Nota informativa: Aspectos a considerar para los inventarios y expedientes archivisticos 2020
Coordinacién de Planeacién y Desarrollo
Facultad de Ingenieria, UNAM

Derivado de la aprobacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2020 por el Comité
de Transparencia de nuestra Universidad, mismos que ya se pueden descargar de la péagina
https://www.ingenieria.unam.mx/planeacion/eg/organizacion_de_archivos/2020.php, se ponen de relieve
algunas caracteristicas importantes de los nuevos lineamientos que las areas productoras deberan considerar
para la conformacion de los expedientes de tramite del afio en curso.

e Fechas de apertura y cierre de los expedientes:

En los inventarios generales se debera manejar como fecha de apertura la fecha asentada en el sello de
recepcion del primer documento que inici6 el asunto, es decir, no se tomara la fecha de elaboracion del escrito,
sino la fecha en la que empieza a tener efecto ante terceros. De la misma manera, la fecha de cierre también
se tomaré del sello de recepcion del documento con el que se concluye el asunto.

Ejemplo:
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ASUNTO: Recibos de bacas

MTRA. ABIGAIL SERRALDE RUIZ
COORDINADORA DE PLANEACION Y DESARROLLO
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM
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Con reiacion sl proyecto "Mantenimianio del Sistema Integral de Geston de Audtrias (SIGA) para Audtoria

Interna’; me permito enviar a usted los recibas de beca carrespondientes al periodo del 1° al 31 e enero de 2020,
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En el caso de las areas que no requieren de un tercero para iniciar o finalizar un asunto, se puede tomar la fecha
asentada en el primer y altimo documento generado y fechado por el 4rea productora para la apertura y cierre,
respectivamente, del expediente. Por ejemplo: la elaboracién de un sistema como iniciativa propia del area
productora para agilizar algiin procedimiento o los procesos que se registran mediante una base de datos.
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1 UNAM:9C.8/416-12"2020"/1
2 Nombre Estado d Fecha de Evento Lugar del evento Hora Video SISSCO  Tipo de evento Area Solicitante
3 | 0T_2020_0001 Clausura del diplomado La personalidad del docente y su ir Completo 13/01/2020 Centrode Docencia  09:00am  Aspectos si Académico SAD
4 OT_2020_0002 Sesién inicial de tutores Completo 09/01/2020 15/01/2020 Biblioteca Rivero Borre 09:00am  No si Académico SAD
S | OT_2020_0003 Cursos de inglés técnico para alumnos del Programa Unico Completo 09/01/2020 13/01/2020 Laboratorio de materiz 09:00am  No si Académico 1
6 | OT_2020_0004 Participacion del doctor Abel Herrera en la Conference o1 Completo 14/01/2020 Externo No No Nota de escritorio OIE
7 OT_2020_0005 Ganadores del Ocean Hackathon en Brest, Francla Completo 06/01/2020 14/01/2020 Externo No No Investigacién bIcT
8  OT_2020_0006 Cambio de Coordinador de de Ingenieria Petrolera Completo 13/01/2020 16/01/2020 Salade juntasDICT  01:30pm  No si Gobierno oIcT
9 OT_2020_0007 Cambio de Coordinador en la SAD Completo 10/01/2020 15/01/2020 Sala de juntas de la SP101:30pm  No si Goblerno SAD
10 |OT_2020_0008 Entrevista a alumno que realizd estancia en laboratorio esj Completo 10/01/2020 15/01/2020 Coordinacién de Comu 02:00pm  No si Investigacién UAT
11 |OT_2020_0009 Reunion de induccién para profesores de nuevo ingreso  Completo 20/01/2020 Auditorio Sotero Prietc 09:00am  No si Académico SAD
12 |OT_2020_0010 Premio a la Innovacién del Sistema de Transporte Colective Completo 21/01/2020 Sala de juntas de la SP1 No si Nota de escritorio 1
13 |OT_2020_0011 Conferencia Magistral: Logistica de exportacién para PYME Completo 24/01/2020 29/01/2020 Palacio de Mineria  05:00pm  No si Investigacién DECYD
14 |OT_2020_0012 Premiacidn concurso Cuentacuentos Completo 20/01/2020 30/01/2020 Auditorio Javier Barros 01:00pm  Aspectos si Cultural SAD
15 |OT_2020_0013 Mega Simulacro Completo 20/01/2020 No as
16 |OT_2020_0014 Bienvenida a alumnos de intercambio Completo 22/01/2020 24/01/2020 Aula Magna 1000am  Aspectos si Vinculacién SSA
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Nota informativa: Aspectos a considerar para los inventarios y expedientes archivisticos 2020
Coordinacién de Planeacién y Desarrollo
Facultad de Ingenieria, UNAM
Para aquellos expedientes que se abren con una notificacién enviada mediante correo electrénico, se toma la
fecha de envio del correo, mismo que se debe resguardar en formato PDF como parte del expediente.

