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TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Capitulo |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1o.- El presente Reglamento es de observancia general para las Areas Universitarias, funcionarios y trabajadores de la Uni-
versidad Nacional Autébnoma de México. Tiene como finalidad establecer los érganos, criterios y procedimientos institucionales que
garanticen, a toda persona, la transparencia, el acceso a la informacién puablica y la proteccion de datos personales en posesion de la
Universidad, conforme a los principios y bases establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Ge-
neral de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
normativa aplicable.

Articulo 20.- Ademas de las definiciones contenidas en la Ley General y en la Ley Federal, para los efectos de este Reglamento se
entendera por:

I. Areas Universitarias: Las Autoridades Universitarias, Cuerpos Colegiados, Dependencias Administrativas, Entidades Académicas,
Tribunal Universitario y Defensoria de los Derechos Universitarios;

a. Autoridades Universitarias: La Junta de Gobierno, el Consejo Universitario, el Rector, el Patronato Universitario, los directores de
Facultades, Escuelas e Institutos, y los Consejos Técnicos de Facultades, Escuelas, de Investigacion Cientifica y Humanidades;

b. Cuerpos Colegiados: Todo aquel 6rgano colegiado distinto al de las autoridades administrativas y que se encuentre con-
templado en la Legislacion Universitaria 0 en cualquier otra disposicion juridica universitaria como instancia de consulta,
dictaminacion, de propuesta o de evaluacién académica o administrativa;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM
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c. Dependencias Administrativas: Todas aquellas que realizan actividades que sirven de apoyo a la administracién de la
Universidad;

d. Entidades Académicas: Todas aquellas que realizan actividades de docencia, investigacion, difusion y extension universita-
ria como son las facultades y escuelas, los institutos, centros y los centros de extension universitaria,

e. Tribunal Universitario: Instancia a la que se refiere el articulo 99 del Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de
México;

f. Defensoria de los Derechos Universitarios: Organo al que se refiere el articulo 1o del Estatuto de la Defensoria de los Dere-
chos Universitarios y el articulo 10 de su Reglamento;

II. Comité de Transparencia. Comité de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de la
Universidad;

lll. Comunidad Universitaria. El conjunto de autoridades, funcionarios, personal académico, alumnos, empleados y egresados de
la Universidad;

IV. Consulta directa. Prerrogativa que tiene toda persona de acceder a la informacién en el espacio habilitado para ese propésito;
V. Datos abiertos. Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea o descargables y que pueden ser usados,
reutilizados y distribuidos por cualquier interesado y que tienen las caracteristicas de ser accesibles, integrales, gratuitos, no
discriminatorios, oportunos, permanentes, primarios, legibles por maquinas, en formatos abiertos y de libre uso, conforme a la

Ley General y a la normativa universitaria aplicable;

VI. Datos personales. Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable;

VII. Dias. Los dias habiles. Para el computo de los plazos establecidos en este Reglamento se entendera como dias habiles, todos
aqguellos dias considerados de manera administrativa como laborables por la Universidad;

VIII. DGTIC. Direccion General de Cémputo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la Universidad;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM
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IX. Enlace de Transparencia. Persona encargada dentro de las Areas Universitarias, responsable de atender los requerimientos
de la Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia sobre acceso a la informacion, proteccion de datos personales
y transparencia de la Universidad;

X. Especialista. Integrante del Comité de Transparencia, en los términos del articulo 14 de este Reglamento;

Xl. Estatuto. El Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México;

XIl. Funcionarios Universitarios. Todas aquellas personas al servicio de la Universidad consideradas de caracter administrativo a
partir de jefe de departamento o equivalente;

XIll. Informacién. La contenida en uno o varios documentos que la Universidad genere, reciba, obtenga, adquiera, procese o con-
serve en ejercicio de sus facultades, funciones y competencias, y que puede ser publica, reservada o confidencial;

XIV. Instituto. Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos Personales, que es el
organo responsable de garantizar en el &mbito federal el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de
proteccién de datos personales conforme a los principios y bases establecidos en el articulo 6o de la Constitucién Politica

de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General, la Ley Federal y demas normativa aplicable;

XV. Legislacion Universitaria. Todo el ordenamiento juridico que regula la organizacion y funcionamiento de la Universidad, emiti-
do y aprobado por el Consejo Universitario;

XVI. Ley General. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XVII. Ley Federal. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;
XVIII. Plataforma Nacional. Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49 de la Ley General;

XIX. Plataforma de Transparencia. Sistema o conjunto de sistemas de tecnologias de la informacién y comunicacion de la Univer-
sidad disefados y operados por la DGTIC para dar cumplimiento a lo previsto en este Reglamento;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM 11
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XX. Prueba de dafio. Acreditacion y argumentacion con elementos objetivos de que la divulgacion de alguna informacién repre-
senta un perjuicio significativo al interés publico o la seguridad nacional, de acuerdo con los supuestos establecidos por el
articulo 104 de la Ley General;

XXI. Reglamento. Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Univer-
sidad, publicado en Gaceta UNAM el 12 de septiembre de 2011;

XXII. Sistema Nacional. Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, al que
se refiere la Ley General;

XXIIl. Secretaria Técnica. Secretaria Técnica del Comité de Transparencia de la Universidad;

XXIV. Unidad de Transparencia. Organo de gestion encargado de recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como las de
acceso, rectificacion, oposicion y cancelacion de datos personales;

XXV. Universidad. Universidad Nacional Autbnoma de México, y

XXVI. Universidad Transparente y Abierta. Mecanismos de rendicion de cuentas y participacion de la Comunidad Universitaria
gue garantizan que el desempefio de la Universidad esté al servicio del pais y de la humanidad manteniendo su sentido
ético y servicio social por encima de cualquier interés individual, a través de indicadores y controles internos y externos de
evaluacién de sus funciones administrativas y académicas, que le permitan alcanzar sus objetivos sin menoscabo de los
procesos de creatividad y la libertad de investigacion y de catedra.

Articulo 3o0.- En la interpretacién de este Reglamento se observaran los principios de gratuidad, indivisibilidad, interdependencia,
méaxima publicidad, no discriminacién, progresividad, pro persona, prontitud del procedimiento, simplicidad y universalidad, de confor-
midad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales de los que México es parte, la Ley
General y la Ley Federal.

A falta de disposicion expresa se aplicaran de manera supletoria las disposiciones de la Ley General.

Articulo 40.- Son objetivos de este Reglamento:

12

I. Impulsar, promover y consolidar una cultura de transparencia en la Universidad;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM

29/06/17 01:46



Il. Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién en la Universidad;

Ill. Asegurar un procedimiento sencillo y expedito para que toda persona pueda tener acceso a la informacién que genera, recibe,
obtiene, adquiere, transforma o conserva la Universidad;

IV. Proteger el tratamiento de los datos personales y facilitar el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién en la materia en la Universidad;

V. Establecer las bases para constituir el Comité de Transparencia y la Unidad de Transparencia de la Universidad como érganos
responsables de garantizar el derecho de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales, asi como su funcio-
namiento;

VI. Desarrollar los criterios para establecer una politica de transparencia proactiva;
VII. Crear los mecanismos y procedimientos propios de Universidad Transparente y Abierta, y

VIII. Establecer las bases para transparentar el uso de los recursos publicos a cargo de la Universidad.

Capitulo Il

PRINCIPIOS GENERALES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 50.- El derecho de acceso a la informacion generada, recibida, obtenida, adquirida, transformada o conservada por la Uni-
versidad se sujetard a los siguientes principios:

I. Accesibilidad. La informacién publica debera ser de facil acceso y estar disponible en herramientas disefiadas con estandares de
usabilidad, de manera que todas las personas estén en la posibilidad de acceder al servicio sin que medie exclusion de ningin
tipo. Ademas, el acceso a la informacion publica atendera a las necesidades de accesibilidad intelectual de toda persona con-
siderando las condiciones de vulnerabilidad como la discapacidad o el desconocimiento o falta de dominio del idioma espafiol;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM 13
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II. Confiabilidad. La informacién publica a la que se tenga acceso deberd ser creible y fidedigna de tal manera que proporcione
elementos o datos que permitan la identificacion de su origen, fecha de generacion y difusion de la misma;

[ll. Falta de interés. El acceso a la informacién publica no estara condicionado a que el solicitante acredite interés alguno;

IV. Gratuidad. El ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica es gratuito y s6lo podra requerirse al solicitante el pago
correspondiente a la modalidad de reproduccion y de entrega solicitada;

V. Igualdad y no discriminacion. El derecho a la informacion se garantizara a todas las personas en igualdad de condiciones, sin
distincién alguna que menoscabe, obstaculice o anule la transparencia y el acceso a la informacién publica;

VI. Informacion publica. La informacién en posesion de la Universidad es publica, salvo que se clasifique como reservada o con-
fidencial de conformidad con este Reglamento y la normativa aplicable;

VII. Oportunidad. La informacion publica debera difundirse en tiempo para preservar su valor y ser Util para los solicitantes confor-
me a los términos y las condiciones establecidos por este Reglamento y la normativa aplicable;

VIII. Plenitud. La informacion publica a la que se tenga acceso deberd ser integra;

IX. Prontitud. El acceso a la informacién publica debera realizarse con prontitud bajo los términos y las condiciones establecidos
por este Reglamento y la normativa aplicable;

X. Simplicidad. La informacién publica a la que se tenga acceso debera estar en un lenguaje sencillo y de facil comprension;
XI. Veracidad. La informacion publica a la que se tenga acceso debera ser exacta y debera guardar referencia con los hechos, y

XII. Verificable. La informacién publica a la que se tenga acceso podra ser objeto de comprobacion y podra examinarse el método
de su generacion.

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM
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Articulo 60.- Las Areas Universitarias tienen el deber y la responsabilidad de documentar todo acto que se derive del ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias, en particular en el ejercicio de los recursos publicos.

La organizacion, administracion, resguardo y conservacion del material documental de la Universidad, estaré a cargo de las Areas Uni-
versitarias que los posean, en los términos de lo dispuesto en los lineamientos, criterios, o politicas que para el efecto apruebe el Comité
de Transparencia.

Articulo 70.- La informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de la Universidad y de sus Areas Universita-
rias es publica y debe ser accesible a cualquier persona, salvo las excepciones establecidas en las normas y criterios juridicos aplica-
bles. Cualquier persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendra derecho de acceso a la misma.

El derecho de acceso a la informacion comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir, sin mas limitaciones que las legal-
mente establecidas en los términos y bajo las condiciones de este Reglamento y de la normativa aplicable.

Articulo 80.- Se presume que la informacion existe si concierne a las facultades, funciones y competencias que la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General, la Ley Federal, la Legislacion Universitaria y demas normativa aplicable le confieren a
la Universidad.

En el supuesto de que alguna facultad, funcion o competencia no se haya ejercido por la Universidad y en particular por alguna

de las Areas Universitarias, se debera motivar la respuesta expresando las causas o circunstancias que expliquen la inexistencia de
la informacion y de los datos personales, asi como el fundamento juridico de la respuesta.

Capitulo Il
OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Articulo 90.- Para dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de la Ley General, la Universidad debera:

I. Designar a los integrantes del Comité de Transparencia y al Titular de la Unidad de Transparencia, en los términos de este
Reglamento;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM 15
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II. Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de transparencia en los términos de este Reglamento;

[ll. Construir, operar y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, asi como sus estructuras organicas,
funcionales y materiales, en los términos de la normativa en la materia;

IV. Promover la generacion, documentacion y publicacion de la informacion en formatos abiertos, accesibles y con estandares de
usabilidad;

V. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial, asi como observar lo dispuesto en las leyes
sobre el tratamiento de los datos personales;

VI. Fomentar el uso de las tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la informacion
y la accesibilidad a datos abiertos;

VII. Proporcionar capacitaciéon continua y especializada a los integrantes del Comité de Transparencia, de la Unidad de Transpa-
rencia y a los funcionarios y trabajadores de las Areas Universitarias;

VIII. Atender las recomendaciones, criterios y observaciones que le realice el Instituto y el Sistema Nacional,
IX. Cumplir las resoluciones emitidas por el Instituto;
X. Difundir proactivamente informacion de interés publico, y

XI. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia, el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos per-
sonales.

16 REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM
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TITULO SEGUNDO
Responsables en materia de transparencia
y acceso a la informacion

Capitulo |
COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 10.- EI Comité de Transparencia regira su funcionamiento de acuerdo con los principios de certeza, eficacia, imparcialidad,
independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia, en los términos previstos en la Ley Gene-
ral, la Ley Federal y dem&s normativa aplicable.
Articulo 11.- EI Comité de Transparencia es el 6rgano técnico, especializado, independiente e imparcial de la Universidad, responsa-
ble de garantizar la transparencia y el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y la proteccion de datos personales, con-
forme a los principios y bases establecidos por el articulo 60 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General, la Ley Federal y este Reglamento.
Articulo 12.- El Comité de Transparencia estara integrado por:

I. La persona titular de la Oficina del Abogado General, quien presidira;

Il. La persona titular de la Oficina del Contralor;

[ll. La persona titular de la Defensoria de los Derechos Universitarios;

IV. La persona titular responsable de la Direccion General de Servicios Generales y Movilidad;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM 17
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V. La persona titular de la Unidad de Transparencia, y
VI. Dos personas especialistas, aprobadas por el Consejo Universitario.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran voz y voto. Este Comité contara con una Secretaria Técnica cuyo titular ten-
dra voz, pero no voto.

Articulo 13.- Los integrantes del Comité de Transparencia duraran en el cargo el tiempo de su gestidn. Las personas especialistas
seran nombradas por un periodo de cuatro afios, quienes podran ser reelegidas para un periodo igual.

Articulo 14.- Las personas especialistas deberan cumplir con los siguientes requisitos:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
Il. Poseer, al dia de la designacion, titulo profesional de nivel licenciatura;
[ll. Contar con conocimientos y experiencia probada en la materia, que le permitan el desempefio de sus funciones, y
IV. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amerita pena corporal de mas de un afio de prisién, pero
si se tratase de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza, peculado o cualquier otro que lastime seriamente la buena fama
en el concepto publico, inhabilitard para el cargo cualquiera que fuera la pena.
El cargo de las personas especialistas del Comité de Transparencia serd remunerado y sera compatible con actividades acadé-
micas y de investigacion. Cada persona especialista sera nombrada de entre una terna propuesta por el Rector y designada por el

Consejo Universitario, y podra ser removida por causa grave Yy justificada por el mismo. La renovacion del periodo en el cargo de los
especialistas sera aprobada por el Consejo Universitario a propuesta del Rector.

18 REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM
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Articulo 15.- El Comité de Transparencia tendré las siguientes facultades:

Manual.indd 19

I. Asegurar, supervisar y evaluar, en coordinacion con la DGTIC, de manera periddica el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia a que se refieren el articulo 28 de este Reglamento, conforme a los estandares de usabilidad y atendiendo en todo
momento al principio de accesibilidad, asi como emitir recomendaciones a las Areas Universitarias para asegurar la calidad,
veracidad y oportunidad de la informacion;

Il. Presentar un informe anual sobre el resultado de la supervision y evaluacion del cumplimiento de las obligaciones de transparencia;
Ill. Promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

IV. Promover la cultura de la transparencia y verificar el cumplimiento de las obligaciones de la Universidad Transparente y Abierta
conforme lo establecido en el articulo 27;

V. Promover la protecciéon de los datos personales;

VI. Emitir, tomando en consideracién los lineamientos expedidos por el Sistema Nacional y el Instituto, los lineamientos y criterios
necesarios para desarrollar los sistemas y plataformas en virtud de cumplir con las obligaciones de transparencia y hacer
efectivo el derecho de acceso a la informacion en la Universidad en los términos de la Ley General;

VIl. Fomentar mecanismos de Universidad Transparente y Abierta, mediante la transparencia, rendicion de cuentas, participacion,
accesibilidad e innovacidn tecnoldgica;

VIII. Establecer politicas de transparencia proactiva para difundir la informacién Universitaria y en particular la informacién ge-
nerada por las Areas Universitarias, asi como disefiar, implementar y evaluar acciones de apertura de la informacién de la
Universidad;

IX. Instituir, coordinar y supervisar, en los términos de este Reglamento, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor
eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

X. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la
informacion, declaracion de inexistencia o incompetencia que realicen las Areas Universitarias;

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM 19
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XI. Instruir a las Areas Universitarias para que generen la informacion que deben tener en posesion derivada de sus facultades,
competencias y funciones, o en caso de imposibilidad de generarla acrediten de forma previa, exponiendo de manera fundada
y motivada, las razones por las cuales no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

XIl. Establecer lineamientos para el acceso, la adecuada proteccién de los datos personales en posesion de la Universidad, y los
medios de impugnacion en esta materia, conforme a la normativa aplicable;

XIll. Velar por el cumplimiento de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales en términos
de la normativa aplicable;

XIV. Establecer en coordinacion con la Unidad de Transparencia, programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso
a la informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales, dirigidos a las Areas Universitarias;

XV. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elaboracién
del informe anual de gestion;

XVI. Autorizar, en su caso, la ampliacion del plazo de reserva de la informacion;

XVII. Colaborar con el Instituto y el Sistema Nacional para el cumplimiento de las facultades de éstos y promover mejores practi-
cas en la materia;

XVIII. Instituir acciones para que en los procedimientos de acceso a la informacion se cuente con la informacion necesaria en
lenguas indigenas y formatos accesibles para que éstos sean substanciados y atendidos en la misma lengua y, en su caso,

se promuevan los ajustes razonables y necesarios en los casos de personas con discapacidad;

XIX. Proponer medidas para garantizar las condiciones de accesibilidad, desplazamiento y condiciones dignas para que personas
en situacion de vulnerabilidad puedan ejercer su derecho de acceso a la informacion en igualdad de circunstancias;

XX. Participar y atender las invitaciones del Sistema Nacional;

XXI. Elaborar y publicar estudios e investigaciones para difundir y ampliar el conocimiento sobre el derecho de acceso a la informacion;
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XXII. Hacer del conocimiento de la Contraloria de la Universidad el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley Gene-
ral, este Reglamento y en la normativa aplicable en la materia a la Universidad,;

XXIII. Promover una politica proactiva de acceso a la informacion a través de los medios con que dispone la Universidad y que
esté dirigida a las Areas Universitarias;

XXIV. Disefiar y actualizar los lineamientos y politicas de analisis documental y gestién de la informacion;
XXV. Emitir su propio reglamento para normar su funcionamiento;
XXVI. Evaluar de forma periddica el funcionamiento y los resultados de la Unidad de Transparencia;
XXVII. Presentar al Consejo Universitario un informe anual de gestién sobre facultades y funciones, y
XXVIII. Las demas que se desprendan de la normativa aplicable.
Articulo 16.- EI Comité de Transparencia sera presidido por la persona titular de la Oficina del Abogado General.
Articulo 17.- La Presidencia del Comité de Transparencia tendra las facultades siguientes:
I. Convocar y presidir las sesiones;

Il. Presentar a la consideracion del Comité de Transparencia el orden del dia, asi como las propuestas de acuerdos y resoluciones
de los asuntos de su competencia;

Ill. Formular el proyecto de Programa de Trabajo para la aprobacion del Comité de Transparencia,
IV. Verificar el cumplimiento de las resoluciones del Comité de Transparencia, y

V. Las demas que deriven de este Reglamento.
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Articulo 18.- La Secretaria Técnica del Comité de Transparencia estara a cargo de la Direccion General de Asuntos Juridicos, quien
integraré en su personal al menos a un abogado especializado en la materia para cumplir con sus funciones y responsabilidades.

Articulo 19.- La Secretaria Técnica del Comité de Transparencia tendra las facultades siguientes:

I. Auxiliar a la Presidencia del Comité de Transparencia en el desarrollo de sus funciones;

II. Programar las sesiones;

I1l. Elaborar las convocatorias de sesion;

IV. Registrar la asistencia,

V. Corroborar el quérum en cada sesion;

VI. Someter a aprobacion la propuesta del acta de la sesion anterior;

VII. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos del Comité de Transparencia;

VIII. Auxiliar a la Presidencia del Comité de Transparencia para verificar el cumplimiento de las resoluciones de éste;

IX. Elaborar los proyectos de actas, acuerdos, resoluciones y lineamientos del Comité de Transparencia, entre otros, y

X. Las demas que deriven de este Reglamento.
Articulo 20.- Las sesiones del Comité de Transparencia seran publicas, sin mas limitacion que la del espacio en donde se verifiquen,
y podréan asistir como invitados participantes los titulares y enlaces de la Areas Universitarias o cualquier otra persona que sus integran-

tes consideren necesarios, quienes tendran voz pero no voto. Cualquier otro asistente del publico en general no tendré ni voz ni voto.

