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El presente contenido es autoria de la Coordinacion de Archivos de la UNAM - Curso “Organizacién de los

Archivos Universitarios” — 2019, adaptado al caso de la Facultad de Ingenieria.
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Autonoma de Mexico ObjEtIVO

 Conocer las politicas y criterios para llevar a cabo la
organizacion, administracion, resguardo, conservacion
y localizacion de la documentacion generada o
recibida por las Areas Universitarias, en el ejercicio
de sus facultades, funciones o competencias, para
favorecer el avance institucional y el incremento de la

memoria universitaria.

Area Coordinadora de Archivos de la UNAM




O ereind Mo ons 1. Marco juridico en materia de
Auténoma de México archivos

Ley General de
Archivos

Ley General de
Transparencia




Universidad Nacional Articulo 6° CPEUM

Autonoma de Mexico

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus

facultades, competencias o funciones.

Informacion confidencial.

Archivos administrativos actualizados.

Sanciones en terminos dispuestos en las leyes.
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1.2 Normatividad Nacional

LeyGeneral deTransparenciayAccesoala InformacionPublica
(4demayo de 2015)
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5391143&fecha=04/05/2015

LeyGeneral deProteccion deDatosPersonalesen PosesiéndeSujetosObligados
(26de erero de2017)
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5469949&fecha=26/01/2017

L ey GeneraldeArchivos

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

Ley Federalde TransparenciayAcceso a lalnformacion Publica
(9 de mayo de 2016)
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436283&fecha=09/05/2016

LeyFederaldeArchivos
(23deenero de2012)
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf.

Reglamentode la Ley FederaldeArchivos
(13demayo de2014)
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFA.pdf

Lineamientos parala Organizaciony ConservaciondeArchivos
(4demayo de2016)
htp:/dof.gob.mx/nota._detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFA.pdf

Universidad Nacional
Autonoma de Mexico

1.3 Normatividad institucional

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
laUNAM

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

ml?doc id=91

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 1d=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=97
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=99

Universidad Nacional

1.3 Normatividad institucional

Autonoma de Mexico

Acuerdo para la Proteccién, 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 Auténoma 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/gumZ10/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

Universidad Nacional 1.3 Normatividad institucional

Autonoma de Mexico

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 Creay 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

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales en posesion de la Universidad Nacional Auténoma de
México

(Publicado en Gaceta UNAM, el dia 25 de febrero de 2019)
http://www.gaceta.unam.mx/index/wp-content/uploads/2019/02/190225-
convocatorias.pdf

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

Cadigo 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/leqislacion/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.gaceta.unam.mx/index/wp-content/uploads/2019/02/190225-convocatorias.pdf
http://www.abogadogeneral.unam.mx/legislacion/abogen/documento.html?doc_id=84

;(:"j Universidad Nacional 1.3.1 {,QUI@” resguarda el
TEREET Auténoma de México materia| documenta|’_)

UNAM

“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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oo Adtonoma de Mexico cumplimiento de las disposiciones?
“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. Supervisar 'y apoyar el
cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de archivos dentro
de la UNAM;
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- Autonoma de Meéexico
UNAM

2.2 Area productora

Oficina del area universitaria
que, desde nivel de direccion
hasta jefatura de departamento
0 equivalente, recibe y produce
documentos de archivo en el
ejercicio de sus facultades,
funciones 0 competencias,
estos estan bajo su
responsabilidad,
Independientemente del
soporte, espacio o lugar que los
resguarden.
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2.3.2 Documento de archivo

TLrT Autdonoma de México

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

ute
(A6 OFL BENERARIO.

T — —
<o patars o resee(n]
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2.4 Expediente

Autonoma de Mexico

UNAM

Conjunto de documentos
de archivo, ordenados
cronologicamente,
foliados y relacionados

' por el mismo asunto.




2.4.2 Principlo de procedenciay

Universidad Nacional

Autonoma de México Orden Qriginal

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 cronolégicamente.




