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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 Clasificacion Archivistica, siendo responsables de la informacion
escrita en él.

93 ESTRUCTURA

A S

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.

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.

Fecha de actualizacién: Es el dia en el que se entrega el instrumento al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional
Auténoma de México. 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 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 informacion de los expedientes integrados durante el
afo 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 Autbnoma de México, el ultimo dia habil del mes de abril de cada afio.

Fecha de 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 actualizacién. 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 Auténoma de México por lo que el &rea universitaria debe dejar en blanco el rubro.

El responsable de archivos debera concentrar la informacion de cada uno de los archivos de tramite, concentracion y archivo histérico. Para ordenar
la informacion debera considerar lo siguiente:

A.

Registrar cada uno de los archivos de tramite existentes en el area universitaria respetando el orden establecido en el listado de claves de
areas productoras emitido por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM (primero las areas productoras establecidas conforme al
organigrama autorizado y luego los cuerpos colegiados).

Registrar la informacién sobre el archivo o archivos de concentracion, respetando el orden establecido en el listado de claves de areas
productoras determinado por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, solo se registraran de aquellas que han recibido transferencias
primarias (primero las areas productoras establecidas conforme al organigrama autorizado y luego los cuerpos colegiados). Respecto de
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10.
11.

12.
13.

14.

las areas productoras existentes antes del 1 de enero de 2015 y que dejaron de operar antes de esa misma fecha, debera tenerse un listado
y remitirse al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM y mantener la documentacion organizada por series y subseries documentales,
respetando el principio de procedencia y orden original, es decir, agrupar las series y subseries cronolégicamente y respetando el area
productora que lo originé.

El registro de la informaciéon correspondiente al archivo histérico se efectuara respetando el orden establecido en el listado de claves de
areas productoras (primero las areas productoras establecidas conforme al organigrama autorizado y luego los cuerpos colegiados).
Respecto de las areas productoras existentes antes del 1 de enero de 2015 y que dejaron de operar antes de esa misma fecha, debera
tenerse un listado y remitirse al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM y mantener la documentacion organizada por series y subseries
documentales, respetando el principio de procedencia y orden original, es decir, agrupar las series y subseries cronolégicamente y
respetando el &rea productora que lo origind.

ARCHIVO DE TRAMITE

Area productora de la documentacion: Nombre completo, sin utilizar abreviaturas, del area productora (area del area universitaria a la
gue, atendiendo al nivel jerarquico establecido en el organigrama vigente, desde el nivel de direccion hasta jefatura de departamento o
equivalente, se le asigna una clave por el ACA, recibe y produce documentos de archivo en el ejercicio de sus facultades, funciones o
competencias, mismos que estan bajo su responsabilidad, independientemente del soporte, espacio o lugar en que los resguarden, asi
como los cuerpos colegiados que operen al interior del area universitaria) que genera la documentacion que se encuentra en el archivo de
tramite.

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 y el listado de cuerpo colegiados que operan al interior
del &rea universitaria.

Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo de tramite (archivo de area productora).
Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de tramite, sin utilizar abreviaturas y conforme a la estructura autorizada.

Numero telefénico: Anotar el nimero telefénico institucional y la extension en donde se puede localizar al responsable del archivo de
tramite.

Correo electrénico: Anotar el correo electronico institucional del responsable del archivo de tramite.

Direccidn: Refiere a la ubicacion del archivo de tramite, especificando el nombre de la calle, avenida o via, nUmero, colonia, cédigo postal,
alcaldia o municipio, estado y pais.

Firma: El responsable del archivo de tramite, una vez que ha sido integrada en su totalidad la guia de archivo documental, debe plasmar
su firma autdgrafa, 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.