El Comité de Transparencia sesionara con la totalidad de sus integrantes y de forma excepcional podra sesionar con al menos cuatro
de sus integrantes, cuando haya causa fundada y motivada de la ausencia. Con excepcion de los especialistas, el resto de los integrantes
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del Comité podran nombrar a un representante como suplente, que debera tener nivel minimo de direccién general o equivalente. Las
resoluciones del Comité de Transparencia seran adoptadas por mayoria de votos y, en caso de empate, la persona que preside ten-
dré voto de calidad.

En caso de ausencia de la persona que preside el Comité de Transparencia, las sesiones seran presididas por la persona titular de
la Oficina del Contralor, siempre y cuando la sesién haya sido convocada de forma previa por la Presidencia.

A consideracién de la Presidencia del Comité de Transparencia, de manera excepcional 0 en caso urgente, la sesion podra desa-

rrollarse a través de las tecnologias de la informacién y comunicacion, mientras se aseguren la presencia virtual de alguno de sus
integrantes, asi como de Titulares y Enlaces de las Areas Universitarias.

Capitulo Il
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 21.- La persona responsable de la Unidad de Transparencia sera nombrada por el Rector, durard en su cargo cuatro afios,
pudiendo ser designado para un segundo periodo de igual duracién, y preferentemente debera contar con experiencia en la materia.

Articulo 22.- Son facultades de la Unidad de Transparencia:

I. Recabar y difundir la informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia, asi como propiciar que las Areas Univer-
sitarias la actualicen de manera periédica conforme la Ley General y demas normativa aplicable;

1. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre las Areas
Universitarias competentes conforme a la normativa aplicable;

Ill. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion;

IV. Efectuar las notificaciones a los solicitantes en los procedimientos de acceso a la informacion, constituyéndose como el vinculo
entre la Universidad y el solicitante;
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V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las soli-
citudes de acceso a la informacién y proteccién de datos personales, considerando la perspectiva de género e incluyente, asi
como la atencién a personas en situacién de vulnerabilidad conforme a la normativa aplicable;

VI. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

VII. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

VIIl. Fomentar la transparencia y accesibilidad a la informacion al interior de la Universidad;

IX. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones para
el acceso a la informacién y la proteccion de datos personales, previstas en este Reglamento y en la normativa en la materia;

X. Fungir como enlace de la Universidad con el Instituto;

XI. Coordinar a los Enlaces de Transparencia de las Areas Universitarias para garantizar la transparencia, el acceso a la informa-
cion y la proteccion de datos personales;

XIl. Orientar a las Areas Universitarias sobre los lineamientos y criterios emitidos por el Comité de Transparencia;

XIlI. Coordinarse con la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos para dar cumplimiento a este Reglamento y la
demas normativa aplicable;

XIV. Coordinarse con el personal de la DGTIC a fin de proponer al Comité de Transparencia los lineamientos para generar los
sistemas y plataformas electronicos para la transparencia, el acceso a la informacién y la protecciéon de datos personales de

la Universidad;

XV. Procurar que las oficinas de la Unidad de Transparencia cuenten con los ajustes razonables para la accesibilidad, desplaza-
miento y condiciones dignas y de seguridad para los solicitantes, y

XVI. Todas aquellas que resulten de la normativa aplicable y las que le encomiende el Rector.
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Articulo 23.- Las Areas Universitarias deberan colaborar con la Unidad y el Comité de Transparencia para el cumplimiento de las
obligaciones en la materia que establece este Reglamento, la Ley General y demas normativa aplicable.

Cuando algun Enlace de Transparencia se niegue a colaborar de manera injustificada con la Unidad de Transparencia, ésta dara aviso
al superior jerarquico del Area Universitaria que corresponda, para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes, favore-
ciendo los principios de méxima publicidad y el cumplimiento de las responsabilidades de quienes colaboran en las Areas Universitarias.

Capitulo Il
ENLACES DE TRANSPARENCIA

Articulo 24.- El titular de cada Area Universitaria designara un Enlace de Transparencia ante la Unidad de Transparencia, quien sera
seleccionado entre el personal del Area Universitaria. El Enlace de Transparencia debera observar en su funcion los principios, obli-
gaciones, lineamientos y criterios emitidos por el Comité de Transparenciay la Unidad de Transparencia y aquellos que se deriven de
este reglamento. El titular del Area Universitaria debera informar a la Unidad de Transparencia el nombre del Enlace de Transparencia
al dia siguiente de ser seleccionado, y en su caso, cuando éste sea relevado.

Articulo 25.- El Enlace de Transparencia tendra las funciones siguientes:
I. Fungir como vinculo entre el Area Universitaria y la Unidad de Transparencia;
Il. Recibir y tramitar internamente las solicitudes de informacion que le haga llegar la Unidad de Transparencia;

Ill. Aportar la informacién necesaria para dar respuesta a las solicitudes de informacion o, de ser el caso, clasificar, de manera
fundada y motivada, la informacion;

IV. Elaborar, de ser necesario, versiones publicas de los documentos, cuando en ellos exista informacion confidencial y reservada;
V. Elaborar el indice de los expedientes del Area Universitaria clasificados como reservados y actualizarlos, y

VI. Las demas que le encomiende el titular del Area Universitaria en las materias relacionadas con este Reglamento.
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TITULO TERCERO
Plataforma nacional de transparencia

Capitulo Unico
PARTICIPACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 26.- EI Comité de Transparencia establecera las medidas necesarias para implementar, en el &mbito de competencia de la
Universidad, los sistemas interoperables con la Plataforma Nacional, atendiendo sus propios lineamientos y a las necesidades de acce-

sibilidad y usabilidad de los usuarios.

La Unidad de Transparencia sera responsable de coordinar e implementar las acciones necesarias para la participacion de la Uni-
versidad en la Plataforma Nacional.
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TITULO CUARTO
Universidad transparente y abierta

Capitulo unico
UNIVERSIDAD TRANSPARENTE Y ABIERTA

Articulo 27.- La Universidad sujetard todos sus actos a una politica de rendicion de cuentas y transparencia, garantizando el ejercicio
efectivo del derecho de acceso a la informacion, para lo cual:

Manual.indd 27

I. Publicara activamente informacion cuantitativa y cualitativa que permita a las personas interesadas conocer las funciones y el
desempefio de las tareas de la Universidad y de cada una de sus Areas Universitarias;

II. Publicara informacién relevante sobre investigacion académica concluida, procurando en todo momento difundirla en datos abier-
tos en el Portal de Datos Abiertos UNAM,;

Ill. Publicard de manera proactiva la explicacion sobre los principales rubros del gasto aprobado, incluyendo los programas de
construccion, remodelacion o mantenimiento de la infraestructura de la Universidad;

IV. Permitira que la Comunidad Universitaria y las personas interesadas tengan informacion mas comprensible a través de malti-
ples canales de comunicacion;

V. Publicara informacion universitaria que conforme su archivo historico, accesible y abierto;

VI. Implementara plataformas digitales y otras herramientas que permitan la interaccion de la Comunidad Universitaria y de quie-
nes estén interesados en la Universidad;

VII. Desarrollara y fortalecera los mecanismos de difusién dentro del marco de politicas proactivas en materia de transparencia, y

VIII. Tomara las medidas necesarias para garantizar que la apertura de la Universidad sea acorde con los estandares internacionales.
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TITULO QUINTO
Obligaciones de transparencia

Capitulo |
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 28.- La Universidad y las Areas Universitarias pondran a disposicion del pablico y mantendran actualizada a través de su
portal de Internet y a través de la Plataforma Nacional, conforme a los términos sefialados en las disposiciones aplicables en este
Reglamento y sin que medie solicitud alguna, la siguiente informacion publica:

A. Obligaciones de la Universidad:

I. Marco normativo aplicable;

a) Marco General. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autono-
ma de México, Ley Federal del Trabajo, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la legislacién en materia de proteccion de datos personales en posesion
de sujetos obligados, y

b) Legislacion Universitaria. Los ordenamientos de caracter general emitidos por el Consejo Universitario que regulan la orga-
nizacion, normativa administrativa y académica de la Universidad y sus Areas Universitarias.

Il. Metas y objetivos de las Areas Universitarias. Las metas y objetivos establecidos en los instrumentos de planeacion de acuerdo
con el Reglamento de Planeacion de la Universidad y aquellos previstos en el Plan de Desarrollo de la UNAM;
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lll. Indicadores de rendicion de cuentas. Aquellos indicadores y estadisticas que permitan rendir cuentas del nivel de cumplimiento
de las metas y objetivos programados conforme a los instrumentos de planeacion. En los casos donde sea aplicable, la infor-
macion debe incluir la definicion del indicador, el método de calculo, la unidad de medida, frecuencia de la medicién, linea de
base y metas programadas;

IV. Indicadores de interés publico. Aquellos indicadores y estadisticas que tengan un interés publico para la sociedad y cuya divul-
gacion resulta util para que el pablico comprenda las actividades que llevan a cabo la Universidad y sus Areas Universitarias;

V. Remuneraciones del personal al servicio de la Universidad. Los tabuladores del personal de la Universidad, dividido por pues-
tos académicos, puestos de base, puestos de confianza y funcionarios universitarios, que debera contener la remuneracion
bruta y neta, percepciones en efectivo 0 en especie, sueldos, prestaciones, deducciones de ley, comisiones, estimulos y recono-
cimientos cuando corresponda;

VI. Plazas del personal. El nimero total de plazas de los puestos académicos y administrativos y las vacantes en cada caso;

VII. El domicilio de la Unidad de Transparencia. Se publicara el domicilio completo de la oficina de la Unidad de Transparencia,
incluyendo el nombre del titular, la direccion electronica, los nimeros de teléfono, el horario de atencién y los nombres del per-
sonal habilitado para orientar a los solicitantes. Asimismo, se incluira una leyenda donde se especifique que se reciben solici-
tudes de acceso a la informacion a través del correo electronico, por via telefénica, correo postal, mensajeria y verbalmente;

VIII. Contratos de trabajo. Los Contratos Colectivos de Trabajo que regulen las relaciones laborales del personal de base, administra-
tivo y académico, asi como los Contratos del personal de confianza, incluyendo la normativa aplicable, la fecha de aprobacion
del contrato y de reformas hechas al mismo. Asimismo, se incluiran los recursos publicos econdmicos, en especie o donativos,
gque sean entregados a los sindicatos;

IX. Sanciones administrativas aplicadas. El listado de funcionarios universitarios o trabajadores que hubieran sido sancionados
por la via administrativa, incluyendo la causa, la sancion aplicada y el fundamento legal de la responsabilidad;

X. Presupuesto y ejercicio del gasto. El presupuesto de ingresos de la Universidad e informes trimestrales del gasto, incluyendo
el presupuesto anual autorizado, los capitulos o clasificadores del gasto, y las fuentes de financiamiento;
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XI. Gasto en comunicacion social y publicidad. El plan anual y el ejercicio del gasto en tareas destinadas a la comunicacién social y
campafas publicitarias institucionales, incluyendo el tipo de medio, los proveedores, el nUmero de contrato y el concepto o
campafa;

XIl. Informes de auditorias. Los reportes elaborados por la Auditoria Interna, incluyendo los resultados y observaciones y, en su
caso, el seguimiento a éstas Ultimas, asi como las auditorias realizadas a las Areas Universitarias en particular;

XIII. Estados financieros. El resultado de la dictaminacion de los estados financieros sobre la situacién contable, financiera y fiscal
de la Universidad, incluyendo los estados financieros dictaminados, el ejercicio auditado, el nombre del contador publico que
dictaming, la fecha de emision del dictamen, el total de observaciones resultantes y el total de aclaraciones efectuadas;

XIV. Asignacion de recursos publicos. La informacién y registros de la asignacion de recursos de las donaciones, comodatos, fidei-
comisos o cualquier otra figura por la que se asignen recursos publicos a personas fisicas o morales, incluidos los proyectos
de coinversion realizados con organizaciones de la sociedad civil, y los convenios e informes que entreguen los particulares
sobre el uso y destino de los recursos que recibieron;

XV. Los gastos de representacion y viaticos. Las erogaciones que realicen las Areas Universitarias por cuenta de la Universidad
por los conceptos de viaticos, pasajes aéreos, comisiones, investigaciones de campo e intercambios académicos. Se debera publi-
car el nombre del trabajador, funcionario o académico, el informe de la comision del viaje y el monto total de viaticos ejercidos;

XVI. Contratos y convenios. Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o autorizaciones otorgadas a la Universi-
dad, especificando los titulares de las mismas, su vigencia, tipo, términos, condiciones, monto y modificaciones, incluyendo
el procedimiento del aprovechamiento de bienes, servicios y recursos publicos;

XVII. Resultados de procedimientos administrativos. Informacion sobre los resultados de procedimientos de adjudicacion directa,
restringida y licitacion de cualquier naturaleza y la version publica del expediente respectivo, incluyendo al menos la convo-
catoria o invitacion emitida, nombres de los participantes, nombre del ganador, &rea solicitante, dictamen de adjudicacion, el
contrato, mecanismos de vigilancia, los informes de avances y finiquitos;

XVIII. Las estadisticas. La informacion estadistica o informacion cuantitativa, con la mayor desagregacion posible, que genera la
Universidad sobre el quehacer institucional en cumplimiento de sus facultades, funciones y competencias;
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XIX. Proveedores y contratistas. El listado de personas fisicas y morales que suministran bienes muebles e inmuebles a la Universidad;

XX. Inventarios. Los inventarios de bienes muebles e inmuebles en posesién y propiedad de la Universidad para el desempefio
de sus facultades, funciones y competencias, incluidas las colecciones y acervos de las mismas, asi como la informacion de
las altas, bajas y donaciones;

XXI. Recomendaciones de derechos humanos. Las recomendaciones en version publica emitidas por érganos publicos del Esta-
do Mexicano u organismos internacionales, que deriven de una investigacion en la que se acrediten violaciones a derechos
humanos, asi como las acciones que ha llevado a cabo la Universidad para darles atencion. La informacion debera incluir
el motivo de la recomendacion, el tipo de recomendacion, la fecha de la recomendacion y el estatus de la recomendacion;

XXII. Resoluciones seguidas en forma de juicio. Las resoluciones seguidas en forma de juicio por el Tribunal Universitario, de la
Comision de Honor y de la Junta de Gobierno, en version publica, incluyendo la materia, el érgano que la emite y el sentido
de la resolucion;

XXIIl. Resoluciones del Comité de Transparencia. Las resoluciones que el Comité de Transparencia emita conforme a sus fa-
cultades y funciones, incluyendo la fecha de la resolucién, el folio de solicitud de informacién y el sentido de la resolucién;

XXIV. Jubilados y pensionados. La lista de jubilados y pensionados de la Universidad es generada y publicada por el instituto de
seguridad social encargado de administrar las cuentas para el retiro de los jubilados y pensionados de la Universidad;

XXV. Ingresos recibidos. EI monto de los ingresos contemplados en el Presupuesto de Ingresos de las Areas Universitarias y
guiénes son responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos, asi como la fuente del ingreso y su destino;

XXVI. Donaciones a terceros. Las donaciones en dinero o en especie hechas por la Universidad a terceros en términos de la le-
gislacion aplicable, incluyendo la publicacion del contrato y la persona fisica o moral a la que se le asigna;

XXVII. Catalogo y guia documental. Los instrumentos utilizados por las Areas Universitarias para ordenar, clasificar y archivar los
documentos que se encuentran en sus archivos institucionales conforme a lo que disponga la Legislacion Universitaria y
normativa aplicable;
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XXVIII. Convocatorias de concursos de oposicion. Las convocatorias de concursos de oposicion para el ingreso o la promocién
del personal académico de conformidad con la Legislacion Universitaria, e

XXIX. Instituciones incorporadas. El listado de las instituciones incorporadas a la Universidad y registradas por la Direccion General
de Incorporacién y Revalidacién de Estudios, incluyendo las normas aplicables a la incorporacion.

B. Obligaciones comunes a las Areas Universitarias:

32

I. Documentos que establezcan reglas. Acuerdos del Rector, lineamientos, bases, circulares, politicas, manuales, criterios de inter-
pretacion, jurisprudencia y cualquier otro documento que establezca reglas, principios, obligaciones, directrices o pautas de
orientacion para la Universidad y sus Areas Universitarias;

II. Estructura organica. El organigrama de la Universidad, que debe abarcar desde el titular de la misma, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente de cada una de las Areas Universitarias. El formato debe permitir vincular cada parte de la estruc-
tura al directorio y a las facultades y responsabilidades que le correspondan a cada una de las Areas Universitarias, incluyendo
el fundamento legal;

[ll. Atribuciones, facultades y obligaciones. Las facultades, funciones y responsabilidades que correspondan a cada una de las areas
internas conforme el marco normativo de la Universidad;

IV. Las contrataciones de servicios profesionales. Informacion de las personas contratadas bajo el régimen de servicios profesionales
por honorarios en funciones académicas. La informacion deberé incluir el nombre de las personas, el monto y los servicios
contratados;

V. Directorio. El directorio interno de los funcionarios universitarios de cada Area Universitaria que debe incluir el nombre, cargo o
nombramiento asignado, nivel del puesto en la estructura orgénica, fecha de alta en el cargo, numero telefénico, domicilio para

recibir correspondencia y direccién de correo electrénico;

VI. Informacion curricular. Los datos académicos, formativos, la capacitacion y experiencia profesional de los funcionarios univer-
sitarios y el personal académico y, en su caso, las sanciones administrativas de que hayan sido objeto;
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VII. Servicios y requisitos. Los servicios educativos, profesionales y cualquier otro que ofrecen las Areas Universitarias, indepen-
dientemente de los planes y programas de estudio, incluida la informacion sobre el publico, el objetivo, las modalidades del
servicio, los requisitos y datos de contacto para obtener informes;

VIII. Tramites y requisitos. La informacion relativa a los tramites o diligencias que ofrecen las Areas Universitarias a los estudiantes
inscritos en la Universidad, incluyendo el tipo de tramite, el usuario al que va dirigido, la modalidad del tramite, los requisitos para
llevarlo a cabo, los plazos y tiempos de respuesta, los datos de contacto de la oficina que los ofrece y el horario de atencion;

IX. Informes de actividades. Los informes que deben rendir aquellas Areas Universitarias obligadas a ello por el Estatuto y el Re-
glamento de Planeacion de la Universidad Nacional Autbnoma de México;

X. Informes presupuestales. Los informes presupuestales y balances generales de las Areas Universitarias en el ejercicio de sus
funciones;

Xl. Estudios financiados con recursos publicos. Los estudios, investigaciones y analisis realizados por la Universidad o en los
que ésta colabore, asi como las evaluaciones y encuestas a programas financiados con recursos publicos, incluyendo el texto
completo o version publica, siempre y cuando no actualice supuestos de confidencialidad o reserva, de conformidad con la
normativa aplicable;

XIl. Planes y programas de estudio. Los planes y programas de estudio incluyendo los niveles, las modalidades en que se en-
cuentren ofertados, las areas de conocimiento, el perfil del egresado, la duracién de cada programa, asi como el nombre de
las asignaturas, su contenido y el valor de los créditos de cada una;

XIll. Procedimientos administrativos. La informacién relacionada con aquellos procedimientos administrativos y académicos que
deben realizar los alumnos en sus procesos de inscripcion, pago y presentacion de examenes, revalidacion, y fases y requi-
sitos para procedimientos de titulacion;

XIV. Remuneracion de docentes. Los tabuladores de las percepciones del personal académico, incluyendo los estimulos, el nivel
y el monto correspondiente, incluyendo las areas de conocimiento, la denominacién del programa, el periodo de vigencia, los
objetivos y alcances, el tabulador de los montos asignados, las bases de participacion y los lineamientos de operacion del
programa;
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XV. Profesores con licencia o sabatico. La lista del personal académico que de acuerdo con la Legislacion Universitaria cuente con
derecho a goce de licencia y afio sabatico, asi como de aquellos que se encuentren ejerciéndolo, incluyendo el periodo por el
gue se le concedio la licencia o sabatico;

XVI. Becas y apoyos. La lista de becas y apoyos que ofrece la Universidad, junto con los procedimientos y requisitos para acceder
a las mismas;

XVII. Seleccién de los consejos académicos. El proceso de seleccion y conformacion de los consejos o comités integrados de
forma colegiada al interior de las Areas Universitarias, incluido el fundamento juridico, el tipo de proceso, la convocatoria y
el personal elegible y elegido;

XVIII. Evaluaciones de docentes. Los resultados de las evaluaciones aplicadas al cuerpo docente, distinguiendo clase y periodo
académicos, incluidos los resultados de las evaluaciones institucionales y las aplicadas por los alumnos, e

XIX. Informacién de utilidad social. Cualquier otra informacion que se considere a criterio de las Areas Universitarias de utilidad y
gue responda a las preguntas y solicitudes de acceso a la informacién recibidas con mayor frecuencia.