Wyt Universidad Nacional

2.4.3 Expediente electronico

: '.:’*l.’ 4 - .
- Autonoma de Mexico

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

- - @—MTTosoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa/?realm=unam.mx&exsvurl=18l-cc=2058&moduri=08&path=/mail/AAMKADU2NTYzZYzASL TeyYjkINDE.., @& % Q :

Buscar en Correo y Can

© Carpetas

~ Favoritos
Sent ltems
UNAM:45.2/505°2017"/1
UNAM:45.2/505"2017"/2
UNAM:4S.2/505°2017"/3
NOTIFICACIONES DE RESQLUCION
Drafts 24
CONVOCATORIAS COMITE DE INFOR?
AMPLIACION DE TERMINO
INFORMACION RELACIONADA A SO
DGELU 10
Digitalizacion de expedientes

~ (ELIA ESCOBAR JUAREZ

Inbox 927

~ [E s o

€) Carpetas
@Nuevov il 0 Marcar t
~ Favoritos

INFORMACION REL/ Filtrar v Cont Hems

Siguiente: No hay eventos para los proxir r:]

UNAM:4S5.2/50572017°/1

X - UNAM:45.2/505"2017"/2
Ce UNAM:4S 2/505"2017"/3
NOTIFICACIONES DE RESOLUCION
Drafts 24
e CONVOCATORIAS COMITE DE INFOR?

AMPLIACION DE TERMINO
; , INFORMACION RELACIONADA A SO
Elige un mensaje para leerlo.
DGELU 10
Digitalizacion de expedientes

~ CELIA ESCOBAR JUAREZ

=
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Autonoma de Mexico

> 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.

> También se entenderd como el espacio
0 lugar acondicionado y equipado en
el area universitaria, para resguardar,
custodiar, conservar y preservar los
documentos de archivo en su
posesion.
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v (A .
- Autonoma de Mexico

2.5 Archivar

Es la accion de ordenar y
clasificar los documentos
universitarios con base
en los Instrumentos de
Control 'y Consulta
Archivistica de la
UNAM que  esten
vigentes.
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Auténoma de México 3. Ciclo vital del documento

Primera Etapa ey Segunda Etapa Y [SR— Tercera Etapa
a
|
ARCHIVO DE ARCHIVO DE o ARCHIVO
TRAMITE CONCENTRACION F HISTORICO
Transferencia a Transferencia
primaria c secundaria
i
6
: n
I:>\/_alor¢=t\s d Valores
V FHRaFes 6 Secundarios
Administrativo 0 Informativo
II:_ies?:ZII % Evidencial
Contable u Testimonial
m
e
n iii)
t
? Baja documental
- BAJA

DOCUMENTAL
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3.1 Archivo de tramite

Autonoma de Mexico

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 éste hasta
determinar su transferencia
primaria  al archivo de
concentracion.

W
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i
P
P
h
!
I
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9 Universidad Nacional 3.1.1 Modo de resguardar en
e R R los muebles universitarios




Wy Universidad Naclonal 3.2 Transferencia primaria

Autonoma de Mexico

(W

|.| 11
T

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

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

de haber concluido los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo |

de disposicion documental vigente.




Universidad Nacional 3.2.1 Ol’ganizaCién de la
Autonoma de Mexico - documentacion para las transferencias
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UNAM

Universidad Nacional
Autonoma de México

3.3 Archivo de concentracion

Unidad responsable de administrar,
custodiar y conservar los expedientes,
cCuyo 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 baja
documental.
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3.4.2 VValores secundarios

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

S

Valor testimonial: Da cuenta sobre la evolucion del 'tif'°° afos V

area universitaria, de sus facultades y funciones, su & \§ A )
estructura organizativa, programas, normas de ﬁ \j
actuacion, procedimientos, decisiones y operaciones

importantes. 1910 - 2010

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

institucional o social.




Epdi, Universidad Nacional 3.5 Transferencia secundaria

Autonoma de Mexico

Segunda fase: | Tercera fase:
Archivo de concentracion | Archivo Histdrico

Es el traslado sistematico de expedientes del archivo de concentracion al
historico, siempre y cuando:

Se hayan determinado valores secundarios durante la valoracion
documental.

La documentacion 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.