Ejemplo:
Fecha de apertura
De: Patricia Diaz <patr[cia@planeacion,unam.V 17/01/2020
Enviado el: viernes, 17 de enero de 2020 11:31 a. m.
Para: DR. CARLOS A. ESCALANTE
ccC: YESICA MULIA; Mtra. Abigail Serralde; JAIME ESCAMILLA
Asunto: Direccién General de Planeacion, Memoria UNAM 2019
Datos adjuntos: DGPL-004-2020 Fl.pdf; Datos adjuntos sin titulo 00023.html; guia_fye 2019 _ok.pdf;

Datos adjuntos sin titulo 00026.html

Por instruccion del Lic. Enrique del Val, Director General de Planeacion, le hago llegar la solicitud de
informacion para la Memoria UNAM 2019, mediante el oficio DGPL/004/2020.

Agradezco confirmar de recibido.

e Claves de oficina

Las claves de oficina correspondientes al afio 2020 se podran consultar a fines del mes de abril en la pagina
https://www.ingenieria.unam.mx/planeacion/eg/organizacion_de_archivos/2020.php

e Conformacion de los expedientes

Verificar que la documentacién de los expedientes corresponda al enunciado de la descripcion de la seccion, serie
y subserie (Guia de Archivo Documental, paginas 29 a 66).

Ejemplo 1:

Descripcién contenida en la Guia de Archivo Documental, Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
2020, p. 30:

Procedimiento que comprende desde la elaboracidn de la convocatoria, recepcion de solicitudes de beca,
mecanismos de seleccidn y asignacion de los apoyos financieros o en especie a favor de alumnos o
15 .12 Becas 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 programas de becas y las actividades establecidas en
los programas con las que deben cumplir los becarios.

[
De la que se desprende:

Documentacion requerida

para un expediente de becas (1S.12)
Convocatoria
Recepcidn de solicitudes de beca
Mecanismos de selecciéon
Asignacién de los apoyos financieros o en especie a favor de los alumnos o estudiantes que cubrieron los
requisitos para ser beneficiarios de la beca
Proceso de asignacién de tutores a los becarios (cuando aplique)
Actividades establecidas en el programa con las que deben cumplir los becarios (informes, reportes, etc.)

Ejemplo 2:

Descripcién contenida en la Guia de Archivo Documental, Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
2020, p. 36:

El procese de recopilacion, organizacion, resumen y presentacion de datos numéricos sobre la realizacion

ac 7 Informacion estadistica j < B
de las funciones universitarias.

De la que se desprende:
Documentacion requerida
para un expediente de informaci6n estadistica (3C.7)
Evidencias del proceso de recopilacion de la informacién

Evidencias de cobmo se organizo la informacién

Resumen (integracion de la informacion)

Presentacion de datos numéricos (documento que contiene la informacion procesada)
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Coordinacion de Planeacién y Desarrollo
Facultad de Ingenieria, UNAM

Tras la revision de la informacién archivistica 2019 entregada por la Facultad de Ingenieria, el Area
Concentradora de Archivos de la UNAM hizo una serie de precisiones para la conformaciéon de
expedientes de algunas series documentales:

Becas (1S.12): Se debe abrir un expediente por convocatoria.

Practicas académicas (1S.8): Se debe abrir un expediente por practica.
Actividades culturales (3S.2): Se debe abrir un expediente por actividad cultural.
Actividades deportivas (3S.8): Se debe abrir un expediente por actividad deportiva.
Administraciéon de auditorios, salas, estadios y otras instalaciones (7C.13): Se debe
abrir un expediente por mes, por espacio controlado. En el caso de la Facultad aplica
para auditorios, salas de eximenes profesionales y salas de exdmenes de grado.

Sesiones de cuerpos colegiados (4S.2): Se debe abrir un expediente por cada sesién
del cuerpo colegiado.

Cursos intersemestrales y extracurriculares: Se debe abrir un expediente por cada
curso. Si el curso complementa la formacion curricular, profundiza los conocimientos y se
emite una constancia avalada por la Facultad, se debe reportar en el rubro de Educacién
continua (1S.9). Otra serie en la que es posible reportar los cursos es el de Actividades
culturales (3S.2), en el caso de que la naturaleza de curso sea mas acorde a dicha serie.
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