Articulo 29.- En la oficina de la Unidad de Transparencia se ubicaran médulos para atencion al publico y que contaran con equipo de
cOmputo con acceso a Internet para que las personas puedan consultar la informacién de la Universidad o utilizar la Plataforma Nacional.

El Portal de Transparencia de la Universidad contara con los requerimientos técnicos e informaticos, que bajo estandares de usabi-
lidad, faciliten el acceso y la busqueda de la informacion a toda persona. Ademas, el Portal de Transparencia deberé contar con herra-
mientas informéticas que hagan posible la consulta de informacion a personas con discapacidad.

Cuando se solicite informacion publica a la Universidad y ésta proporcione el vinculo con la ubicacién de las fuentes de consulta al
solicitante, se entendera por atendida la solicitud de acceso a la informacion.

Articulo 30.- La DGTIC seré el Area Universitaria responsable de planear, disefiar, construir, operar y proveer los datos para evaluar
periédicamente los sistemas y plataformas electronicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia a través del Portal
de Transparencia, asi como los sistemas del acceso a la informacion y la proteccién de datos personales de la Universidad conecta-
dos a la Plataforma Nacional, atendiendo a los lineamientos aprobados por el Comité de Transparencia conforme a lo establecido en
este Reglamento.
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Articulo 31.- El Portal de Transparencia de la Universidad cumplira con las siguientes caracteristicas:

I. Debera contener toda la informacion que corresponda a las obligaciones de transparencia a que se refiere este Reglamento,
atendiendo a lo que establezca el Comité de Transparencia;

Il. Cuando alguna de las obligaciones de transparencia previstas en la Ley General o en la Ley Federal no sea aplicable al marco nor-
mativo de la Universidad, se debera especificar con una leyenda que fundamente con la Legislacion Universitaria la no aplicacion;

Ill. Ser4 accesible, con estandares de usabilidad y de facil comprension;

IV. La informacién se publicara con criterios de calidad, pertinencia, facilidad de acceso, actualizacion y verificabilidad;
V. Incluira vinculos de acceso directo al sitio donde se encuentre la informacion publica albergada;

VI. Tendra un buscador que cumpla los requisitos técnicos que al efecto establezca el Comité de Transparencia;

VII. La informacién se publicara con perspectiva de género, cuando asi corresponda por su naturaleza, y

VIII. Lainformacién debera ser accesible a personas con discapacidad y de manera focalizada a personas que hablen alguna lengua
indigena.

Capitulo Il
INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL

Articulo 32.- La informacién generada, recibida, obtenida, adquirida, transformada o conservada por la Universidad solo podréa ser
clasificada como reservada o confidencial en los supuestos previstos en los articulos 113 de la Ley General y 110 de la Ley Federal.

No podra invocarse el caracter de reservado cuando:
I. Se trate de violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad, y

Il. Se trate de informacion relacionada con actos de corrupcion.
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En ambos casos asi calificados por la autoridad competente.
El Comité de Transparencia aprobara los lineamientos sobre clasificacion de la informacion.

Articulo 33.- Los titulares de las Areas Universitarias son los responsables de clasificar la informacién de acuerdo con los lineamien-
tos que emita el Comité de Transparencia.

Los documentos clasificados como reservados o parcialmente reservados deben ser debidamente custodiados y conservados por
los responsables de su clasificacion, conforme a las disposiciones legales aplicables y, en su caso, los lineamientos que emita el Co-
mité de Transparencia.

Articulo 34.- La clasificacion de la informacion se llevara a cabo en el momento en que:
I. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
Il. Se determine mediante resolucién de autoridad competente, o

lll. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en este Reglamento y en
la Ley General.

En ningln caso podran clasificarse documentos antes de que se genere la informacion.

Articulo 35.- Los documentos clasificados como reservados seran publicos, protegiendo, en su caso, la informacién confidencial que
éstos contengan cuando:

I. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;
II. Expire el plazo de clasificacion;

[ll. Exista resolucion de una autoridad competente que determine que existe una causa de interés publico que prevalece sobre la
reserva de informacion, o

IV. EI Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion, de conformidad con lo sefialado en este Reglamento.
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Articulo 36.- La informacion clasificada como reservada podra permanecer con ese caracter hasta por un periodo de cinco afios.
El periodo de reserva correra a partir de la fecha en que se clasifica la informacion.

El Comité de Transparencia podra ampliar el periodo de reserva, a peticion de las Areas Universitarias, hasta por un plazo de cinco
afios adicionales, siempre y cuando se justifigue que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion, mediante la aplicacion

de una prueba de dafio.

Articulo 37.- Los responsables de clasificar la informacién a que se refiere este Reglamento elaboraran un indice de los Expedientes
clasificados como reservados, sefialando el tema y el responsable de la informacion.

El indice debera elaborase semestralmente y publicarse en formatos abiertos al dia siguiente de su elaboracion. Dicho indice
debera indicar el Area Universitaria responsable que generd la informacion, el nombre del documento, si se trata de una reserva com-
pleta o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la reserva, su justificacién, el plazo de reservay, en su caso, las partes del documento
que se reservan y si se encuentra en prorroga.

En ninguin caso el indice seré considerado como informacion reservada.

Articulo 38.- Las Areas Universitarias para reservar la informacion y la ampliacion del plazo de reserva, deberan:

I. Fundar y motivar la reserva, para lo cual se deberan sefialar las razones, motivos o circunstancias especiales que sustentan que
el caso particular se ajusta al supuesto de reserva previsto en este Reglamento y en la Ley General;

II. Aplicar la prueba de dafio;
lll. Senalar el plazo de reserva, e

IV. Incluir en los documentos clasificados parcial o totalmente, una leyenda que indique tal caracter, la fecha de clasificacion, el
fundamento legal y el periodo de reserva.

El Comité de Transparencia emitira un acta de resolucién a efecto de confirmar, modificar o revocar la clasificacion cuando se niegue
el acceso a la informacién por encontrarse en alguno de los supuestos de reserva.
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Articulo 39.- En la aplicaciéon de la prueba de dafio se atenderan los lineamientos que emita el Sistema Nacional y, ademas, se debe-
ra justificar que:

I. La divulgacion de la informacion representa un riesgo real, demostrable e identificable de perjuicio significativo al interés publico
0 a la seguridad nacional,

. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion de la informacion supera el interés publico de que se difunda, y

[ll. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos restrictivo disponible para evitar el per-
juicio.

Articulo 40.- Se considera informacion confidencial la que contiene los datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. Asimismo, sera considerada informacion confidencial los secretos bancarios, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursa-
til y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a la Universidad.

Asimismo, sera considera informacion confidencial aguella que los particulares presenten a la Universidad, siempre que tengan dere-
cho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o tratados internacionales.

La informacién confidencial no esta sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus
representantes y los Funcionarios Universitarios facultados para ello, asi como los sujetos obligados en la Ley General cuando las leyes
lo establezcan.

Articulo 41.- Los titulares de las Areas Universitarias encargados de clasificar la informacion como reservada deberan elaborar, cuan-
do corresponda, las versiones publicas de los documentos en la que se teste las partes o secciones clasificadas, indicando su contenido
de manera genérica, fundando y motivando su clasificacion. Al elaborar versiones publicas deberan cuidarse que el documento origi-
nal no se altere o se afecte, para dicho procedimiento, en su caso, se podra requerir asesoria técnica de la Unidad de Transparencia.

La informacion contenida en las obligaciones de transparencia no podra omitirse en las versiones publicas.
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TITULO SEXTO
Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica

Capitulo unico
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 42.- La Unidad de Transparencia debe garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad y realizar los ajustes razonables
para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion.

La Unidad de Transparencia pondré a disposicion los formatos de solicitud de informacion y, en su caso, debera asistir al solicitan-
te en la elaboracion de la misma. Ademas debera de brindar asistencia especializada a aquellas personas que por condiciones de
origen étnico, edad, discapacidad o cualquier otra razon similar, tengan dificultad o no puedan ejercer libremente este derecho.
Articulo 43.- Cualquier persona por si misma o a través de su representante podra presentar solicitud de acceso a informacion.
Articulo 44.- El proceso de acceso a la informacién seguird las siguientes etapas:

a) Presentacion de la solicitud;

b) Identificacion por folio;
c) Acuse de recibo;

d) Requisitos que debe presentar la solicitud;

e) Suplencia de la solicitud;
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f) Notificaciones;

g) Cémputo de dias;

h) Consulta directa, y

i) Procedimiento interno
Articulo 45.- La presentacion de la solicitud se realizard ante la Unidad de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la
oficina u oficinas designadas para ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio

aprobado por el Comité de Transparencia, atendiendo a los criterios del Sistema Nacional.

Articulo 46.- Identificacion por folio. A las solicitudes formuladas mediante la Plataforma Nacional se les asignard automaticamente
un numero de folio, con el que los solicitantes podran dar seguimiento a sus requerimientos.

Articulo 47.- Acuse de recibo. En los casos en que la solicitud se presente ante la Unidad de Transparencia, ésta registrara y capturara
la solicitud de acceso en la Plataforma Nacional, el mismo dia de su recepcién, y enviara el acuse de recibo al solicitante, por el medio
que éste haya sefialado para recibir notificaciones. En el acuse se indicara la fecha de recepcion, el folio que corresponda y los plazos
de respuesta aplicables.
Articulo 48.- Requisitos de la solicitud. La solicitud debera contener lo siguiente:

a) Nombre del solicitante 0, en su caso, los datos generales del representante;

b) Domicilio o medio para recibir notificaciones;

c) La descripcién de la informacion solicitada;

d) Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacién de la informacion, y

40 REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM

29/06/17 01:46



e) La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para
fines de orientacion, mediante consulta directa, a través de la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccion en
cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

La informacion de los incisos a) y d) sera proporcionada por el solicitante de manera opcional, y en ninglin caso sera un requisito in-
dispensable para la procedencia de la solicitud.

En su caso, el solicitante sefialara el formato accesible o la lengua indigena en la que se requiera la informacion.

Articulo 49.- Suplencia de la solicitud. Las Areas Universitarias, en la medida de lo posible, deberan suplir cualquier deficiencia en la
solicitud para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion aplicando el principio de maxima publicidad.

Articulo 50.- Notificaciones. Cuando la solicitud se presente por medios electrénicos a través de la Plataforma Nacional, las notifica-
ciones se realizaran por dicho sistema. En el caso de que la solicitud se presente por otros medios, en los que el solicitante omita se-
flalar domicilio o medio para recibir la informacion, o no haya sido posible practicar la naotificacion, se notificara por estrados en la
oficina de Unidad de Transparencia.

Articulo 51.- Computo de dias. Los plazos empezaran a correr al dia siguiente en que se practiquen las notificaciones. Cuando los pla-
zos fijados sean en dias, éstos se entenderan como habiles.

Articulo 52.- Consulta directa. La Unidad de Transparencia pondra a disposicion del solicitante los documentos cuando éste los soli-
cite en la modalidad de consulta directa.

Articulo 53.- Procedimiento interno. El procedimiento interno se sujetara a las siguientes condiciones:

I. Se dara respuesta a las solicitudes de informacién en el menor tiempo posible, que no podra exceder de los veinte dias siguien-
tes a su presentacion y solo se podra ampliar el plazo de respuesta por diez dias mas;

Il. Competencia. La Unidad de Transparencia revisara el contenido de la solicitud a efecto de verificar en un dia, si la informacion
requerida es de la competencia de la Universidad. En caso de notoria incompetencia se debera notificar al solicitante dentro
de los tres dias siguientes a la recepcion de la solicitud, asi como orientarlo en caso de poder determinarlo, sobre el sujeto
obligado que pudiera tener la informacion.
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Si la Universidad es competente para atender parcialmente la solicitud de acceso a la informacién, la Unidad de Transparencia
debera dar respuesta sobre dicha parte. En relacion con la informacién sobre la cual es incompetente se procedera conforme lo sefiala
el parrafo anterior;

l1l. Turno. La Unidad de Transparencia turnara la solicitud, a méas tardar al dia siguiente a aquél en que se haya recibido, a las Areas
Universitarias responsables que pudieran poseer la informacion;

IV. Requerimiento. En el caso de que los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten insuficientes, incomple-
tos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia requerira al solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo de cinco dias,
contados a partir de la presentacion de la solicitud, para que, dentro del término de diez dias, indique otros elementos o corrija
los datos proporcionados, o bien precise uno o varios requerimientos de informacién. En este supuesto se interrumpira el plazo
de respuesta a la solicitud de acceso a la informacion, por lo que empezard a computarse nuevamente al dia siguiente de su
desahogo por el particular.

En el supuesto anterior, la Unidad de Transparencia dara un plazo de tres dias al Area Universitaria responsable para que sefiale
si con los datos proporcionados por el solicitante se puede localizar la informacion, a efecto de poder proceder en los términos del
parrafo anterior.

La solicitud se tendra por no presentada cuando el solicitante no atienda el requerimiento de informacion adicional. En el caso
de requerimientos parciales no desahogados se tendré por presentada la solicitud respecto de los contenidos de informaciéon que no
formaron parte del requerimiento.

V. Andlisis de la solicitud. El Area Universitaria responsable a la que haya sido turnada la solicitud, debe:

a) Analizar si es de su competencia. En caso de que no sea de su competencia, deberd comunicarlo a la Unidad de Transpa-
rencia al dia siguiente al que le fue turnada y, en su caso, sugerir el Area Universitaria que puede ser competente;

b) Si cuenta con los elementos necesarios para identificar la informacion y se trata de informacion publica, procedera a realizar
una busqueda exhaustiva y razonable en sus archivos para remitir la informacién a la Unidad de Transparencia dentro de los
cinco dias siguientes a que le fue turnada la solicitud, o bien indicar la modalidad en que se encuentra disponible o la fuente,
lugar y forma en que se puede consultar. La Unidad de Transparencia notificara al solicitante la respuesta a su solicitud. En
caso contrario, dentro de los tres dias siguientes a que le fue turnada procedera en los términos del inciso ¢ de este articulo, y
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c¢) Si requiere una ampliacion del plazo para procesar la informacién, dentro de los tres dias siguientes a que le fue turnada,
debera solicitar al Comité de Transparencia la ampliacién del plazo, indicando las razones fundadas y motivadas de la mis-
ma. El Comité de Transparencia debera resolver sobre la procedencia de la ampliacion del plazo dentro de los cinco dias
siguientes a la recepcién de la solicitud de ampliacion. En caso de que no conceda la misma, la Unidad de Transparencia
debera comunicar a la brevedad al Area Universitaria para que contintie con el tramite de la solicitud. En el supuesto de que
se conceda la prérroga se debera notificar al solicitante dos dias antes del vencimiento del plazo de respuesta.

VI. Clasificacion de la Informacion. Si el Area Universitaria a la que le fue turnada la solicitud determina que la informacion es
reservada o confidencial, dentro de los tres dias siguientes a su recepcion, debera comunicar al Comité de Transparencia
mediante oficio, de forma fundada y motivada la clasificacion de la informacion y el plazo de reserva; asi mismo, remitira la
solicitud y el expediente correspondiente:

a) El Comité de Transparencia debera resolver si confirma, modifica o revoca la clasificacion de la informacién, dentro de los
siete dias siguientes a que le haya sido remitida la solicitud por el sujeto responsable. En caso de que el Comité de Trans-
parencia no cuente con los elementos suficientes para resolver podra ampliar el plazo de respuesta de la solicitud;

b) Cuando el Comité de Transparencia revoque la clasificacion y conceda el acceso a la informacion, o bien modifique parcial-
mente la clasificacién, debera ordenar al Area Universitaria que entregue la informacién, para que la Unidad de Transparen-
cia dé respuesta a la solicitud dentro del plazo maximo de veinte dias, y

c) En el supuesto de que el Comité de Transparencia confirme la clasificacion, la Unidad de Transparencia notificara la deter-
minacion al solicitante.

El Comité de Transparencia podra tener acceso a la informacion de la cual se haya solicitado su clasificacion y que esté en poder
del Area Universitaria responsable.

VII. Inexistencia de la Informacion. El Area Universitaria responsable, dentro de los tres dias siguientes a que le fue turnada la
solicitud, debe comunicar al Comité de Transparencia que la informacion solicitada no se encuentra dentro de sus archivos, o
bien, exponer de manera fundada y motivada por qué no ejercio las facultades o funciones para generar la informacion.

El Comité de Transparencia, dentro de los diez dias siguientes a la recepcién de la comunicacion del Area Universitaria, analizara
el caso y, de ser procedente, dictara las medidas para localizar la informacion e instruira a la Unidad de Transparencia para que realice las
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gestiones con el fin de localizar la informacion. O bien, si es posible, ordenara que la informacion se genere o se reponga si se encuen-
tra dentro de las facultades y funciones del Area Universitaria responsable.

Una vez hecho lo anterior, en su caso, el Comité de Transparencia expedira una resolucion que confirme la inexistencia del docu-
mento, misma que contendra la relacion de los actos realizados para localizar la informacion, a efecto de dar certeza al solicitante de
gue se utilizé un criterio de basqueda exhaustivo, ademas de sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la
inexistencia en cuestion y sefialara al Funcionario Universitario responsable de contar con la misma.

El Comité de Transparencia, notificara a la Contraloria de la Universidad quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda.

Articulo 54.- Las Areas Universitarias deberan otorgar acceso a los documentos que se encuentren en sus archivos o que estén obliga-
dos a documentar de acuerdo con sus facultades, competencias y funciones en el formato en que el solicitante manifieste, de entre aque-
llos formatos existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacién o del lugar donde se encuentre si asi lo permite.

En el caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos se debera privilegiar la entrega de la misma en formatos
abiertos.

Articulo 55.- Cuando la informacion requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en medios impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber
al solicitante, por el medio requerido, la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién en
un plazo no mayor a cinco dias.

Articulo 56.- El acceso se dara en la modalidad de entrega 'y, en su caso, el envio elegido por el solicitante. Cuando la informacion no
pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida por el solicitante, la Unidad de Transparencia debera ofrecer otra u otras moda-
lidades de entrega. La necesidad de ofrecer otras modalidades de envio debera fundarse y motivarse.

La obligacion de proporcionar la informacién se tendra por cumplida cuando se ponga a disposicién del solicitante, para su consulta,
los documentos en el sitio en donde se encuentren, o bien cuando la informacién se entregue en la modalidad en que esté disponible.

Articulo 57.- Ante la falta de respuesta a una solicitud en el plazo previsto y en caso de que proceda el acceso, los costos de reproduc-
cién y envio correran a cargo de la Universidad.
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Articulo 58.- La elaboracion de versiones publicas, cuya modalidad de reproduccién o envio genere un costo, procedera una vez que
se acredite el pago respectivo.

Articulo 59.- La Unidad de Trasparencia tendra disponible la informacién solicitada dentro de un plazo de sesenta dias, contado a partir
de que el solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago respectivo, mismo que debera efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias.

Transcurridos dichos plazos, la Unidad de Transparencia dara por concluida la solicitud y procedera, de ser el caso, a la destruccién
del material en el que se reprodujo la informacion.

Articulo 60.- En caso de que se generen costos para obtener la informacion, o bien cuando la elaboracion de versiones publicas,
cuya modalidad de reproduccién o envio implique un costo, deberan cubrirse de manera previa a la entrega y no podran ser superio-
res a la suma de:

I. El costo de los materiales utilizados en la reproduccion de la informacion;

II. El costo de envio, en su caso, y

lll. El pago de la certificacién de los Documentos, cuando proceda.

La Unidad de Transparencia notificara al solicitante el monto y el medio de pago correspondiente.

La informacién debera ser entregada sin costo de reproduccion cuando impligue un maximo de veinte hojas simples.