Universidad Nacional 3.7 Baja documental

Autonoma de México

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 meétodo
que garantice la imposibilidad de recuperar la informacion o de
reconstruirlos para su posterior utilizacion.
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e D T L A S B D T D O N R AT e
Instrumentos de control y consulta archivistica
2014

& = - Aprobados en. Ia sesmn ordlnarla del Comlte de o\
" @, | Informacmn del dla 04 de- D|C|empre de 2014 e f-'-.- )

Instrumentos de control y consulta arch|V|st|ca
2017

| Actuqlmaméh aprobada poF; gl Comlte de Transparenmf:lde Iai |

n AW Univer3|dad NaC|onaI Auténoma; dé‘M'EXICO | A | '
' [ Ll Es ) / | ol

T

Instrumntos de control y consulta arch|V|st|ca
2018

Actuallzacmn aprobada por ql Comlte de Transparenua de Ia ) e

. -' . Unlver3|dad Nacmnal Autonoma de Mexmo ; .‘-

Instrumentos de control y consulta arch|V|st|ca

2019

Actuaﬁzamon aprobada en SeS|on Ordlnarla del Comlte de Transparenma dela

e




Universidad Nacional 4.3 Cuadro General de

Autonoma de Mexico Clasificacion Archivistica

2019

FONDO
ULV UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FUNCIONES SUSTANTIVAS

L DOCEMNCIA

L3 INVESTIGACION
5L DIFUSION ¥ EXTENSION DE LA CULTURA

LN GOBIERNO

FUNCIONES COMUNES

(W | EGISLACION UNIVERSITARIA

rlolll ASUNTOS JURIDICOS

PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION
RECURS0S HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

v SERVICIOS GENERALES

LTell TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
Lol COMUNICACION SOCIAL

[/l CONTRALORIA
k[l TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

&8 8 8




Universidad Nacional 4.3.3 Cuadro General de
Auiiinons g iexdes Clasificacion Archivistica2019

SECCION 15 DIOCENCILA
S5ERIE SUBSERIE NOMEBERE

151 Disposiciones en materia de dooc=ncia

152 FProgramas y proy=ecios en materia de docencia

153 Planes v programas de estudio

15.4 Incorporacion de planes de estudio

15.5 Revalidacion de estudios yo equivalencia de estudios
15.6.1 Mapa curricular de escuela de procedencia
15.5.2 Revalidacion de estudios
1583 Equivalencia de estudics

15.8 Frogramas de movilidad estudiantil




Utwi\{ersidad Naci’or.'lal 4.4 Guia de Archivo Documental
Autonoma de Meéxico 2017’ 2018 y 2019

SECCION 1§ DOCENCIA

5 Y e AT * |

P epen Tl s TN e

N -
e e

181 Disposiciones en materia de docencia

universitarias aplicables a la docencia.

Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la formacion de

docentes, asi como su actualizacion, evaluacion Y

reconocimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el

Plan de Desarrollo Institucional.

La creacion, modificacion, actualizacion, aprobacion v

15.3 Planes y programas de estudio acreditacion de los planes y programas de estudio que imparte

la UNAM.

La autorizacion de la UNAM para que instituciones educativas

particulares impartan sus planes y programas de estudios.

La emision de un dictamen institucional que valide o equipare

los estudios realizados dentro o fuera del Sistema Educativo

Nacional, tinicamente para fines académicos.

La representacion grafica o esquematica del plan de estudios o

curriculo de la escuela de procedencia nacional o extranjera.
s : La validacion institucional otorgada a los estudios realizados

1932 Revalkiacion de estlidios fuera del Sistema Educativo Nacional.

La equiparacion de los estudios realizados dentro del Sistema

Educativo Naciona

152 Programas y proyectos en materia de docencia

154 Incorporacion de planes de estudio

15 Revalidacion de estudios yfo equivalencia de
' estudios

1851 Mapa curricular de escuela de procedencia

1853 Equivalencia de estudios




R 4.5 Codigo de Clasificacion
“E Auténoma de México Archivistica

firpi  Universidad Nacional

- 213-1 “2019”/ 1




4.5 Codigo de Clasificacion
Autonoma de México Archivistica

Universidad Nacional

El cédigo de clasificacion archivistica
debe colocarse en las guardas de los
expedientes universitarios

NALISS IS TAIST




4.6 Catalogo de Disposicion
Autonoma de Mexico Documenta|

Universidad Nacional

Establece los valores
documentales de las series,
sus plazos de conservacion
y la disposicion

documental.