Los datos mediante los cuales se describen a las unidades documentales que se resguardan en el archivo de tramite, deberan relacionarse
respetando el orden en el que estan establecidas las series y subseries en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Por ejemplo, si en
el archivo de tramite se resguardan expedientes que corresponden a las series 4S.2 Sesiones de cuerpos colegiados, 4S.3 Dictdmenes, 1C.4
Acuerdos y 4C.9 Concursos de oposicidén, deberan registrarse en el orden en que estdn enunciadas, toda vez que asi se encuentran
determinadas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, primero las series y subseries correspondientes a las secciones sustantivas
y luego las series y subseries de las secciones comunes.
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Nivel documental: Anotar la palabra serie o subserie segin corresponda al nivel documental que se esté registrando en la Guia de Archivo
Documental.

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

Nombre de la serie / subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el Cuadro General de Clasificacién 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 altimo expediente Colocar la fecha de apertura del Gltimo expediente de la misma serie/subserie que se generd en el afio. Debe
utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros
arébigos.

Cantidad de expedientes: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie o subserie.
Ubicacién: Anotar Unicamente el nombre del area productora donde se resguarda la serie o subserie.
ARCHIVO DE CONCENTRACION

Area productora de la documentacion: Nombre completo, sin utilizar abreviaturas, del area que generé la documentacion y que la
transfirié al archivo de concentracién.

Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo de concentracion.
Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de concentracién, sin utilizar abreviaturas y conforme a la estructura autorizada.

Numero telefénico: Anotar el nimero telefénico institucional y la extensién en donde se puede localizar al responsable del archivo de
concentracion.

Correo electrénico: Anotar el correo electronico institucional del responsable del archivo de concentracién.

Direccidn: Refiere a la ubicacion del archivo de concentracidn, especificando el nombre de la calle, avenida o via, nUmero, colonia, cédigo
postal, alcaldia o municipio, estado y pais.

Firma: Firma autdgrafa del responsable del archivo de concentracién, 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.

Los siguientes datos, los cuales describen las unidades documentales que se resguardan en el archivo de concentracion, deberan relacionarse
respetando el orden en el que se encuentran establecidas las series y subseries en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es decir, primero
las series y subseries correspondientes a las secciones sustantivas y luego las series y subseries de las secciones comunes.

29.

30.

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

Cdédigo de la serie / subserie: Anotar el cédigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para identificar el nivel
documental, mismo que puede ser una serie o subserie.
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42.

Nombre de la 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 niumeros arabigos.

Inicio Gltimo expediente Colocar la fecha de apertura del Gltimo expediente de la misma serie/subserie que se generé en el afio. Debe
utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros
arabigos.

Cantidad de expedientes: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie 0 subserie.
Ubicacién: Anotar el nombre del archivo de concentracion del area universitaria.
ARCHIVO HISTORICO

Area productora de la documentacion: Nombre completo, sin utilizar abreviaturas, del area que generd la documentacioén que se
resguarda en el archivo histérico.

Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo histérico.
Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo historico, sin utilizar abreviaturas y conforme a la estructura autorizada.

Numero telefénico: Anotar el numero telefonico institucional y la extensién en donde se puede localizar al responsable del archivo
histérico.

Correo electrénico: Anotar el correo electronico institucional del responsable del archivo histérico.

Direccidon: Refiere a la ubicacién del archivo histérico, especificando el nombre de la calle, avenida o via, nUmero, colonia, codigo postal,
alcaldia o municipio, estado y pais.

Firma: Firma autégrafa del responsable del 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.

Los siguientes datos, los cuales describen las unidades documentales que se resguardan en el archivo histérico, deberan relacionarse respetando
el orden en el que se encuentren establecidas las series y subseries en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, registrandose en el orden
en que estan enunciadas, toda vez que asi estan determinadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, primero las series y subseries
correspondientes a las secciones sustantivas y luego las series y subseries de las secciones comunes.

43.

44.

45.

88

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

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

Nombre de la serie / subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
vigente.

Fechas extremas: Periodo que abarca la serie o subserie.
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48.
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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 altimo expediente Colocar la fecha de apertura del Gltimo expediente de la misma serie/subserie que se generd en el afio. Debe
utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando niameros
arabigos.

Cantidad de expedientes: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie o subserie.
Ubicacion: Anotar el nombre del archivo histérico del area universitaria.

Elabordé: Refiere al Responsable de Archivos del &rea 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, informacion 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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