Articulo 61.- El solicitante de acceso a la informacién podra interponer por si mismo o a través de su representante, recurso de revi-
sion ante el Instituto, mediante la Plataforma Nacional, o ante la Unidad de Transparencia de la Universidad de forma directa o por
medios electrénicos, de acuerdo a lo establecido en la Ley General y en la Ley Federal.

La Unidad de Transparencia al momento de dar respuesta a una solicitud de acceso a la informacion, orientara al solicitante sobre
su derecho a interponer el recurso de revision y el procedimiento para hacerlo, dentro de los plazos que establecen la Ley General y
la Ley Federal, asi como los lineamientos del Instituto.

En el caso de que el recurso de revision se interponga de forma directa ante la Unidad de Transparencia, ésta debera remitirlo al
Instituto a més tardar al dia siguiente de su recepcion.
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TITULO SEPTIMO
Responsabilidades administrativas

Manual.indd 46

Capitulo unico
INFRACCIONES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 62.- Los funcionarios y trabajadores universitarios seran responsables por el incumplimiento de las obligaciones de transpa-
rencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales, de conformidad con la Ley General y la Ley Federal, en los supuestos
qgue de manera enunciativa y no limitativa, se enlistan a continuacion:

I. La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos sefialados en este Reglamento;

II. Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciacion de las solicitudes en materia de acceso a la informacién o bien, al
no difundir la informacién relativa a las obligaciones de transparencia prevista en este Reglamento;

[1l. Incumplir los plazos de atencion previstos en este Reglamento;

IV. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin causa legitima, conforme a las fa-
cultades y funciones correspondientes, la informacion que se encuentre bajo la custodia de los funcionarios y trabajadores
universitarios o a la cual tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comisién;

V. Entregar informacion incomprensible, incompleta, en un formato no accesible, una modalidad de envio o de entrega diferente
a la solicitada previamente por el usuario en su solicitud de acceso a la informacion, al responder sin la debida motivacion y
fundamentacion establecidas en este Reglamento;
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VI. No actualizar la informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia en los plazos previstos en el presente Regla-
mento y los lineamientos que emita el Comité de Transparencia,;

VII. Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacion que deba ser generada por la Universidad y sus Areas Univer-
sitarias, derivado del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones;

VIII. Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o parcialmente en sus archivos;

IX. No documentar con dolo o negligencia, el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones o actos, de conformidad con la
Legislacion Universitaria y demas normativa aplicable;

X. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacion o inhibir el ejercicio del derecho;

XI. Denegar intencionalmente informacién que no se encuentre clasificada como reservada o confidencial;

XIl. Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacion sin que se cumplan las caracteristicas sefialadas en este
Reglamento y en la Ley General. La sancién procedera cuando exista una resolucion previa del Instituto, que haya quedado

firme;

XIll. No desclasificar la informacion como reservada cuando los motivos que le dieron origen ya no existan o haya fenecido el
plazo, cuando el Instituto determine que existe una causa de interés publico que persista 0 no se solicite la prérroga al Comité
de Transparencia;

XIV. No atender los requerimientos emitidos por el Instituto de conformidad con este Reglamento y la Ley General,

XV. No acatar las resoluciones emitidas por el Comité de Transparencia y el Instituto, en ejercicio de sus funciones;

XVI. Difundir dolosamente datos personales;
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XVII. No entregar la informacion que haya sido solicitada por el Comité de Transparencia, la Unidad de Transparencia, el Instituto
o por resolucién de autoridad competente, y

XVIII. Obstruir de manera dolosa el desempefio de las funciones del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia.

Articulo 63.- Cuando el Comité de Transparencia tenga conocimiento o determine que algin Funcionario o Trabajador Universitario
pudo haber incurrido en responsabilidad por incumplir alguna de las obligaciones de transparencia o haber incurrido en alguna de las

infracciones previstas en el articulo anterior, pondra en conocimiento a la Contraloria sobre los hechos, para que ésta inicie el proce-
dimiento administrativo sancionador que corresponda.

Las infracciones administrativas seran sancionadas en los términos de la Legislacion Universitaria.

En caso de que la conducta del Funcionario o Trabajador Universitario sea constitutiva de algun delito, la Contraloria y el Area Univer-
sitaria correspondiente iniciaran las acciones penales pertinentes.

48 REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA UNAM

Manual.indd 48 @ 20/06/17 01:46



TITULO OCTAVO
Interpretacion del reglamento

Capitulo unico
INTERPRETACION

Articulo 64.- La interpretacion de este Reglamento quedara a cargo de la persona titular de la Oficina del Abogado General, en su
calidad de Presidente del Comité de Transparencia.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Reglamento iniciara su vigencia al dia siguiente de su publicacién en Gaceta UNAM.

SEGUNDO.- Se derogan los articulos del Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Per-
sonales para la Universidad Nacional Autbnoma de México, relativos a las materias de acceso a la informacion y transparencia. En el
caso de la materia de proteccion de datos personales, se atendera a lo dispuesto en el Transitorio Quinto de este Reglamento.

TERCERO.- Los lineamientos y nhormas complementarias que establece este Reglamento deberan expedirse, asi como ajustar las
gue estén vigentes y que tengan que ver con su ejecucion, en un plazo maximo de seis meses a partir de la entrada en vigor del
mismo.

CUARTO.- Las solicitudes de informacion y los recursos interpuestos ante esta Universidad antes de la entrada en vigor de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del 5 de mayo de 2016, deberan ser concluidos conforme a lo dispuesto
en el Reglamento.
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Los recursos interpuestos una vez que entre en vigor el presente Reglamento, pero antes de la instalacién del Comité de Transparen-
cia, deberan presentarse en la Oficina del Abogado General para iniciar su substanciaciéon de manera inmediata. Los plazos previstos
en este Reglamento comenzaran a correr, por Unica ocasion, a partir de que quede integrado el citado Comité de Transparencia.

QUINTO.- Las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales que ingresen a partir de la entrada en
vigor del presente Reglamento, asi como los medios de impugnacién derivados del ejercicio de dichos derechos, seran tramitados y
resueltos conforme a los procedimientos establecidos en el Reglamento.

El Consejo de Transparencia a que se refiere el Capitulo VI del Reglamento, podra ser convocado en caso de que se llegue a pre-
sentar algun recurso de revisién en materia de proteccion de datos personales, hasta en tanto no se emita la regulacion especifica.

SEXTO.- El Comité de Transparencia debera quedar integrado e instalado formalmente a mas tardar sesenta dias después de la en-
trada en vigor del presente Reglamento.

Para la designacion de los especialistas mencionados en los articulos 2, 12, 13, 14 y 20 de este Reglamento, el Rector propondra
al Consejo Universitario dos ternas para ocupar los cargos en una sesion posterior a la entrada en vigor del presente Reglamento.

SEPTIMO.- La Unidad de Transparencia y el titular de ésta sera aquella persona constituida y nombrada conforme al Acuerdo por el
que se constituyen la Unidad de Transparencia y el Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autonoma de México, publi-
cado el 18 de abril de 2016 en Gaceta UNAM.

Los recursos materiales y financieros, asi como las plazas con que cuente actualmente la Unidad de Enlace continuaran como
parte de la Unidad de Transparencia.

OCTAVO.- La obligacion de la Universidad de incorporarse a la Plataforma Nacional de Transparencia se hara efectiva en los térmi-
nos que sefialen los Lineamientos del Sistema Nacional de Transparencia, de conformidad con el Articulo Transitorio Octavo de la
Ley General.

NOVENO.- Amas tardar en un afio a partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, la Universidad debera, de acuerdo con los
lineamientos que emita el Comité de Transparencia, adecuar su Plataforma de Transparencia y migrar su informacion a la Plataforma
Nacional de Transparencia cuando el Instituto lo disponga.
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La Universidad incorporara en su portal principal de Internet, de manera permanente, clara y accesible, un vinculo al sitio de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

En tanto la Plataforma de Transparencia de la Universidad se adecua, el Comité de Transparencia debera emitir, con la opinién de
la Unidad de Transparencia y la DGTIC, las medidas correspondientes para cumplir con los criterios de informacién publica estableci-
dos en este Reglamento.

DECIMO.- Las referencias que se hagan en la Legislacion Universitaria y en otros ordenamientos y reglas de la Universidad al Comité
de Informacioén y a la Unidad de Enlace, se entenderan referidos al Comité de Transparenciay a la Unidad de Transparencia, respec-
tivamente.

DECIMO PRIMERO.- Los lineamientos y politicas que regulan internamente la transparencia y el acceso a la informacion en la Uni-
versidad, contindan vigentes en términos de este Reglamento en tanto no se opongan a las leyes en la materia y a este Reglamento,
y sean actualizados.

Publicado en Gaceta UNAM el 25 de agosto de 2016
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El Comité de Transparencia de la UNAM, con fundamento en lo dispuesto en el numeral cuarto del Acuerdo por el que se Constituyen
la Unidad de Transparencia y el Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México, asi como en los articulos
44, fraccion 1V, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y en los articulos 11, 15, fracciones |, IVy Vl y
31, fraccién | y transitorio noveno del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional
Auténoma de México, y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo publicado en Gaceta UNAM el 18 de abril de 2016, se constituyd el Comité de Transparencia de la UNAM con
la facultad de establecer las politicas universitarias que faciliten y permitan la obtencién de informacioén.

Que el 22 de septiembre de 2016 se instald y entré en funciones el Comité de Transparencia de la UNAM, de acuerdo con lo previsto
en el articulo sexto transitorio del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional Auténo-
ma de México, publicado en Gaceta UNAM el 25 de agosto de 2016.

Que la informacion en posesion de la Universidad y de sus Areas Universitarias es publica y debe ser accesible a cualquier persona,
con las excepciones previstas en la normativa.

Que el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional Autbnoma de México, establece
como obligacién de esta Casa de Estudios y de las Areas Universitarias poner a disposicion del pablico y mantener actualizada la in-
formacion relativa a las Obligaciones de Transparencia.

Que el Comité de Transparencia tiene a su cargo asegurar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia,
mientras que la Unidad de Transparencia debe recabar y difundir la informacién correspondiente a dichas obligaciones y la DGTIC es
responsable de evaluar periddicamente los sistemas y plataformas electrénicas de las areas universitarias y areas concentradoras,
para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Que de conformidad con el articulo 15, fraccion VI del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UNAM,
el Comité de Transparencia esta facultado para emitir los lineamientos y criterios necesarios para desarrollar los sistemas y platafor-
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mas a fin de cumplir con las obligaciones de transparencia y hacer efectivo el derecho de acceso a la informacién en la Universidad,
en los términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Que el dltimo pérrafo del articulo noveno transitorio del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Univer-
sidad Nacional Autonoma de México, determina que el Comité de Transparencia, con la opinion de la Unidad de Transparencia y la
Direccion General de Computo y Tecnologias de Informacion y Comunicacion, debe emitir las medidas correspondientes para cumplir
con los criterios de informacién publica establecidos en dicho ordenamiento.

En razén de lo anterior, ha tenido a bien aprobar los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA PUBLICACION
Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION RELATIVA
A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

1. Los presentes lineamientos son de observancia general para toda la Universidad y tienen por objeto que las Areas Universitarias
pongan a disposicién del publico y mantengan actualizada a través del Portal de Transparencia de la UNAM y de la Plataforma Nacional
de Transparencia, la informacion publica que constituye las obligaciones de transparencia a que se refiere el articulo 28 del Reglamento.

2. Ademas de los términos establecidos en el Reglamento y en la Ley, se debera entender por:

a) Area concentradora: Area que integrara la informacion y la incorporara al Portal de Transparencia de la Universidad y a la Pla-
taforma Nacional de Transparencia.

b) Areas Universitarias: Las Autoridades Universitarias, Cuerpos Colegiados, Dependencias Administrativas, Entidades Académi-
cas, Tribunal Universitario y Defensoria de los Derechos Universitarios.

c) DGTIC: Direccion General de Computo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
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d) Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o cualquier otro registro que documente el ejer-
cicio de las facultades, funciones y competencias de las areas universitarias. Los documentos podran estar en cualquier medio,
sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico, bioldgico u holografico.

e) Expediente: La unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de las areas universitarias.

f) Ley: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

g) Lineamientos Técnicos Generales: Los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

h) Obligaciones de Transparencia: El catalogo de informacion prescrita en el articulo 28 del Reglamento.

i) Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

j) Responsable Técnico: Encargado de incorporar la informacién en cada una de las areas concentradoras.

k) Version Publica: El documento o expediente en el que se da acceso a informacion, eliminando u omitiendo las partes o seccio-
nes clasificadas, y

[) Universidad: Universidad Nacional Autbnoma de México.

3. Para efectos del numeral 1 de los presentes Lineamientos, las Areas concentradoras, el Comité de Transparencia y la Unidad de
Transparencia son las instancias encargadas de publicar la informacion de las obligaciones correspondientes, tanto en el Portal
de Transparencia de la UNAM como en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo con las especificaciones que se detallan
a continuacion:
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Areas concentradoras

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Secretaria de Desarrollo
Institucional

Comunidad Universitaria

Oficina de la Abogada
General

Obligaciones de Transparencia

(Art. 28 del Reglamento)

Apdo. A, fracciones XXVIII y XXIX.

Periodo
de actualizacion

XXVIII Trimestral

XXIX Semestral

Apdo. B, fracciones VII, VIII,
X1, X1, XVIEy XVIII.

Apdo. A, fracciones Ill, V, VI, VIII,
XIV, XVIly XXIV.

X1, Xy XVIHI
Semestral

VIL, VI y XVII
Trimestral

Il Anual

V, VI, VI, XIV, XVII
y XXIV Trimestral

Apdo. B, fracciones I1, 1V, V, VI,
XIV y XV.

Apdo. A, fracciones Il, IV y XVIII.

I, 1V, V, VI y XV
Trimestral

X1V Anual

Iy IV Anual

XVIII Trimestral

Secretaria de Atencién a la

Apdo. B, fraccion IX.

Apdo. A, fraccidén XXVII.

IX Trimestral

XXVII Anual

Apdo. B, fraccion XVI.

Apdo. A, fracciones I, XVI,
XXI'y XXII.

XVI Trimestral

I, XVI, XX1'y XXII
Trimestral

Apdo. B, fracciones | y IIl.

I'y Il Trimestral

Direccion General
de Comunicacién Social

Apdo. A, fraccidn XI.

Trimestral
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Areas concentradoras Obligaciones de Transparencia Periodo
(Art. 28 del Reglamento) de actualizacion
Apdo. A, fracciones IX y XII. IX 'y XIl Trimestral
X, XIX'y XXV
Trimestral
Apdo. A, fracciones X, XIlI, XIX, XX, XXy XXVI
, XXV y XXVI. Semestral
Tesoreria
X1 Anual
Apdo. B, fraccién X. Trimestral
- r— ]
Comité de Transparencia Apdo. A, fraccién XXIII. Semestral
- ]
Unidad de Transparencia Apdo. A, fraccién VII. Trimestral

4. La Contraloria ingresara en el Portal de Transparencia de la Universidad y en la Plataforma Nacional de Transparencia, la informa-
cion -en Version Puablica-, de las declaraciones patrimoniales de los funcionarios que asi lo determinen, en los sistemas habilitados
para ello, de acuerdo con la normativa aplicable. Dicha informacién debera ser actualizada trimestralmente.

5. La Tesoreria debera publicar y actualizar trimestralmente, en el Portal de Transparencia de la Universidad y en la Plataforma Nacio-
nal de Transparencia la informacion relativa al Fideicomiso denominado: “SEP-UNAM”, de conformidad con lo previsto en los articulos
26y 77 dela Ley.

6. El Comité de Transparencia dara cumplimiento a la obligacion de transparencia relativa a sus resoluciones, a través de la Secreta-
ria Técnica, quien publicara y actualizara trimestralmente la informacion en el Portal de Transparencia de la Universidad y en la Plata-
forma Nacional de Transparencia.
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7. La informacion publica relativa a las obligaciones de transparencia que se pondra a disposicion en el Portal de Transparencia de la
UNAM y en la Plataforma Nacional de Transparencia, deberé sujetarse a los principios de accesibilidad, confiabilidad, oportunidad,
plenitud, prontitud, simplicidad, veracidad y verificabilidad, asi como se publicara con criterios de calidad, pertinencia y actualizacién,
en términos de lo previsto en los articulos 5° y 31, fraccion IV del Reglamento.

8. En términos de lo dispuesto por el articulo 23 del Reglamento, todas las areas universitarias deberan entregar a las areas concen-
tradoras la informacién que se les requiera en los formatos que en su momento apruebe el Comité de Transparencia, en coordinacion
con la DGTIC conforme a lo previsto en el articulo 30 del Reglamento.

9. A efecto de que las areas concentradoras estén en condiciones de realizar la publicacion de la informacién en la Plataforma Nacio-
nal de Transparencia, la Unidad de Transparencia proporcionara una clave de acceso al responsable técnico que designe el titular de
cada area para realizar dicha encomienda.

10. Para la publicacion de la informacion, las areas concentradoras se orientaran conforme a los formatos establecidos en los Linea-
mientos Técnicos Generales, y atenderan a los lineamientos y formatos que el Comité de Transparencia emita en coordinacion con la
DGTIC conforme al articulo 30 del Reglamento.

11. El contenido de la informacién derivada de las obligaciones de transparencia, que sea publicada, actualizada y validada, es res-
ponsabilidad de las areas universitarias en las que se genere y debera guardar correspondencia y coherencia con los documentos y
expedientes en los que se documente el ejercicio de sus facultades, funciones y competencias, en términos de lo previsto por el arti-
culo 6° del Reglamento.

12. El Comité de Transparencia, con apoyo de la Unidad de Transparencia y de la DGTIC, emitira los criterios, las politicas y las reco-
mendaciones necesarias para el cumplimiento de los presentes lineamientos, en colaboracion con las &reas concentradoras respon-
sables de la publicacion y actualizacion de la informacion de cada una de las obligaciones que establece el lineamiento Tercero.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia de su publicacion en Gaceta UNAM.

SEGUNDO. La informacién correspondiente a las fracciones XV, del apartado A y Xl del apartado B, del articulo 28 del Reglamento,
sera concentrada y publicada por las areas en los términos que determine el Comité de Transparencia.

TERCERO. Dentro de los diez dias siguientes a la publicacion de los presentes lineamientos, las personas titulares de las areas con-
centradoras designaran al responsable técnico que incorporara la informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia y lo notifica-
ran a la Unidad de Transparencia a efecto de que ésta asigne la clave de acceso a que hace referencia el numeral 9.

CUARTO. Una vez que el responsable técnico de cada area concentradora reciba la clave de acceso a que se refiere el numeral 9,
realizara la primera publicacion de la informacién directamente en la Plataforma Nacional de Transparencia, en tanto la Plataforma de
Transparencia de la Universidad se implementa.

La informacion a publicarse sera aquella generada entre el 5 de mayo de 2015 y la fecha en que se realice la publicacion.

La publicacién debera concluirse a mas tardar el 31 de marzo de 2017.

QUINTO. En caso de que existan documentos o referencias a otras paginas web en los formatos para la publicacién de la informa-
cion, las areas universitarias deberan prever que la misma se encuentre disponible y en linea, conforme a lo establecido en la fraccion

V del articulo 31 del Reglamento.

SEXTO. Durante el proceso de publicacion de la informacion, la Unidad de Transparencia brindar4 asesoria normativa a las areas
concentradoras que lo requieran. La asesoria técnica sera proporcionada por la DGTIC.

SEPTIMO. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 30 del Reglamento, la DGTIC podra convocar a los responsables técni-
cos designados por los titulares de areas concentradoras, en coordinacion con la Unidad de Transparencia, para definir lineamientos
y formatos especificos de las obligaciones de transparencia, conforme a la normatividad aplicable.
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Asi lo acordo, por unanimidad el Comité de Transparencia, en la décima sesién celebrada el 2 de diciembre de 2016.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 8 de diciembre de 2016

Dra. Monica Gonzalez Contro
Abogada General y Presidenta del Comité de Transparencia
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Lic. Enrique Pineda Cal y Mayor
Director General para la Prevencion
y Mejora de la Gestion Institucional

Suplente del Contralor

Lic. Ignacio Medina Bellmunt
Director General de Servicios Generales
y Movilidad

Dra. Jacqueline Peschard Mariscal
Especialista

Dr. Alfredo Sanchez Castafeda
Defensor de los Derechos Universitarios

Mtro. Francisco Javier Fonseca Corona
Titular de la Unidad de Transparencia

Dra. Issa Luna Pla
Especialista

Publicado en Gaceta UNAM el 8 de diciembre de 2016.
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PRESENTACION

Una de las funciones que actualmente realiza el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, adscrita a la Direccion General de Servicios
Generales y Movilidad, es la de actualizar el conjunto de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica para que las areas universitarias
los utilicen en la organizacién, administracion y conservacion del acervo documental en su posesion, asi como auxiliar a toda persona en la
blsqueda, localizacién y acceso a la informacién generada, recibida, obtenida, adquirida, transformada o conservada por la Universidad
Nacional Autbnoma de México.