Universidad Nacional 4.6.3 Catalogo de Disposicion

UNAM Autonoma de Mexico Documental 2019

SECCION: 15 DOCENCIA

Valor Plazos de | Disposicion
Serie  Subserie documental conservacion documental Opservaciones

AL FIC AT AC M B |AH
151 Disposiciones en materia de docencia Xl X HY 1 X
152 FProgramas y proyectos en matena de docencia X HV+1 2 X
153 Flanes y programas de estudio X HY 12 X
154 Incorporacion de planes de estudio Xl X HY 13 X
155 Revalidacion de estudios y/o equivalencia de estudios XX a 1G X
1551 | Mapa curricular de escuela de procedencia XX 1G X
15.5.2 |Revalidacion de estudios X[ X 16 X
15.5.3 | Equivalencia de estudios XX a 1G X
15.6 Programas de movilidad estudiantil X HY 12 X
15.7 Programas de cooperacion docente X HY 12 X
158 Programas y proyectos de practicas académicas x Hv+1| 2 ®
159 Educacion continua x HY 2 X
1510 Expedientes de alumnos y estudiantes Xl X HY 30 X
1511 E{L?%rr?nlgiﬁey sﬁjrg;f;ﬁg;s de senvicios educativos a los X HV 12 X
15.12 Becas X [ 6 x
1513 Tutorias X HY 6 x
1514 Expedientes de académicos X[ x HY 30 X
15.15 Programas v proyectos de apoyo a la docencia X HV+1 2 X
15.16 Convocatorias y premios académicos X 1 5 X
1518 Registro de titulos XX HY 18 X
15.19 Evaluacion e innovacion educativa X HV 5 X

e
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Lkl 4.7.1 Inventario General

Autonoma de México

Inventario General
2019

FOMNDO: UNAM

NOMERE DEL AREA UNIVERSITARIA TIFO DE ARCHIVO: TRAMITE

Facultad de Ingenleria

CODIGO DEL AREA UNVERSITARIA 416 FECHA DEENTREGA: 23/11/2019

NOME FECHA S EXTREMA §

REGISTRO 1 EXPEDIENTE

APERTURA CIERRE

El presente inventaric consta de paginas yampara la cantidad de o expadi de los afios de 2019
, contenidos en cajas yun peso aproximado de X kg
ELABORO REVISO Vo. Bo.
b, | ABIGAL SERRALDE R UIZ DR CARLOS AGUSTIME SCALANTE SANMDOWAL

NOMBRE COMPLETO DEL FUMCIOMARID
JEFE DE OIS 16 M0 BRART A ENTO/C00 R DINAC TN, . REZPOMSABLE DEARCHRDS DIRECTOR DE LA FACULTAD DE INGENIERLA

Un inventario por oficina

PAGINA 1 DE 1
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Autenoma de Mavico 4+ 7.1 Inventario de Transferencia primaria

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA m
2019 g

FONDO: UNAM

HOMBRE DEL AREA UNIVERSITAR 1A HUMERC DE TRANSFERENC 1A
Facultad de Ingenieria
CODIGO DELAREA UNIVERSITAR LA 418 FECHA DE TRANSFERENCIA 23/11/2019

2 &
H 7
2 a
2 ]
2 10
El presente inventaric consta de #:NOMBRE? paginas v ampars la cantidad de 0 expedientes de los afics de
. contenidos en 2 cajss y un peso aproximado de X kg
AUTORIZA SUPERVISO RECIBE LA DOCUMENTACION
MOMBRE COMPLET O DEL M. 1. ABIGAIL SERRALDE RUIZ Ml AMUEL WaLADEZ HERMANDEZ
FUNCIOMNARIO RESFOMSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIWO DE
JEFE DE DIV 510 NASEC RETARIAACO ORDINAC K H CONCENTRACION

Un inventario por oficina

PAGINA 1DE 1
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Agarsisiit Nedins 4.7.2 Guia Simple de Archivos

' - Autonoma de Mexico
UNAM

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

2019
MOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: Facultad de Ingenieria
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 416
FECHA DE ACTUALIZACION: 23/11/2019
FECHA DE VALIDACION:
FAGINAS 3

ARCHIVO DE TRAMITE

AREA PRODUG TORA DE LA DCCUMENTACION:

NOMBRE DEL RESFOMSABLE:

CARGO:

NUMERC TELEFONICO:

CORRED ELECTRONICO:

DIRECCIGN:
\ CODIGO = NOMBRE DE LA SERIE FECHAS EXTREMAS T T
NIVEL CLASIFICACION O SUBSERIE —— S VOLUMEN UBICACION FISICA

ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMBRE DEL MANUEL VALADEZ HERNANDEZ
COORDINADOR DE BIENES ¥ SUMINISTROS DE LA SECRETARIA ADMINIST RAT IVA

CARGO:

NUMERQC TELEFONICC: 55 5622 0902

CORRED ELECTRONICO: manuel valadez@safiunam.mx

DIRECCION: Circuite escolar, ColUniversidad Nacional Auténoma de México, CU. Ciudad de México, Delegacion Coyoacan C.P. 04510

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE FECHAS EXTREMAS VOLUMEN ——

e B CLASIFICACION O SUBSERIE PERTURA CIERRE
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Una guia simple por Secretaria, Division o Coordinacion: Incluir
los registros de transferencia primaria (archivo de concentracion.




Universidad Nacional 4.7.2 Guia Simple de Archivos

Autonoma de Mexico

Archivo de tramite

F . GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
E]emplﬂ: : 2019

FONDC: UNAM

MOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: Facultad de Ingenieria
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 416

FECHA DE ACTUALIZACION: 23111/2019

FECHA DE VALIDACION:

FAGINAS 3

ARCHIVO DE TRAMITE

AREA PRODUC TORA DE LA DOCUMENTACION:

NONBRE DEL RESFONGABLE. Datos de Ia oficina 1

CARGC:

NUMEROC TELEFONICO:

CORRED ELECTRONICO:

DIRECCIGN:
RE DE LA SERIE FECHAS EXTREMAS

VOLUMEN CION FiSICA
O SUBSERIE APERTURA CIERRE

NIVEL

ARCHIVO DE TRAMITE

AREA PRODUCTORA DE LADCCUMENTACION:

NOVBRE DEL RESPONSABLE. Datos de 1a oficina 2

CARGO:

NUMERC TELEFONICO:

CORRED ELECTRONICO:

DIRECCIGN:
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE FECHAS EXTREMAS

NIVEL e s B —— VOLUMEN UBICACION FiSICA

Hasta datos de la oficina n
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Agarsisiit Nedins 4.7.2 Guia Simple de Archivos

Autonoma de Mexico

Archivo de concentracion

= 2 e
FONDO: UNAM

NCOMERE DEL AREA UNIVERSITARIA:

CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:
FECHA DE ACTUALIZACION:

FECHA DE VALIDACION:

PAGINAS

NOMBRE DEL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
2019

Facultad de Ingenieria

416

23/11/2013

MANUEL VALADEZ HERNANDET

[CARGO:

COORDMMNADDR DE BIENESY SUMINIETROS DE LA SECRETARL ADMINISTRATIVA

HUMERD TELEFORNICO:

55 522 ol

(CORREO ELECTRONICO:

mianusl valadszeall unamumx

CIRECC KM

Clrculto escolar, Col Universldad Naclonal Auténoma da México, CU. Cludad da México, Delegacion Coyoacin CP_ 04510

MIVEL

ABRE DE LA SERIE FECHAS EXTREMAS
O SUBSERIE AFPERTURA

LUMEM

concentracion.

Estacionamiento 1 sur




Universidad Nacional

Autonoma de Mexico Entrega de formatos

1) Entrega:
1) 22 noviembre de 2019

2) Formatos impresos con firmas autografas en tinta negra.
Dos originales del formato de transferencia primaria

3) Formato digital via correo electronico
(planeacion@ingenieria.unam.mx)

2) Validacion de los expedientes:
1) A partir del 25 de noviembre
2) De acuerdo con el inventario general 2019
3) De Transferencia primaria en jefaturas de area: Secretarias,
Divisiones y Coordinaciones




Universidad Nacional

Autonoma de Mexico

Contactos:
« M. |. Abigail Serralde Ruiz
Responsable de Archivos de la Fl

 Lic. Iris Moreno Aldana
Colaboradora

Teléfono: 56.22.32.32y 56.22.32.78
Correo electronico: planeacion@ingenieria.unam,mx
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Autonoma de Mexico

Graclas



