

Jefa del Departamento de Capacitacion y Normatividad
« Lic. Rocio Rios Hernandez

Jefa del Departamento de Procesos Archivisticos

Teléfono: 56.22.66.03
Extension: 26603
Correo electronico: slaunam@dgsgm.unam.mx
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