Como parte de los esfuerzos institucionales para construir, operar y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion documental, el
Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autonoma de México en sesidn ordinaria del dia 28 de abril de 2017, aprobd los
presentes Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2017 con el propésito de que las areas universitarias los usen para ordenar,
clasificar, guardar y dar acceso a los documentos que resguardan en sus archivos universitarios.

Con estos Instrumentos, ademas de cumplir con la normatividad en materia de archivos aplicables a esta Casa de Estudios, la Universidad
continda el camino hacia la modernizacion de sus archivos y promueve su utilizacién para que los miembros de las areas universitarias, que
como parte de sus funciones y actividades estan involucrados en la recepcidn, organizacion, administracién, control, conservacion,
preservacion y uso de la documentacion que producen y resguardan en los archivos institucionales; todo ello para garantizar el derecho de
acceso a la informacion, lograr una administracién eficaz, eficiente y transparente para beneficio de la comunidad universitaria y del pais,
asi como proteger el patrimonio documental de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Es importante sefialar que el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM fue la encargada de coordinar los esfuerzos universitarios para
actualizar los Instrumentos, a través de los cursos que impartid, las entrevistas que realizé y las recomendaciones que formularon los
universitarios, de ahi que expresamos nuestro agradecimiento a todos ellos por la retroalimentacion, ya que de otra manera hubiera sido
imposible concluir esta labor.
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Introduccién

El articulo 1° de la Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) establece que “... es una corporacion publica -
organismo descentralizado del Estado- dotada de plena capacidad juridica y que tiene por fines impartir educacion superior para formar
profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos Utiles a la sociedad; organizar y realizar investigaciones, principalmente
acerca de las condiciones y problemas nacionales, y extender con la mayor amplitud posible los beneficios de la cultura.” 1

En cumplimiento de estas funciones, la Universidad genera una gran cantidad de documentos contenidos en diversos soportes, por lo que
se necesita contar con métodos, técnicas e instrumentos normativos para regular su organizacion y preservacion, asi como uniformar la
labor archivistica en todos los archivos de la Universidad.

El Area Coordinadora de Archivos de la UNAM actualizé los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica tomando como base los fines
anteriormente mencionados, los procesos institucionales, el principio de procedencia y orden original, asi como el ciclo vital del documento.
Es necesario subrayar que estos Instrumentos son la base para homogenizar la organizacion, administracion y conservacion del patrimonio
documental de esta Casa de Estudios, ademas de ser los pilares para la operacion del Sistema Institucional de Archivos de la UNAM, por
ello, las areas universitarias deben utilizarlos permanentemente en la gestion documental.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2017 son:
Cuadro general de clasificacion archivistica;

Catélogo de disposicién documental;

Inventario general;

Inventario de transferencia primaria,;

Inventario de transferencia secundaria;

Inventario de baja documental;

Guia simple de archivos, y

Guia de archivo documental.

Para esta version de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica se establece como universo de trabajo 274 &reas universitarias, de
las cuales 44 son cuerpos colegiados competentes para ejercer sus funciones genéricas y se determinan los siguientes grupos
documentales: 15 secciones (4 sustantivas y 11 comunes), 205 series y 29 subseries. Ademas, se incorpora la Guia de archivo documental

1 Ley Orgénica de la Universidad Nacional Auténoma de México, consultada el 21 de junio de 2013 en http://www.dgelu.unam.mx/m2.htm
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para dar a conocer el contenido de los expedientes que conforman cada serie y subserie, a fin de que toda persona pueda buscar facilmente
y tener acceso a la informacién que la Universidad genera, recibe, obtiene, adquiere, transforma o conserva. Por lo que, se invita a
comprender los Instrumentos estrechamente interrelacionados e interdependientes, ya que uno no puede entenderse sin los demas.

Por otro lado, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos al establecer que, para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados, cumpliendo con el siguiente
marco juridico:

a) Nacional

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Ley Federal de Archivos.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

b) Institucional

e Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

e Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México.

¢ Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para la Universidad Nacional
Autonoma de México.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para la Universidad Nacional Autdnoma de México.

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

e Acuerdo por el que establece el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México.

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

e Codigo de Etica de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
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1. Cuadro general de clasificacion archivistica
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1.1 Introduccion

El Cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento que, ademas de reflejar la estructura del archivo de la UNAM con base en
sus facultades, competencias y funciones, es la herramienta para que el personal de las areas universitarias involucrado en la produccion,
organizacion y conservacion de los documentos de archivo, en cualquier soporte, los organice de manera uniforme en las etapas en que se
encuentren dentro del ciclo vital del documento, a saber: de tramite, concentracion o historico.

El Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA, en adelante) rige su estructura de acuerdo a los siguientes principios:

 Delimitacion: Identifica la documentacién generada o recibida por la Universidad Nacional Auténoma de México.
¢ Estabilidad: Integra grupos documentales con base en las facultades, funciones y competencias de la UNAM.

¢ Unicidad: Agrupa los tipos documentales independientemente al tiempo en que fueron creados o recibidos.

¢ Simplificacion: Crea divisiones precisas y necesarias, sin enlistar subdivisiones excesivas.

El CGCA tiene la estructura jerarquica que se constituye por los niveles de fondo, seccion, serie y subserie, a fin de mostrar la diferenciacion,
estratificacion y jerarquia de los grupos documentales de la UNAM, como se muestra en el siguiente esquema:

FONDO Conjunto de documentos de archivo y expedientes generados y recibidos organicamente por la UNAM
en el ejercicio de sus facultades, funciones y competencias.

SECCION Conjunto de series documentales agrupadas por funciones sustantivas o comunes que desarrolla la
Universidad en el ejercicio de sus facultades, funciones o competencias.

SERIE Conjunto de expedientes organizados que constituyen una unidad, son resultado de una misma funcion,
actividad o asunto especifico de la Universidad.

SUBSERIE Conjunto de documentos que forman parte de una serie documental, identificadas de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
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1.2 Objetivo general

Establecer las bases para identificar, clasificar, agrupar y ordenar los expedientes integrados por documentos de archivo que generan y
reciben las areas universitarias en el cumplimiento de sus facultades, funciones y competencias, con base en el codigo de clasificacion
archivistica.

1.2.1 Objetivos especificos

e Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.
e Proveer la estructura del codigo de clasificacion archivistica.
e Mejorar los procesos de organizacién documental para implementar el Sistema Institucional de Archivos de la UNAM.

1.3 Clasificaciéon archivistica

La clasificaciéon archivistica es el proceso mediante el cual se identifican y agrupan los expedientes. Para ello, se utiliza un codigo de
clasificaciéon integrado por una combinacion de letras, niUmeros y signos que muestran, por un lado, la agrupacién homogénea de
expedientes, y por otro, el orden y distribucion de los grupos documentales. Este cédigo permite identificar al expediente del agrupo
documental, asi como iniciar con los procedimientos archivisticos establecidos por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

1.3.1 Cadigo de clasificacion

Este se constituye por las siguientes tres partes:

A. Estructura documental: fondo, seccién, serie y en su caso subserie.

B. Identificacion del area universitaria y el area productora o receptora de los documentos, asi como la temporalidad de la produccion
documental.

C. Numero de identificacion del expediente: se refiere al nimero consecutivo asignado a cada expediente.
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A continuacién, se muestra un ejemplo:

4 i Y4 j \/_H
UNAM:1S5.5.1/551-0“2015"/1.. ..
Y

2 3 4

1 5

Cada elemento numerado del Cédigo de Clasificacién Archivistica corresponde a:

1
2
3
4
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Fondo: UNAM.
Seccién: La funcién sustantiva o comun establecida en el CGCA.
Serie: Asunto especifico establecido en el CGCA.

Subserie: Divisién de la serie documental identificada de forma separada por su contenido y caracteristicas especificas y esta
determinada en el CGCA.

Codigo del area universitaria: Codigo del area universitaria enlistado en el Anexo 1 del presente documento. Para las areas
universitarias éste esta integrado por nimeros; para cuerpos colegiados corresponde a un conjunto alfanumeérico, conformado por las
letras CC y los niUmeros otorgados jerarquicamente. En caso de que un area universitaria no esté en el Anexo 1, debe realizarse la
consulta al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, para que ésta le proporcione el codigo correspondiente.

Clave del area productora: Es la otorgada a cada una de las areas productoras o receptoras de documentos que constituyen al area
universitaria, conforme a su nivel jerarquico establecido en el organigrama aprobado institucionalmente. Abarca desde nivel de
direccion hasta jefatura de departamento o simil. Para el caso de los cuerpos colegiados constituidos al interior de las areas
universitarias, su clave esta integrado por las letras CC mas el digito que le corresponda, atendiendo su nivel jerarquico. En caso de
que sean jerarguicamente iguales, para determinar su clave se atendera la fecha de creacion.

El Area Coordinadora de Archivos es la instancia que otorga el visto bueno a la asignacion de las claves propuestas por el area
universitaria. De igual manera, es la encargada de llevar el control de dichas claves, razén por la cual, si fuera aprobada una
modificacion a la estructura organica de las mismas o constituido un cuerpo colegiado se debe informar a esta instancia.

Afo de apertura del expediente. Afio en el que se integra el primer documento al expediente.
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8 NUmero de identificacion del expediente: NUmero consecutivo de cada expediente que integra la serie documental, reiniciandose

la numeracion anualmente. Unicamente se utilizan nimeros arabigos, sin anteponer ceros al mismo o emplear otros simbolos. Las
excepciones a la regla son las siguientes:

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

b. Para el caso de expedientes de personal, como consecutivo se emplea el nimero de trabajador otorgado por la Direccién General
de Personal, y

c. Para el caso de expedientes de control de parque vehicular, como consecutivo se emplea el Registro Patrimonial otorgado por la
Direccion General de Patrimonio Universitario.

Con relacion a los simbolos utilizados se emplean para:

Unir el fondo con la seccion.

Separar la seccidn de la serie y en su caso subserie.
- Relacionar el cédigo del &rea universitaria con la clave del &rea productora.
“ "Enmarcar el afio en que se aperturé el expediente.

| Separar las partes que integran el codigo de clasificacion archivistica.
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1.4 Estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica

FONDO DOCUMENTAL

O[\/A\VN UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FUNCIONES SUSTANTIVAS

(ISI DOCENCIA

YIS INVESTIGACION

KISHM DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

S GOBIERNO

FuUNCIONES COMUNES

s[olll | EGISLACION UNIVERSITARIA

v[ollll ASUNTOS JURIDICOS

<[ofll Pl ANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION

ol RECURSOS HUMANOS

oIl RECURSOS FINANCIEROS

ol RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

/{63l SERVICIOS GENERALES

[l TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
[oll COMUNICACION SOCIAL

s[)/olll AUDITORIA

sk{olll TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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Entendiendo por:

» Funciones sustantivas: Las funciones que reflejan los fines de la UNAM.
« Funciones comunes: Las funciones necesarias para la consecucion de los fines de la UNAM.

1.5 Cuadro general de clasificacion archivistica

O DO A
1S.1 Disposiciones en materia de docencia
1S.2 Programas y proyectos en materia de docencia
1S.3 Planes y programas de estudio
1S.4 Incorporacion de planes de estudio
1S.5 Revalidacion de estudios y/o equivalencia de estudios

1S.5.1 Mapa curricular de escuela de procedencia

1S.5.2 Revalidacion de estudios

1S.5.3 Equivalencia de estudios

1S.6 Programas de movilidad estudiantil

1S.7 Programas de cooperacion docente

1S.8 Programas y proyectos de practicas académicas

1S.9 Educacién continua

1S.10 Expedientes de alumnos y estudiantes

1S.11 Programas y proyectos de servicios educativos a los alumnos y estudiantes
1S.12 Becas

1S.13 Tutorias

1S.14 Expedientes de académicos

1S.15 Programas y proyectos de apoyo a la docencia
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1S.16 Convocatorias y premios académicos
1S.17 Actas de calificaciones
1S.18 Registros de titulos
1S.19 Evaluacion e innovacion educativa
O ACIO
2S.1 Programas en materia de investigacion
2S5.2 Proyectos de investigacion
2S.3 Programas y proyectos de fomento y apoyo a la investigacion
25.4 Programas de vinculacidn, colaboracion y asesorias
2S.5 Premios y distinciones en materia de investigacion
2S5.6 Programas y proyectos de evaluacion a la investigacion
O D O ON D A RA

3S.1 Programas y proyectos en materia de difusion y extension de la cultura
3S.2 Actividades culturales
3S.3 Programas de extensién universitaria

3S.3.1 Vinculacion con egresados de la UNAM

3S8.3.2 Extension universitaria
3S.4 Programas de extension artistica y cultural
3S.5 Produccion y fomento editorial
3S.6 Programas de desarrollo deportivo
3S.7 Programas de recreacion universitaria
3S.8 Actividades deportivas
3S.9 Premios y distinciones en materia de difusiéon y extension de la cultura
3S.10 Premios y distinciones al desarrollo deportivo
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ON 4 OBIERNO
4S.1 Mensajes de autoridades
4S.2 Sesiones de cuerpos colegiados
4S.3 Dictamenes
4S.4 Nombramientos y designaciones
4S.5 Elecciones universitarias
4S.6 Resolucion de conflictos entre autoridades universitarias
4S.7 Recomendaciones
4S.8 Procedimientos disciplinarios sobre faltas a la Legislacion universitaria
4S.9 Premios, distinciones y reconocimientos recibidos por la Institucién

SECCION 1C LEGISLACION UNIVERSITARIA

1C.1 Disposiciones en materia de legislaciéon
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Ordenamientos juridicos universitarios

1C.3.1 Estatutos
1C.3.2 Reglamentos

1C4 Acuerdos del Rector y del Patronato Universitario
1C.5 Lineamientos

1C.6 Criterios de interpretacion

1C.7 Instrumentos juridicos consensuales

1C.8 Registro y certificacion de firmas

SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS

2C.1 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
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2C.2 Actuaciones y representaciones
2C.3 Asistencia, asesorias y consulta
2C.4 Juicios donde la UNAM es parte
2C.7 Procedimientos penales
2C.8 Procedimientos de investigacién administrativa
2C.9 Procedimientos administrativos no contenciosos
2C.91 Revisiones fiscales
2C.9.2 Inspecciones
2C.9.3 Importaciones
2C.10 Pedimentos, solicitudes y requerimientos no contenciosos
2C.10.1 | Pedimentos, solicitudes y requerimientos de autoridad competente en materia penal
2C.10.2 |Pedimentos, solicitudes y requerimientos judiciales
2C.10.3 | Solicitud de peritos
2C.11 Tramites migratorios y consulares
2C.12 Quejas y recomendaciones en materia de Derechos Humanos
2C.13 Derechos Universitarios
2C.13.1 | Quejas y recomendaciones en materia de Derechos Universitarios
2C.13.2 |Remisiones
2C.14 Derechos de propiedad industrial
2C.14.1 | Marcas
2C.14.2 | Avisos y nombres comerciales
2C.14.3 |Patentes
2C.14.4 |Modelos de utilidad
2C.14.5 |Disefios industriales
2C.15 Derechos de autor
2C.15.1 | Obras artisticas y literarias
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2C.15.2 | Registro legal de publicaciones periédicas
DL ANEACION. PROGRAMACION. PRESUPUESTACION. EVALUACION Y ORGANIZACIO
3c.1 Normas y_,poll’ticas en materia de planeacion, programacion, presupuestacion, evaluacion y
organizacién

3C.2 Programas y proyectos en materia de planeacion
3C.3 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
3C.5 Programas y proyectos en materia de organizacion
3C.6 Instrumentos de planeacion institucional

3C.6.1 Plan de Desarrollo Institucional

3C.6.2 Programa de trabajo institucional

3C.6.3 Informe institucional

3C.6.4 Planes de desarrollo de las areas universitarias

3C.6.5 Programas de trabajo de las areas universitarias

3C.6.6 Informes de las &reas universitarias
3C.7 Informacién estadistica
3C.8 Programacion presupuestal
3C.9 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
3C.10 Dictamen técnico de estructuras administrativas
3C.11 Integracién y revision de manuales, normas, lineamientos de procesos y procedimientos
3C.12 Programas de mejora administrativa
3C.13 Certificacion de calidad de procesos y servicios
3C.14 Desconcentracion y descentralizacion de funciones académicas y administrativas
3C.15 Programas y proyectos en materia de programacion
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ON 4 R RSO ANO
4C.1 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.2 Expedientes de personal
4C.3 Registro y control de plazas
4C.4 Nomina institucional
4C.5 Reclutamiento y seleccion
4C.6 Incidencias del personal
4C.7 Descuentos
4C.8 Estimulos
4C.9 Concursos de oposicion
4C.10 Prestaciones contractuales
4C.11 Programas de retiro voluntario
4C.12 Asuntos laborales
4C.13 Expedicién de constancias y credenciales
4C.14 Servicios profesionales
4C.15 Pago por otros servicios
4C.16 Capacitacion y adiestramiento al personal
4C.17 Premios y distinciones al personal
4C.18 Banco de horas

® R RSO A RO
5C.1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contables
5C.2 Egresos
5C.3 Ingresos
5C.4 Estados financieros
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5C.5 Libros contables

5C.6 Registro y control de pélizas de egresos
5C.7 Registro y control de polizas de ingresos
5C.8 Pdlizas de diario

5C.9 Auxiliares de cuentas

5C.10 Conciliaciones

5C.11 Asignacion y optimizacidn de recursos financieros
5C.12 Valores financieros

5C.13 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.14 Transferencias del presupuesto

5C.15 Ampliaciones del presupuesto

5C.16 Aportaciones a capital

5C.17 Créditos concedidos

5C.18 Cuentas por liquidar

5C.19 Garantias, fianzas y depositos

5C.20 Compras directas

5C.21 Control de cheques

5C.22 Caja

5C.23 Fondo fijo y revolvente

5C.24 Inversiones en valores

5C.25 Fideicomisos

5C.26 Cuenta anual

5C.27 Bancos
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SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
6C.1 Programa; y proyectos en materia de recursos materiales, obras, conservacion y
mantenimiento
6C.2 Adquisicion, arrendamiento y servicios
6C.3 Expedientes de obras
6C.4 Seguros y fianzas
6C.5 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.6 Precios unitarios en obras y servicios
6C.7 Asesoria técnica en materia de obras
6C.8 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.9 Registro y control de proveedores y contratistas
6C.10 Registro y control del inventario de activo fijo
6C.11 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.12 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.13 Almacenamiento, control y abastecimiento de bienes y materiales
6C.14 Control de calidad de bienes e insumos
6C.15 Control y seguimiento de obras, remodelaciones y equipamiento
6C.19 Control de material biol6gico
7C.1 Programas y proyectos en materia de servicios generales y movilidad
7C.2 Servicios médicos
7C.3 Servicios bésicos
7C.4 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.5 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion
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7C.6 Servicios de transporte, movilidad y estacionamientos
7C.7 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiocomunicacién
7C.8 Servicios de correspondencia y paqueteria
7C.9 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C.10 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo
7C.11 Control del pargue vehicular
7C.12 Control de combustible
7C.13 Administracién de auditorios, salas, estadios y otras instalaciones
7C.14 Programas y proyectos de prevencion y proteccion civil
7C.15 Capacitacién y adiestramiento en materia de prevencion y proteccion civil
7C.16 Andlisis de riesgo
7C.17 Asesorfas en materia de prevencién y proteccion civil
ON 8 OLO ANHD A ORMACIO A O ACIO R OS D A ORMA

8C.1 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacion
8C.2 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.4 Infraestructura de redes de comunicacion de voz, datos y video
8C.5 Supercémputo
8C.6 Control de calidad de software y hardware
8C.7 Asesoria en tecnologias de la informacion y la comunicacion
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informético
8C.10 Aseguramiento informatico

8C.10.1 |Identidad digital

8C.10.2 | Seguridad informatica
8C.11 Andlisis, desarrollo y programacién de sistemas
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8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y modernizacion de los recursos informaticos
8C.14 Desarrollo, actualizaciéon y mantenimiento de pagina web
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de la informacion
8C.16 Gestion documental
8C.17 Administracion de archivos
8C.18 Administracion de bibliotecas
8C.19 Administracion de otros centros de documentacion
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales
8C.21 Procesos técnicos en los servicios de la informacion
8C.23 Productos para la divulgacién de servicios
8C.24 Servicios y productos de internet e intranet

ON 9 ® ACION SOCIA
9C.1 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.2 Publicaciones e impresos institucionales
9C.3 Material multimedia
9C.4 Publicidad institucional
9C.5 Entrevistas para medios
9C.6 Boletines informativos para medios
9C.7 Inserciones y anuncios en medios
9C.8 Cobertura de actos y eventos institucionales
9C.9 Servicios de comunicacion electronica

O 0 AUDITORIA
10C.1 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
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I6N 11C

10C.2 Auditoria

10C.3 Requerimientos de informacién al &rea universitaria
10C.4 Quejas y denuncias

10C.5 Responsabilidades e inconformidades

10C.6 Declaraciones de situacion patrimonial

10C.7 Entrega — recepcion de cargo o puesto

10C.8 Libros blancos

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

11C.1 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales
11C.2 Programas y proyectos en materia de transparencia

11C.3 Solicitudes de acceso a la informacion

11C.4 Portal de transparencia

11C.5 indices de expedientes reservados

11C.7 Solicitudes del ejercicio de los derechos ARCO

11C.8 Recursos de revision

11C.9 Resoluciones del Comité de Transparencia
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2. Catalogo de disposicion documental
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2.1 Introduccion

Tomando como base las normas en materia de transparencia y de archivos aplicables a esta Casa de Estudios, el Area Coordinadora de
Archivos de la UNAM, elaboré el Catalogo de disposicion documental (CADIDO, en adelante) con el propésito de contar con un registro
general y sisteméatico que establece, para cada serie y subserie establecidas en el Cuadro general de clasificacion archivistica, los valores
documentales, vigencia documental, plazos de conservacion y disposicion documental.

Este instrumento establece a la serie documental como la unidad basica para someterse al proceso de valoracion documental, tomando
como base tanto los valores primarios como los secundarios y la etapa en que se encuentre en el ciclo vital del documento. Es necesario
puntualizar que el ciclo vital del documento2 plantea tres tipos de archivos: de tramite, concentracion e historico.

El CADIDO es la herramienta para que los responsables de los archivos de las areas universitarias conozcan los momentos en que los
expedientes de las series documentales deben ser sometidos al proceso de valoracidon documental para realizar su transferencia del archivo
de tramite al de concentracion y de éste al histérico, segun corresponda, asi como seleccionar la documentacién que por haber perdido sus
valores no es necesario conservar y en consecuencia proceder a su eliminacion. De esta manera, este instrumento es de gran importancia
para decidir el destino final de grandes volimenes documentales y evitar la acumulacién de todos los documentos que producen las areas
universitarias, lo que repercute en la explosion documental descontrolada que satura los espacios fisicos destinados para el archivo. Otra
de sus cualidades consiste en que estandariza el flujo documental en las areas universitarias.

Es necesario aclarar que el tiempo que deberd conservarse la documentacion en cada archivo esta en funcion de los requerimientos
institucionales, es decir, hasta que la documentacién cumpla la funcién para la cual fue creada. De igual manera, es necesario precisar que
el plazo de conservacion de expedientes con informacién clasificada como reservada, en términos de la normatividad aplicable, debera
atender un periodo igual a lo establecido en el CADIDO o al plazo de reserva sefialado en el indice de expedientes clasificados, aplicando
el que resulte mayor, y seran conservados en el archivo de trdmite mientras conserven tal caracter.

El CADIDO es también una herramienta primordial para que el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, junto con el Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la UNAM vy el &rea universitaria, lleven a cabo el proceso de valoracion y destino final de la documentacion.

2 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Prdctica, 72 ed., Ed. Diputacién Provincial, Sevilla, Espafia, 1995.
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Al igual que al Cuadro general de clasificacion archivistica, el Catadlogo de disposicidon documental es de aplicacién para todos los
documentos en cualquier soporte. Para el caso de documentos y archivos electrénicos, la valoracion documental se realizara con plena
equivalencia a los expedientes de las series documentales correspondientes al presente Catalogo de disposicion documental.

2.2 Objetivo general

Uniformar los valores documentales, plazos de conservacion y disposicion documental de las series y subseries establecidas en el Cuadro
general de clasificacién archivistica, a fin de contar con una metodologia para el control y conservacion de los documentos y expedientes
en las areas universitarias.

2.2.1 Objetivos especificos

e Determinar los valores documentales: administrativo, juridico, fiscal o contable.

e Estandarizar los plazos de conservacion y guarda documental en los archivos de tramite y de concentracion de las areas
universitarias.

e |dentificar la documentacién de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria al archivo histérico.

e Conservar y resguardar la documentacion historica de la UNAM.

e Contar con un insumo fundamental para realizar el proceso de valoracion documental.

Como se mencion6 anteriormente, la UNAM constantemente genera un volumen considerable de documentos, mismos que son resguardos
en las oficinas o en los archivos universitarios, por o que es necesario precisar que no todos los documentos deben guardarse en los
archivos, de ahi la necesidad de hacer una distincidén entre documentos de archivo de los de apoyo informativo.

2.3 Documentos de archivo

Los documentos de archivo que genera la Universidad tienen la caracteristica de haber sido creados en cumplimiento de sus facultades,
funciones o competencias y en éstos se registran un hecho o acto administrativo. Tienen las siguientes caracteristicas:

e Son evidencia de las acciones ejecutadas por el &rea universitaria;

e Tienen informacién Unica y excepcionalmente consta en otros documentos;

e Son seriados, se produce uno a uno y se acumula de modo natural en el expediente, constituyendo series documentales con el paso
del tiempo;
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e Son originales, muestran los rasgos, caracteristicas y formalidades que permiten identificar su autenticidad e integridad;

e Son organicos, es decir, estan integrados en conjuntos o agrupaciones naturales que facilitan su descripcion y tratamiento adecuado
como parte del asunto o trAmite que los originaron;

e Son el medio para el seguimiento de tramites y actos a través del tiempo; vy,

e Constituyen parte del patrimonio documental del &rea universitaria cuando, después de la valoracion documental, se determina que
poseen valores secundarios.

2.4 Documentos de apoyo informativo

Es importante destacar que como parte de las actividades que se realizan en las areas universitarias, se generan diversos documentos para
apoyar la ejecucion de las funciones administrativas, mismos que son Utiles, pero que por sus caracteristicas no pueden ser tratados como
documento de archivo, ya que no son parte de un expediente.

Los documentos de apoyo informativo son aquellos que auxilian al desarrollo del asunto o tramite en las areas universitarias y se caracterizan
por lo siguiente:

e Son documentos que responden a las necesidades de informacién o de difusién para apoyar las tareas o actividades;

e Son copias simples, formatos, registros o solicitudes de servicio, forman parte de la numeralia, resumen la actividad o sirven para
documentar la elaboracion de un informe;

¢ No generan asuntos, ni son parte de la tramitacion de los mismos, por lo que no se integran al expediente;

e Son comprobante de la realizacién de una accién informativa inmediata;

e Al concluir su uso se eliminan, por lo que no son objeto de transferencia; v,

e Carecen de valores primarios y secundarios.
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2.5 Estructura del Catalogo

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: UNAM @)
SECCION: 1S | DOCENCIA
1S.1 Disposiciones en materia de docencia X X HV 1 X
1S.2 Programas y proyectos en materia de docencia X HV+1 2 X
1S5 Reval_ldacmn de estudios y/o equivalencia de X X 8 16 X
estudios
1S.5.1 |Mapa curricular de escuela de procedencia X X 8 16 X
1S.5.2 |Revalidacion de estudios X X

@ & WO O QW O

Simbologia:

Valor documental Plazos de conservacion Disposicion documental

A: Administrativo AT: Archivo de tramite M: Conservacién por muestreo
J: Juridico AC: Archivo de concentracion B: Baja definitiva

F: Fiscal HV: Hasta vigencia AH: Archivo histérico

C: Contable HR: Hasta resolucion

VI: Vigencia indeterminada
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En donde:

1. FONDO: UNAM

2. Cbdigo: Es el codigo establecido en el CGCA para identificar la seccién, serie o subserie.

3. Seccion/Serie: Refiere el nombre de la seccion, serie y subseries.

4. Administrativo (A)
5. Juridico (J)

6. Fiscal (F)

7. Contable (C)

Son los conferidos a los documentos y son:

8. Archivo de tramite (AT)

Corresponde al periodo de guarda de los

documentos en los archivo: 9. Archivo de concentracion (AC)

10. Muestreo (M)
11. Baja (B)
12. Archivo Historico (AH)

Establece el destino que tendran los documentos
gue previamente fueron valorados:

13. En este apartado se colocan las notas adicionales si es el caso.

A fin de facilitar la consulta del CADIDO, es preciso mencionar que cada columna corresponde al titulo de la informacion que contiene, a
saber: el cédigo y el nombre conforme al CGCA, en la siguiente se colocd una “X” segln los valores documentales que poseen los
expedientes, en la de plazos de conservacion esta el nimero de afios que se deben resguardar los expedientes de la serie, en la de
disposicion documental se escribié una “X" para determinar su destino final. En la de observaciones se hacen algunas anotaciones
aclarativas sobre la serie o subserie.
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2.6 Catéalogo de disposicion documental

SECCION: 1S \ DOCENCIA

1S.1 Disposiciones en materia de docencia X[ X HV X

1S.2 Programas y proyectos en materia de docencia X HV+1 X

1S.3 Planes y programas de estudio X HV 12 X

1S.4 Incorporacién de planes de estudio X[ X HV 18 X

1S.5 Revalidacion de estudios y/o equivalencia de estudios | X| X 16 X
1S.5.1 |Mapa curricular de escuela de procedencia X| X 16 X
1S.5.2 |Revalidacion de estudios X| X 16 X
1S.5.3 |Equivalencia de estudios X| X 8 16 X

1S.6 Programas de movilidad estudiantil X HV 12 | X

1S.7 Programas de cooperacién docente X HV 12 | X

1S.8 Programas y proyectos de practicas académicas X HV+1| 2 X

1S.9 Educacién continua X HV 2 X

1S.10 Expedientes de alumnos y estudiantes X| X 7 33 X

1S.11 eruor?]rnaorga;/seé Ejré)éenit;s de servicios educativos a los X HY 12

1S.12 Becas X 6

1S.13 Tutorias X HV 6 X

1S.14 Expedientes de académicos X| X HV 18 X

1S.15 Programas y proyectos de apoyo a la docencia X HV+1 X

1S.16 Convocatorias y premios académicos X 1 X

1S.17 Actas de calificaciones XX 8 18 X
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1S.18 Registros de titulos X|X 8 18 X
1S.19 Evaluacién e innovacién educativa X HV 5 X
SECCION: 2S INVESTIGACION
2S.1 Programas en materia de investigacion X Hv+1| 2 X
2S.2 Proyectos de investigacion X HvV+2| 2 X
253 il:]:;)egsrglgrlgi?é)rl] proyectos de fomento y apoyo a la x| x Hv+1| 2 X
2S.4 Programas de vinculacion, colaboracion y asesorias X HV 2
2S.5 Premios y distinciones en materia de investigacion X 1 5 X
2S.6 Programas y proyectos de evaluacion a la investigacién | X| X HvV+1| 2 X
SECCION: 3S DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
35.1 E;?ggzgszeﬁa g&(ﬁﬁgtos en materia de difusion y X v+l | 2 X
3S.2 Actividades culturales X 4 2 X
3S.3 Programas de extensién universitaria X| X HvV+1| 2 X

3S.3.1 | Vinculacion con egresados de la UNAM X| X HvV+1| 2 X

3S.3.2 | Extension universitaria X| X HV+1| 2 X
35.4 Programas de extension artistica y cultural X HV+2 | 2 X
3S.5 Produccién y fomento editorial X| X HV 2 X
3S.6 Programas de desarrollo deportivo X 4 4 X
3S.7 Programas de recreacién universitaria X 4 4 X
3S.8 Actividades deportivas X 4 2 X
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35.9 E;teerrr]]isczggc?éslt;ngm{:ﬁ; en materia de difusién y x| x 1 5 X
3S.10 Premios y distinciones al desarrollo deportivo X| X 1 5 X
SECCION: 4S GOBIERNO
4S.1 Mensajes de autoridades X|X 4 8 X
4S.2 Sesiones de cuerpos colegiados X[ X 4 8 X
4S.3 Dictdmenes X| X 3 5 X
4S.4 Nombramientos y designaciones X| X 4 8 X
4S.5 Elecciones universitarias XX 4 8 X
4S.6 Resolucion de conflictos entre autoridades universitarias | X | X 4 8 X
4S.7 Recomendaciones X| X 4 8 X
4S.8 Eéz?;gtrirgﬁnjﬁilergltzﬂgllnarlos sobre faltas a la x| x 4 8 X
4S9 :T}r;mg%ndlstmmones y reconocimientos recibidos por la x| x 4 8 X
SECCION: 1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion X[ X HV 1 X
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion X HV+1| 2 X
1C.3 Ordenamientos juridicos universitarios X[ X HvV+1| 2 X

1C.3.1 |Estatutos X| X HvV+1| 2 X

1C.3.2 |Reglamentos X| X HV+1| 2 X
1C4 Acuerdos del Rector y del Patronato Universitario X| X HV+1| 2 X
1C.5 Lineamientos X| X Hv+1| 2 X
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1C.6 Criterios de interpretacion X| X HV+1 X
1C.7 Instrumentos juridicos consensuales X| X HV+1 X
Hasta el cese del
nombramiento 0
1C.8 Registro y certificacion de firmas X[ X VI 3 X ;r:)%\ijoecragle?'nmgﬁleceré
en el archivo de
tramite.
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos | X HV+1| 2 X
2C.2 Actuaciones y representaciones X 1 3
2C.3 Asistencia, asesoria y consulta X[ X 1 2
2C.4 Juicios donde la UNAM es parte X 1 5 X
2C.7 Procedimientos penales X 3 5 X
2C.8 Procedimientos de investigacion administrativa X 3 5 X
2C.9 Procedimientos administrativos no contenciosos X 3 5 X
2C.9.1 |Revisiones fiscales X 3 5 X
2C.9.2 |Inspecciones X 3 5 X
2C.9.3 |Importaciones X 3 5 X
2C.10 Pedimentos, solicitudes y requerimientos no X 3 5 X
contenciosos
2C.10.1 Pedimentos, sohmtudgs y requerimientos de autoridad X 3 5 X
competente en materia penal
2C.10.2 | Pedimentos, solicitudes y requerimientos judiciales X 3 5 X
2C.10.3 | Solicitud de peritos X 3 5 X
2C.11 Tramites migratorios y consulares X 3 5 X
2C.12 Quejas y recomendaciones en materia de Derechos X 3 5 X
Humanos
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2C.13 Derechos Universitarios X 3 5
2C.13.1 Qu_ejas y re_comendaciones en materia de Derechos X 3 5
Universitarios
2C.13.2 | Remisiones X 3 5 X
2C.14 Derechos de propiedad industrial X| X 1 5 X
2C.14.1 | Marcas XIX|X|X|HV+1]| 5 X
2C.14.2 | Avisos y nombres comerciales X|X|X|X|HV+1]| 5 X
2C.14.3 | Patentes XIX|X|X|HV+1| 5 X
2C.14.4 | Modelos de utilidad X|X|X|X|HV+1]| 5 X
2C.14.5 | Disefios industriales X|X|X|X|HV+1| 5 X
2C.15 Derechos de autor X|X|X|X|HV+1| 5 X
2C.15.1 | Obras artisticas y literarias XIX|X|X|HV+1]| 5 X
2C.15.2 | Registro legal de publicaciones periddicas X|X|X|X|HV+1]| 5 X

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION
Normas y politicas en materia de planeacion,
3C.1 programacion, presupuestacion, evaluacién y | X HV+1| 4 X
organizacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de planeacion X Hv+1| 2 X
3C.3 Programas y proyectos en materia de presupuestacion | X HV+1| 2 X
3c.4 Prograrr_mgs y proyectos en materia de informacion y X Hv+1| 2 X
evaluacién
3C.5 Programas y proyectos en materia de organizacion X HV+1| 2 X
3C.6 Instrumentos de planeacion institucional X HV+1 5 X
3C.6.1 |Plan de Desarrollo Institucional X Hv+1| 5 X
3C.6.2 | Programa de trabajo institucional X HvV+1| 5 X
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3C.6.3 |Informe institucional X HV+1 5 X
3C.6.4 |Planes de desarrollo de las &reas universitarias X HvV+1| 5 X
3C.6.5 |Programas de trabajo de las areas universitarias X Hv+1l| 5 X
3C.6.6 |Informes de las areas universitarias X HvV+1| 5 X
3C.7 Informacion estadistica X 1 2 X
3C.8 Programacién presupuestal X 5 5 X
3C.9 Indicadores de desempefio, calidad y productividad X HvV+1| 1 X
3C.10 Dictamen técnico de estructuras administrativas X| X HV 4 X
w1t e o o ercdmmnne "™ x| | [ wv | 3 .
3C.12 Programas de mejora administrativa X| X HV+1| 2 X
3C.13 Certificacion de calidad de procesos y servicios X HV 4 X
3C.14 gfjé:gr?]?cegérsﬂgr%ir?/istr(.j;isvc;esntrallzamon de funciones x| x V2 | 4
3C.15 Programas y proyectos en materia de programacion X HV+1| 2

X
‘ SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

4C.1 Programas y proyectos en materia de recursos humanos | X HV+1| 2 X
4C.2 Expedientes de personal XX VI 30 X
4C.3 Registro y control de plazas X 1 X

4C.4 NOmina institucional X| X X
4C.5 Reclutamiento y seleccion X| X 1 6 X
4C.6 Incidencias del personal X| X HV 12 | X

4C.7 Descuentos XX | X|X 1 5 X
4C.8 Estimulos X| X 1 X

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 2017 99

Manual.indd 99 @ 20/06/17 01:46



4C.9 Concursos de oposicién X[ X HR 30 X
4C.10 Prestaciones contractuales X| X 6 X
4C.11 Programas de retiro voluntario XX 5 X
4C.12 Asuntos laborales X| X HR 5 X

4C.13 Expedicién de constancias y credenciales X[ X 2 3 X
4C.14 Servicios profesionales X| X HV+5| 5 X

4C.15 Pago por otros servicios X | X 1 6 X
4C.16 Capacitacion y adiestramiento al personal X | X 1 6 X

4C.17 Premios y distinciones al personal X| X 1 5 X
4C.18 Banco de horas X| X 1 5 X
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 E;(;%L?Qg:y)clonp:;%{:gtos en materia de recursos x| x Hv+1| 2 X
5C.2 Egresos XX | X[ X 5 5 X
5C.3 Ingresos X X | XX 5 5 X
5C.4 Estados financieros X| X | X|X 5 5 X
5C.5 Libros contables XX | X[ X 5 5 X
5C.6 Registro y control de poélizas de egresos XX | X[ X 5 5 X

5C.7 Registro y control de pdélizas de ingresos X| X | X|X 5 5 X

5C.8 Pdlizas de diario X| X | X|X 5 5 X

5C.9 Auxiliares de cuentas X X 5 5 X
5C.10 Conciliaciones X| X | X|X 5 5 X
5C.11 Asignacion y optimizacion de recursos financieros XX | X|X 5 5 X
5C.12 Valores financieros XX | X|X 5 5 X
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5C.13 Estado del ejercicio del presupuesto X[ X|X|X 5 5 X
5C.14 Transferencias del presupuesto XX | X[ X 5 5 X
5C.15 Ampliaciones del presupuesto XX | X[ X 5 5 X
5C.16 Aportaciones a capital XX | X[ X 5 5 X
5C.17 Créditos concedidos X| X | X|X 5 5 X
5C.18 Cuentas por liquidar XX | X|X 5 5 X
5C.19 Garantias, fianzas y depositos X| X | X]|X 5 5 X
5C.20 Compras directas X| X | X|X 5 5 X
5C.21 Control de cheques XX | X[ X 5 5 X
5C.22 Caja XX | XX 5 5 X
5C.23 Fondo fijo y revolvente XX | X|X 5 5 X
5C.24 Inversiones en valores X| X | X|X 5 5 X
5C.25 Fideicomisos X| X | X|X 5 5 X
5C.26 Cuenta anual X| X | X[ X 5 5 X
5C.27 Bancos XX 5 5 X

\ SECCION: 6C \ RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

6C.1 Programas y proyectos en materia de recursos X Hv+1| 2 X
materiales, obras, conservacion y mantenimiento

6C.2 Adquisicién, arrendamiento y servicios XX | X[ X 5 5 X

6C.3 Expedientes de obras X|X|X|X]| HV 5 X

6C.4 Seguros y fianzas X[ X|X|X]| HV 4 X

6C.5 Cahplad _en  materia de obras, conservacion y x| x x| x 3 3 X
equipamiento

6C.6 Precios unitarios en obras y servicios X| X HV 8 X
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6C.7 Asesoria técnica en materia de obras X HV 2
6C.8 Cp_nservacmn y mantenimiento de la infraestructura X Hv+2 | 2
fisica
6C.9 Registro y control de proveedores y contratistas X| X HV+2| 2 X
6C.10 Registro y control del inventario de activo fijo X X X|X|HV+6| 6 X
6C.11 Inventario fisico y control de bienes muebles X X X | X 4 4 X
6C.12 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X X X | X 5 7 X
6C.13 Almac_enamlento, control y abastecimiento de bienes y X HY 5 X
materiales
6C.14 Control de calidad de bienes e insumos X| X HV+2| 2 X
6C.15 Con_trol y seguimiento de obras, remodelaciones y x| x Hv+2 | 2 X
equipamiento
6C.19 Control de material biolégico X| X Hv+1| 2 X
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
7c1 Programas y proyectos en materia de servicios X Hv+1| 2 X
generales y movilidad
Contando desde
ca_da proceso _
7C.2 Servicios médicos X[ X[X|x| 5 | 5 X e focha ea pae
deja de asistir el
paciente.
7C.3 Servicios béasicos X 1 4 X
7C.4 Servicios de seguridad y vigilancia X 1 1 X
7C.5 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion X 1 1 X
7C.6 Servicios de transporte, movilidad y estacionamientos | X 1 2 X
7C.7 Ser'V|C|os de_ telgfonla, telefonia celular y X xIx| nv 5 X
radiocomunicacion
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7C.8 Servicios de correspondencia y paqueteria X 2 X
7C.9 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario | X 2 X
2c.10 (l;/lézliqr]l;eur:i)miento, conservacion e instalacion de equipo de X 5 5 X
7C.11 Control del parque vehicular X X | VI 2 X
7C.12 Control de combustible X 1 2 X
7C13 ai?;:gggﬁglson de auditorios, salas, estadios y otras X 2 2 X
7C.14 Programas y proyectos de prevencion y proteccion civil | X 1 2 X
R . NEARE
7C.16 Andlisis de riesgo X 1 5 X
7C.17 Asesorias en materia de prevencion y proteccion civil X 1 5 X
SECCION: 8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 E;g?&ag%snyyﬁ;oggr%tgﬁig;lcrigﬁteria de tecnologias de la X Hv+o | 2

8C.2 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X HV 2

8C.4 ;n\flrizau;ztructura de redes de comunicacion de voz, datos X 3 >

8C.5 Supercomputo X 3 2

8C.6 Control de calidad de software y hardware X 3 2 X
8C.7 Asesorll’a en tecnologias de la informacion y la X 2 2 X

comunicacion
8C.8 Programas y proyectos en materia de informética X 2 3 X
8C.9 Desarrollo informético X HV+2| 2 X
8C.10 Aseguramiento informatico X HV+2| 4 X
8C.10.1 | Identidad digital X X| VH 5 X
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8C.10.2 | Seguridad informética

8C.11 Andlisis, desarrollo y programacion de sistemas X HvV+4 | 4 X
8C.12 Automatizacion de procesos X HV+4| 4 X
8C.13 Control y modernizacion de los recursos informaticos X 2 2 X
8C.14 Vl?/g;arrollo, actualizacién y mantenimiento de pagina X HY 5 X
8C.15 E;g?r;a:(q:%sny proyectos en materia de servicios de la X Hv+2 | 2
8C.16 Gestion documental X HV+4| 5
8C.17 Administracion de archivos X HV 3 X
8C.18 Administracién de bibliotecas X HV 3 X
8C.19 Administracion de otros centros de documentacion X 2 2 X
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales X 8 2 X
8C.21 Procesos técnicos en los servicios de la informacion X HV+2| 4 X
8C.23 Productos para la divulgacién de servicios X 2 2 X
8C.24 Servicios y productos de internet e intranet X HV 2 X
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

9C.1 Eégi%rlamas y proyectos en materia de comunicacién X V2 | 1 X
9C.2 Publicaciones e impresos institucionales X HV 2 X
9C.3 Material multimedia X| X 2 3 X
9C.4 Publicidad institucional X 2 3 X
9C.5 Entrevistas para medios X 2 3 X

9C.6 Boletines informativos para medios X 2 3 X

9C.7 Inserciones y anuncios en medios X 2 3 X
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9C.8 Cobertura de actos y eventos institucionales X 2 2 X

9C.9 Servicios de comunicacioén electrénica X 2 2 X

SECCION: 10C AUDITORIA

10C.1 Programas y proyectos en materia de control y auditoria | X | X 5 5 X
10C.2 Auditoria X| X 5 5 X
10C.3 Requerimientos de informacion al area universitaria X[ X 5 5 X
10C.4 Quejas y denuncias X[ X 5 5 X
10C.5 Responsabilidades e inconformidades X[ X 5 5 X
10C.6 Declaraciones de situacion patrimonial X[ X 5 5 X
10C.7 Entrega — recepcién de cargo o puesto X[ X 5 5 X
10C.8 Libros blancos X 5 5 X

SECCION: 11C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
1c.e nfommacien y proteocion de datos personates || X| | | V1| 2

11C.2 Programas y proyectos en materia de transparencia X X HV+1 2

11C.3 Solicitudes de acceso a la informacion X| X 2 6 X

11C.4 Portal de transparencia X| X HvV+1| 4 X

11C.5 indices de expedientes reservados X| X 7 2 X

11C.7 Solicitudes del ejercicio de los derechos ARCO X X 7 2 X

11C.8 Recursos de revision X| X HR+2| 2 X
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11C.9 Resoluciones del Comité de Transparencia HR+2| 2 X

Valor documental Plazos de conservacion Disposicién documental

A: Administrativo AT: Archivo de tramite M: Conservacién por muestreo
J: Juridico AC: Archivo de concentracion B: Baja definitiva

F: Fiscal HV: Hasta vigencia AH: Archivo histérico

C: Contable HR: Hasta resolucion

106

VI: Vigencia indeterminada
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3. Inventario general
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3.1 Presentacion

El Inventario general es el instrumento de consulta que describe los expedientes que resguardan los archivos de tramite, concentracion e
histérico de las areas universitarias, para facilitar su localizacién. Por consiguiente, las areas universitarias deben completar este instrumento
con la informacién solicitada, siendo responsables de la informacion escrita en él. A continuacion, se describen los elementos requeridos:

3.2 Elementos descriptivos

Manual.indd 109

10.

1.

Fondo: UNAM. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.
Nombre del &rea universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

Coédigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran enlistados en el
Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area universitaria no esté en la relacién, debe realizarse la consulta al Area
Coordinadora de Archivos de la UNAM, para que le sea proporcionado uno.

Tipo de archivo: Es la etapa del ciclo vital del documento en la que se encuentran los expedientes que se describen, puede ser de
trdmite, concentracion o histérico. Se debe marcar con una “X” mayuscula segun corresponda.

Fecha de entrega: Es el dia que establezca el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM para la entrega del Inventario general.
Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando
ndmeros arabigos.

Pagina ___de__ : Son las paginas que integran el Inventario general. Se refiere al nUmero progresivo de paginas y el total del
mismo.

Numero de registro: Es el nimero progresivo que le corresponde a cada uno de los expedientes conforme se van enlistando en el
formato del Inventario. Se debe iniciar con el numero 1 en la primera celda, el nUmero 2 en la segunda celda y asi sucesivamente
hasta concluir con el registro de todos los expedientes.

Cdédigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en la pagina 11 de los presentes Instrumentos.

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

Descripcién: Es la informacién que permite conocer los documentos que integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del
que trata. Se deben anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los demas que conforman la serie.
Fechas extremas: Apertura Cierre ; Es el inicio y la conclusion del asunto. En la celda de apertura debe colocarse

la fecha del documento de archivo con el que inicid el asunto y es el documento inicial del expediente. En la celda de cierre, debe
colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluy6 el asunto, en consecuencia, debe ser el Gltimo que se integra al
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

expediente. Si el asunto no ha concluido, debe omitirse colocar datos en este campo. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos
para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.

Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que deberan resguardarse los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el
archivo de concentracion (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO.

Ubicacién fisica: Es el lugar preciso donde se encuentra cada uno de los expedientes. Se debe anotar comenzando de lo general
a lo particular: nombre de la oficina, seguido del mueble (archivero, anaquel o librero, etc.) con su nimero de inventario, en seguida
se anota el nUmero de gaveta o entrepafio, etc., resaltando que se enumera de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato,
tales como el tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen o algun dafio fisico, entre otros. Se
deben anotar sin utilizar abreviaturas.

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

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

Periodo de afios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario general.

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

Peso: Es la cantidad aproximada en kg de la documentacion que se describe en el Inventario general. Para el llenado de este dato
debe utilizarse la aplicacién “calculadora” elaborada por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

Responsable del area productora de la documentacion: Es el funcionario universitario adscrito al area universitaria responsable
del archivo de tramite, concentracién o histérico, encargado de realizar la integracion del Inventario general, cuyo cargo o puesto es
de jefatura de departamento hasta direccion. Por lo que se debe anotar el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), el cargo que
ostenta y su firma.

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

Titular del Area Universitaria: Refiere al Directivo del Area Universitaria donde se resguardan los expedientes, otorga el visto bueno
al Inventario general para su posterior entrega al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM. Por lo que se debe anotar el nombre
completo y su firma en la dltima pagina del Inventario.
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3.3 Formato

INVENTARIO GENERAL Logo del Area

Universitaria

FONDO: UNAM @ TIPO DE ARCHIVO:
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

@ FECHA DE ENTREGA: @
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: @ PAGINA: DE @

NUMERO
DE

UBICACION
FisicA

CcODIGO DE NOMBRE DEL
CLASIFICACION EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE ‘

DESCRIPCION CONSERVACION OBSERVACIONES

REGISTRO APERTURA CIERRE AT AC |

QL@ | ) | (o] D (D | (o

El presente inventario consta de@ paginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de@, contenidos en cajasy

un peso aproximado de kg.
Elaboré Reviso Vo. Bo.
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION UNIVERSITARIA
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4. Inventario de transferencia primaria
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4.1 Presentacion

El Inventario de transferencia primaria describe los expedientes de los archivos del area universitaria que son transferidos del archivo de
tramite al archivo de concentracion. Dicho inventario tiene el objeto de contribuir al flujo documental controlado de los expedientes que ha
dejado de utilizarse en el archivo de tramite y deben pasar, para su guarda precautoria, al archivo de concentracidn. Por consiguiente, las
areas universitarias deben completar este instrumento con la informacion solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en él. A
continuacion, se describen los elementos requeridos:

4.2 Elementos descriptivos

Manual.indd 115

10.

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

Nombre del &rea universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.
Codigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran enlistados en el
Anexo 1 del presente documento. En caso de que un &rea universitaria no esté en la relacién, debe realizarse la consulta al Area
Coordinadora de Archivos de la UNAM, para que le sea proporcionado uno.

Numero de transferencia: Es el nimero que se asigna a cada traslado sistematico realizado (transferencia) del archivo de tramite
al de concentracién. Se debe anotar con nimeros arabigos.

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

Pagina ___de__ : Son las paginas que integran el Inventario transferencia primaria. Refiere al nimero progresivo de paginas y el
total del mismo.

NUumero de caja: Es el nimero progresivo de la caja que contiene los expedientes que se transfieren.

NUumero del expediente: Refiere a la anotacion del nimero progresivo que corresponde a cada expediente en cada caja, es
importante resaltar que cada caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los expedientes que se registren por
caja debe comenzar invariablemente con el numero 1.

Cdédigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en la pagina 11 de los presentes Instrumentos. Es
importante mencionar que este cédigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario general,
por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el area universitaria. Se debe
colocar el nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue asignado desde la apertura del
expediente, el cual fue registrado en el Inventario general, por lo que solo se debe trasladar la informacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

116

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

Valor documental: Son los valores primarios que tiene cada expediente de acuerdo a la clasificacién que se le proporcion6 y que
son los establecidos en el Catalogo de disposicion documental vigente, a saber: administrativo (A), juridico (J), fiscal (F) y contable

(C). Se debe marcar con una “X” mayuscula el o los valores como aparecen en el catadlogo antes mencionado.

Fechas extremas: Apertura Cierre : Es el inicio y la conclusion del asunto. En la celda de apertura debe colocarse
la fecha de recepcién o entrega del documento con el que inici6 el asunto y es el documento inicial del expediente. En la celda de
cierre, debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyé el asunto, en consecuencia, debe ser el Ultimo que se
integra al expediente. Si el asunto no ha concluido, debe omitirse colocar datos en este campo. Debe utilizarse el siguiente formato:
dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para ano (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que deberdn resguardarse los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el
archivo de concentracion (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO vigente y se contabilizan a partir de la fecha de conclusién
del asunto. Se deben anotar en el formato del Inventario de transferencia primaria los datos como aparecen en el Catalogo antes
mencionado dependiendo de la serie o subserie a la que corresponda cada expediente.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato,
tales como el tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen, algin dafio fisico, entre otros. Se
deben anotar sin utilizar abreviaturas.

NUmero de paginas: Es el nimero total de paginas que integran el Inventario de transferencia primaria. Por ejemplo: si el inventario
consta de cinco péaginas se debe colocar el nimero 5.

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

Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el Inventario de transferencia primaria.
Contenido en cajas: Es el nUmero total de cajas en las que se encuentran los expedientes que se registraron en el Inventario de
transferencia primaria. Se debe anotar con nimeros arabigos.

Peso: Es la cantidad aproximada en kg de la documentacion que se describe en el Inventario de transferencia primaria. Para el
llenado de este dato debera utilizarse la aplicacion “calculadora” elaborada por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

Responsable del area productora de la documentacién: Es el funcionario universitario adscrito al area universitaria responsable
del archivo de tramite, encargado de realizar la integracion del presente inventario, cuyo cargo o puesto es de jefatura de
departamento hasta direccion. Por lo que se debe anotar el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), el cargo que ostenta y su
firma.
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22. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del area universitaria y es el encargado de revisar el presente
inventario, por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

23. Responsable del archivo de concentracién: Es el miembro de la comunidad universitaria adscrito al area universitaria, quien recibe
los expedientes para su resguardo y conservacion y que previo cotejo de la relacion del Inventario de transferencia primaria con el
contenido de las cajas, debe anotar su nombre completo, cargo y su firma de conformidad con el contenido del Instrumento.
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4.3 Formato

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA Logo del Area
Universitaria

FONDO: UNAM NUMERO DE TRANSFERENCIA:

PAGINA: DE

CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:

NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: @ FECHA DE TRANSFERENCIA: °

VALOR PLAZOS DE

; FECHAS EXTREMAS 7

p DESCRIPCION DOCUMENTAL CONSERVACION  OBSERVACIONES
DE CAJA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIENTE A J F C APERTURA | CIERRE AT AC

IOENOEHOEIONEOIEE a D | (»)

NUMERO  NUMERO DEL CcODIGO DE NOMBRE DEL

El presente inventario consta de péginas y ampara la cantidad de 17 ) expedientes de los afios de ;s ) contenidos en cajas y un
peso aproximadokg.

AUTORIZA SUPERVISO RECIBE LA DOCUMENTACION
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA RESPONSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE LA DOCUMENTACION DE CONCENTRACION
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5. Inventario de transferencia secundaria

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 2017

119

29/06/17 01:46



Manual.indd 120 @ 20/06/17 01:46



5.1 Presentacion

El Inventario de transferencia secundaria describe las series y los expedientes de los archivos del area universitaria que son transferidos del
archivo de concentracion al archivo histérico. Dicho inventario tiene el objeto de contribuir a la conservacion del patrimonio histérico de la
Universidad, mediante la transferencia del material identificado con valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo). Por
consiguiente, las areas universitarias deben completar este instrumento con la informacion solicitada, siendo responsables de la informacién
escrita en él. A continuacion, se describen los elementos requeridos:

5.2 Elementos descriptivos
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10.

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

Nombre del area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas.
Codigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran enlistados en el
Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area universitaria no esté en la relacion, debe realizarse la consulta al Area
Coordinadora de Archivos de la UNAM, para que le sea proporcionado uno.

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

Fecha de transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia y corresponde a la fecha de la firma del Inventario.Debe utilizarse
el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afo (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.
Pagina__de__ : Son las péaginas que integran el Inventario de transferencia secundaria. Refiere al nimero progresivo de paginas
y el total del mismo.

NUmero de caja: Es el nimero progresivo de la caja que contiene los expedientes que se transfieren.

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

Codigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en la pagina 11 de los presentes Instrumentos. Es
importante mencionar que este codigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario general,
por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el area universitaria. Se debe
colocar el nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue asignado desde la apertura del
expediente, el cual fue registrado en el Inventario general, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.
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11. Descripcidn: Es la informacion que permite conocer los documentos que integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del
que trata. Se deben anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los demas que conforman la serie. Es
importante mencionar que la descripcion se realizé desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario general,
por lo que sélo se debe trasladar dicha informacion.

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

13. Fechas extremas: Apertura Cierre : Es el inicio y la conclusion del asunto. En la celda de apertura debe colocarse
la fecha de recepcién o entrega del documento con el que inici6 el asunto y es el documento inicial del expediente. En la celda de
cierre, debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyé el asunto, en consecuencia, debe ser el Ultimo que se
integra al expediente. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio
(dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.

14. Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que debieron resguardarse los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el
archivo de concentracion (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO vigente y se contabilizaron a partir de la fecha de conclusién
del asunto. Se deben anotar en el formato del Inventario de transferencia secundaria los datos como aparecen en el Catalogo antes
mencionado dependiendo de la serie o subserie a la que corresponda cada expediente.

15. Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los deméas campos del formato,
tales como el tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de volumenes que lo componen, algin dafio fisico, entre otros. Se
deben anotar sin utilizar abreviaturas.

16. NUmero de paginas: Es el nimero total de paginas que integran el Inventario de transferencia secundaria. Por ejemplo: si el
inventario consta de cinco paginas se debe colocar el nimero 5.

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

18. Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el Inventario de transferencia secundaria.

19. Contenido en cajas: Es el numero total de cajas en las que se encuentran los expedientes que se registran en el Inventario de
transferencia secundaria. Se debe anotar con nimeros arabigos.

20. Peso: Es la cantidad aproximada en kg de la documentacion que se describe en el Inventario de transferencia secundaria. Para el
llenado de este dato debera utilizarse la aplicacién “calculadora” elaborada por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

21. Responsable del archivo de concentraciéon. Es el miembro de la comunidad universitaria quien estéd a cargo de los expedientes
del area universitaria a la cual estéd adscrito, quien elaboro el presente Inventario. Se debe anotar su nombre completo, cargo y firma.
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22. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del area universitaria y es el encargado de revisar el presente
Inventario, por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

23. Responsable del archivo historico: Es el miembro de la comunidad universitaria adscrito al area universitaria, quien recibe los
expedientes para su resguardo y conservacion, y que previamente coteja que la relacion del Inventario de transferencia secundaria
corresponda al contenido de las cajas. Se debe anotar su hombre completo, cargo y su firma de conformidad con el Instrumento.

24. Titular del Area Universitaria: Refiere al Directivo del Area Universitaria donde se resguardan los expedientes, quien deberé anotar
su nombre completo y firmar en la Ultima pagina que integra el Inventario.
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5.3 Formato

NACIONAL AUTONOWA p
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA Logo del Area

Universitaria

FONDO: UNAM NUMERO DE TRANSFERENCIA: °
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: FECHA DE TRANSFERENCIA: e

PAGINA: DE °
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: @

4 4 - VALOR PLAZOS DE
NUMERO NUMERO DEL CODIGO DE NOMBRE DEL FECHAS EXTREMAS CONSERVACION  OBSERVACIONES

< DESCRIPCION ~ DOCUMENTAL
DE CAJA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIENTE E T | APERTURA CIERRE AT AC

[ORNOCENOEEONRS! D | D |
NG
El presente inventario consta de @péginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de@, contenidos en cajas y un
peso aproximado de kg.
ELABORO REVISO RECIBE LA DOCUMENTACION AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DEL AREA
DE CONCENTRACION HISTORICO UNIVERSITARIA
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6. Inventario de baja documental
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6.1 Presentacion

El Inventario de baja documental describe las series y expedientes que seran eliminadas debido a que prescribieron sus valores primarios,
a saber: administrativo, juridico, fiscal o contable y, no contienen valores secundarios. Para llevar a cabo la eliminacién de la documentacién
ésta debe ser sometida al proceso de valoracion documental, tomando como base los plazos establecidos en el CADIDO, asi como contar
con el dictamen de aprobacion emitido por el Grupo Interdisciplinario de la UNAM. En caso de que los expedientes contengan informacion
clasificada como reservada, no se deben eliminar. Por consiguiente, las areas universitarias deben completar este instrumento con la
informacion solicitada, siendo responsables de la informacion escrita en él. A continuacion, se describen los elementos requeridos:

6.2 Elementos descriptivos

Fondo: UNAM. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.
Nombre del area universitaria: Se debe escribir el nombre completo del area universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas
Codigo del area universitaria: Refiere a los digitos que identifican al area universitaria, los cuales se encuentran enlistados en el
Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area universitaria no esté en la relacion, debe realizarse la consulta al Area
Coordinadora de Archivos de la UNAM, para que le sea proporcionado uno.

4. Numero de baja documental: Es el nimero progresivo que se asigna a cada baja documental realizada. Se debe anotar con
nameros arabigos.

5. Fecha de elaboracidn: Especifica la fecha en que se realiza la baja documental. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos
para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.
Pagina___de__ : Son las paginas que integran el Inventario de baja. Refiere al nUmero progresivo de paginas y el total del mismo.
NUmero de caja: Nimero progresivo de la caja que contiene los expedientes que seran eliminados.

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

9. Codigo de clasificacién: Se anota la estructura y la simbologia descritas en la pagina 11 de los presentes Instrumentos. Es
importante mencionar que este codigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario general,
por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

10. Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el area universitaria. Se debe
colocar el nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue asignado desde la apertura del
expediente, el cual fue registrado en el Inventario general, por lo que solo se debe trasladar la informacion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

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

Fechas extremas: Es el inicio y la conclusién del asunto. En la celda de apertura debe colocarse la fecha de recepcion o entrega
del documento con el que inici6 el asunto y es el documento inicial del expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la fecha del
documento de archivo con el que concluy6 el asunto, en consecuencia, debe ser el Gltimo que se integra al expediente. Debe utilizarse
el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.

Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que debieron resguardarse los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el
archivo de concentracion (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO vigente y se contabilizaron a partir de la fecha de conclusion
del asunto. Se deben anotar en el formato del Inventario los datos como aparecen en el Catalogo antes mencionado dependiendo
de la serie 0 subserie a la que corresponda cada expediente.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que no estan incluidos en los demas campos del formato,
tales como el tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen, algun dafio fisico, entre otros. Se
deben anotar sin utilizar abreviaturas.

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

Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registran en el Inventario.

Periodo de afos: Son los afios extremos de los expedientes que registra el Inventario.

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

Peso: Es la cantidad aproximada en kg de la documentacién que se describe en el Inventario de baja documental. Para el llenado
de este dato debera utilizarse la aplicacion “calculadora” elaborada por el Area Coordinadora de Archivos de la UNAM.

Responsable del area productora de la documentacioén: Es el funcionario universitario adscrito al area universitaria responsable
gue autoriza la eliminacién de la documentacion, cuyo cargo o puesto es de jefatura de departamento hasta direccion. Por lo que se
debe anotar el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), el cargo y su firma.

Responsable del archivo de concentracion: Es el miembro de la comunidad universitaria adscrito al &rea universitaria, quien recibe
los expedientes para su resguardo y conservacion precautoria, y es quien elaboro el Inventario de baja documental y participé en el
proceso de valoracion, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firma.
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22. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del &rea universitaria y es el encargado de revisar el presente
Inventario, por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

23. Titular del Area Universitaria: Refiere al nombre completo y firma del titular del area universitaria quien otorga el visto bueno, en la
Ultima pagina del Inventario.
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6.3 Formato

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL Logo del Area

Universitaria

i ]
%‘/

FONDO: UNAM NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL:
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: 2 FECHA DE ELABORACION:
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: PAGINA: DE

NOMBRE PLAZOS DE

NUMERO  NUMERO DEL CODIGO DE . FECHAS EXTREMAS .
% CONSERVACION
DECAJA  EXPEDIENTE  CLASIFICACION DEL zadilzdlon] DS AtlORIES

EXPEDIENTE APERTURA | CIERRE AT

N A

18
El presente inventario consta de @péginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de @contenidos en Qcajas y
un peso aproximado de kg.

AUTORIZO ELABORO REVISO Vo. Bo.
NOMBRE CARGIO Y FIRMA DEL NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL AREA PROI?UCTORA RESPONSABLE DEL ARFHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
DE LA DOCUMENTACION DE CONCENTRACION UNIVERSITARIA
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7. Guia simple de archivos

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 2017 131

Manual.indd 131 @ 20/06/17 01:46



Manual.indd 132 @ 20/06/17 01:46



Manual.indd 133

7.1 Presentacioén

La Guia simple de archivos es el esquema general de las series y subseries documentales en posesion de cada area universitaria, del
mismo modo indica los datos generales de los responsables y la localizacién fisica de los archivos. Su propdésito es auxiliar a toda
persona para buscar y localizar la informacién en los archivos de tramite, concentracién e histérico de las areas universitarias. Por
consiguiente, las areas universitarias deben completar este instrumento con la informacién solicitada, tomando como base lo
establecido en el CGCA, siendo responsables de la informacion escrita en él. Posteriormente, entregarla al Area Coordinadora de
Archivos de la UNAM para ponerla a disposicion del publico a través del Portal de Transparencia de la Universidad en las fechas
establecidas por esta instancia. A continuacion, se describen los elementos requeridos:

7.2 Elementos descriptivos

1. Fondo: UNAM. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

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

3. Cdbdigo del &rea universitaria: Refiere a los digitos que identifican al &rea universitaria, los cuales se encuentran enlistados
en el Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area universitaria no esté en la relacion, debe realizarse la consulta
al Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, para que le sea proporcionado uno.

4. Fechade actualizacion: Corresponde al dia que establezca el Area Coordinadora de Archivos para la entrega de la Guia. Se
debe utilizar el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afno (dd/mm/aaaa)

5. Fecha de validacion: Fecha en que el Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM otorga el visto bueno y
gue puede ser igual o posterior a la fecha de actualizacion. Se debe utilizar el siguiente formato: dos digitos para dia, dos
digitos para mes y cuatro digitos para afo (dd/mm/aaaa). Es importante resaltar la fecha de validacion es de uso exclusivo del
Area Coordinadora de Archivos de la UNAM por lo que el &rea universitaria debe dejar en blanco este rubro.

6. Pagina__de__ : Son las paginas que integran la Guia simple de archivos. Se refiere al nimero progresivo de paginas y el
total del mismo.

DATOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE

7. Nombre del area productora de la documentacién: Nombre completo del area (direccién de area, subdireccion,
departamento o equivalentes) que genera la documentacibn que se encuentra en el archivo de tramite (sin utilizar
abreviaturas).
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Nombre del responsable del archivo de tramite: Nombre completo de la persona responsable del archivo de tramite, es
decir, quien genera la documentacion, asi como el cargo que ostenta (sin utilizar abreviaturas).

Numero telefénico y correo electrénico: Anotar el nimero telefénico institucional y la extension, clave lada si es el caso, asi
como el correo electronico institucional.

Direccién del archivo de tramite: Refiere a la ubicacion del archivo especificando el nombre de la calle, nimero, colonia,
cédigo postal, delegacién o municipio, estado y pais.

Nivel: Indica la serie o subserie de la documentacidn que se describe.

Cdodigo de clasificacion: Se anota el codigo de la serie o subserie conforme al CGCA.

Nombre de la serie o subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie tal como esté escrito en el CGCA vigente.

Fechas extremas: APERTURA CIERRE ; Periodo que abarca la serie o subserie. En la primera debe colocarse
la fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie, y en la segunda, colocar la fecha de apertura del ultimo
expediente generado. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (mm/aaaa)
empleando nimeros arabigos.

Volumen: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie y subserie.

Ubicacion fisica: Lugar fisico donde estan resguardadas las series o subseries. Se debe anotar el area u oficina donde se
encuentran.

DATOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nombre del responsable del archivo de concentracion: Nombre completo de la persona que es el responsable del archivo
de concentracidn, asi como el cargo que ostenta (sin utilizar abreviaturas).

NUumero telefénico y correo electrénico: Anotar el nUmero telefonico institucional y la extensién, clave lada si es el caso, asi
como el correo electrénico institucional.

Direccién del archivo de concentracién: Refiere a la ubicacion del archivo especificando el nombre de la calle, nimero,
colonia, cddigo postal, delegacion o municipio, estado y pais.

Area productora: Anotar el codigo del area universitaria y la clave de oficina que generd la documentacion.

Nivel: Indica la serie o subserie de la documentacién que se describe. Cuando se trate de material documental que adn no ha
sido incluido en el Cuadro general de clasificacion archivistica vigente. Se reportara al Area Coordinadora de Archivos de la
UNAM para su estudio, y en su caso incorporacion.

Cddigo de clasificacion: Se anota el codigo de la serie o subserie conforme al CGCA.

Nombre de la serie 0 subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie tal como esta escrito en el CGCA vigente.
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24. Fechas extremas: APERTURA CIERRE ; Periodo que abarca la serie o subserie. En la primera debe colocarse
la fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie, y en la segunda, colocar la fecha de apertura del ultimo
expediente generado. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (mm/aaaa)
empleando numeros arabigos.

25. Volumen: Registra la cantidad de expedientes y/o cajas que conforma cada serie y subserie.

26. Ubicacion fisica: Lugar fisico donde estan resguardadas las series o subseries. Se debe anotar la ubicacion topografica de
la serie o0 subserie, entendiéndose a esta como el lugar especifico en donde se resguarda la serie incluyendo datos como
pasillo, mueble, entrepafio, entre otros.

DATOS DEL ARCHIVO HISTORICO

27. Nombre del responsable del archivo histérico: Nombre completo de la persona que es el responsable del archivo histérico,
asi como el cargo que ostenta (sin utilizar abreviaturas).

28. Numero telefénico y correo electrénico: Anotar el nUmero telefonico institucional y la extensién, clave lada si es el caso, asi
como el correo electrénico institucional.

29. Direccion del archivo histdrico: Refiere a la ubicacion del archivo especificando el nombre de la calle, nimero, colonia,
cédigo postal, delegacién o municipio, estado y pais.

30. Nivel: Indica la serie 0 subserie de la documentacién que se describe.

31. Codigo de clasificacion: Se anota el cddigo de la serie o subserie conforme al CGCA.

32. Nombre de la serie o subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie tal como esté escrito en el CGCA vigente.

33. Afios extremos: De A ; Periodo que abarca la serie o subserie. En la celda De debe colocarse el afio del primer
expediente con la que inicia la serie, y en la celda A, colocar la fecha del Ultimo expediente generado. Debe utilizarse el formato
de cuatro digitos (aaaa) y emplear nUmeros arabigos.

34. Volumen: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie y subserie.

35. Ubicacion fisica: Lugar fisico donde estan resguardadas las series o subseries.

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

37. Vo. Bo.: Corresponde al nombre y firma del titular del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM, quién lo anotara una vez
recibida y revisada la Guia simple de archivos.
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7.3 Formato
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Logo del Area
Universitaria

FONDO: UNAM FECHA DE ACTUALIZACION: @
NOMBRE DEL AREA UNIVERSITARIA: FECHA DE VALIDACION: °
PAGINA: DE
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 3 °
AR . . R A
NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION: 7
s b v ] 760
' CORREO ELECTRONICO: @
_ : T\
DIRECCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: L0
ODIGO D OMBRE DE LA A R A BICACIO A
O
)
N4

NUMERO TELEFONICO:
CORREO ELECTRONICO:

CODIGO DE NOMBRE DE LA FECHAS EXTREMAS
CLASIFICACION  SERIE O SUBSERIE  APERTURA ‘ CIERRE

AREA

PRODUCTORA NIVEL

VOLUMEN UBICACION FISICA
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ARCHIVO HISTORICO

NOMBRE DEL CARGO:

RESPONSABLE DEL e NUMERO TELEFONICO: @
ARCHIVO HISTORICO: CORREO ELECTRONICO:

DIRECCION DEL ARCHIVO HISTORICO: %

CODIGO DE NOMBRE DE LA*" ANOS EXTREMOS TR UBICACION FiSICA
CLASIFICACION  SERIE O SUBSERIE \ DE A

N4 N4 ~—
ELABORO @ Vo. Bo.

NIVEL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE ARCHIVOS DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA
AREA UNIVERSITARIA UNAM
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8. Guia de archivo documental
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8.1 Presentacion

La Guia de archivo documental expone la descripcion general de la documentacién contenida en los expedientes de las series y subseries
documentales establecidas en el CGCA. Esta Guia completa el conjunto de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la UNAM
2017 y es el instrumento que debe utiliza el area universitaria para organizar y clasificar los documentos que se encuentran en su archivo.
De igual manera, apoya a toda persona a conocer el contenido de los expedientes a fin de facilitar su derecho de acceso a la informacion.
Por consiguiente, las areas universitarias deben emplear este instrumento en el trabajo archivistico. El Area Coordinadora de Archivos de la
UNAM la actualizara y la pondra a disposicion del publico a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia
de la Universidad.

En la Guia se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota el codigo de clasificacion de la serie y subserie, en la siguiente
se anota nombre de éstas, conforme esta establecido en el CGCA. La ultima columna muestra la descripcidon del conjunto de expedientes
gue conforman a cada serie y subserie.

SECCION 1S \ DOCENCIA

La elaboracion de reglamentos, acuerdos y normas

1S.1 Disposiciones en materia de docencia . L . .
universitarias aplicables a la docencia.
Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la formacion de
. . docentes, asi como su actualizacion, evaluacion y
1S.2 Programas y proyectos en materia de docencia . , : :
reconocimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Institucional.
La creacién, modificacion, actualizacién, aprobacion y
1S.3 Planes y programas de estudio acreditacion de los planes y programas de estudio que imparte
la UNAM.
L . La autorizacion de la UNAM para que instituciones educativas
1S.4 Incorporacion de planes de estudio

particulares impartan sus planes y programas de estudios.

La dictaminacion institucional a través de una validacion o
equiparacion de estudios realizados dentro o fuera del Sistema
Educativo Nacional, Gnicamente para fines académicos

La representacion gréafica o esquematica del plan de estudios o
curriculo de la escuela de procedencia nacional o extranjera.

Revalidacion de estudios y/o equivalencia de

185 estudios

1S.5.1 Mapa curricular de escuela de procedencia
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18.5.2

Revalidacién de estudios

La validacion institucional otorgada a los estudios realizados
fuera del Sistema Educativo Nacional.

18.5.3

Equivalencia de estudios

La equiparacion de los estudios realizados dentro del Sistema
Educativo Nacional.

15.6

Programas de movilidad estudiantil

La gestion para que los alumnos o estudiantes cursen
asignaturas y/o realicen actividades académicas, en una
institucion distinta a la de origen.

18.7

Programas de cooperacion docente

La planeacion, ejecucion y seguimiento de actividades que
contribuyan a la funcién de docencia cuyos fines se establecen
en un instrumento consensual.

1S8.8

Programas y proyectos de practicas académicas

La gestibn para que alumnos o estudiantes, apliquen los
conocimientos obtenidos.

18.9

Educacion continua

La planeacion, programacion, difusion y evaluacion de
actividades que tienen como fin complementar la formacién
curricular, profundizar y ampliar los conocimientos.

1S.10

Expedientes de alumnos y estudiantes

La trayectoria escolar de los alumnos o estudiantes desde su
ingreso hasta su egreso.

1S.11

Programas y proyectos de servicios educativos a
los alumnos y estudiantes

El disefio, desarrollo e impulso de recursos necesarios que
apoyen a los alumnos o estudiantes para fortalecer su formacién
académica.

1S.12

Becas

El procedimiento que comprende la convocatoria, seleccion y
asignacion de los apoyos financieros o en especie a favor de
alumnos o estudiantes que cubrieron los requisitos para ser
beneficiarios de una beca.

1S.13

Tutorias

El disefio e implementacion de acciones y estrategias para el
acompafiamiento del alumno en su formacion académica.

1S.14

Expedientes de académicos

La trayectoria académica, profesional, actualizacion vy
productividad de los académicos de esta Casa de Estudios.

15.15

Programas y proyectos de apoyo a la docencia

El disefio, desarrollo e impulso de recursos y acciones
encaminadas a la actualizacién, superacion, formacion vy
desarrollo del personal académico.

1S.16

Convocatorias y premios académicos

El procedimiento para reconocer el desempefio académico de
alumnos y docentes.

18.17

Actas de calificaciones

El registro de calificaciones obtenidas por los alumnos y
estudiantes.

1S.18

Registros de titulos

El asentamiento en el libro correspondiente de titulos de
guienes comprueben haber acreditado el plan de estudios de
alguna de las licenciaturas de esta Casa de Estudios.
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1S.19

SECCION 2S

Evaluacion e innovacion educativa

INVESTIGACION

El disefio, desarrollo, implementacion y andlisis de la evaluacion
de alumnos, docentes y del aprendizaje, asi como de la
innovacion educativa.

2S.1

Programas en materia de investigacion

Las acciones y lineas orientadas al fomento, apoyo y evaluacién
de la investigacion, con el fin de cumplir con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Institucional.

2S.2

Proyectos de investigacion

La planeacion, aprobacion, desarrollo, ejecucién y conclusion
del proyecto que desarrolle una linea de investigacion
encaminada al ambito tecnoldgico o a la innovacién conceptual
en cualquier area del conocimiento.

2S.3

Programas y proyectos de fomento y apoyo a la
investigacion

La planeacién, convocatoria, presentaciébn de proyectos, y
ejecucion de actividades encaminadas a apoyar y fomentar el
desarrollo de la investigacion fundamental y aplicada, la
innovacion tecnoldgica y la formacibn de grupos de
investigacion.

25.4

Programas de vinculacion,

asesorias

colaboracion 'y

La gestion de alianzas estratégicas, cientificas, sociales y
humanisticas entre esta Casa de Estudios y otras instituciones
Utiles para proponer e impulsar la creacion de nuevas formas de
organizacion que aprovechen recursos o resultados de
investigacion para apoyar el desarrollo de habilidades y
capacidades emprendedoras.

2S.5

Premios y distinciones en materia de investigacion

El procedimiento para reconocer la labor de los alumnos,
estudiantes y/o personal académico en materia de
investigacion.

2S.6

SECCION 3S

Programas y proyectos de evaluacion a la
investigacion

DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA

Las acciones y lineas orientadas para evaluar la investigacion,
con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.

3S.1

Programas y proyectos en materia de difusion y
extension de la cultura

Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la creacion vy
difusion de expresiones artisticas y culturales con el fin de
cumplir lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
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La promocidn, organizacion, desarrollo y difusion de actividades
3S.2 Actividades culturales culturales enfocadas fundamentalmente a complementar la
formacién de los alumnos y estudiantes.

Las actividades para impartir ensefianzas de caracter general a
3S.3 Programas de extension universitaria la sociedad, dar a conocer el resultado de la investigacion
cientifica y la labor docente que realiza la UNAM.

La planeacion, organizacion y consecucion de actividades

3S.3.1 Vinculacién con egresados de la UNAM / . .
realizadas con egresados de la Universidad.
La actualizacion y formacién de recursos humanos en los
L . o distintos sectores de la sociedad para responder a los cambios
35.3.2 Extension universitaria ; : )
y transformaciones que exige el entorno nacional e
internacional.
L i Las actividades para promocionar elementos de la cultura por
354 Programas de extension artistica y cultural para p P

conducto de académicos, alumnos y areas universitarias.

El procedimiento para publicar obras, cuya autoria corresponde
3S.5 Produccién y fomento editorial a universitarios o bien son consideradas importantes para
enriquecer la formacion de los alumnos.

La gestion de actividades que propicien la actividad fisica y
mental entre los miembros de la comunidad universitaria.

La planeacién y ejecucion de actividades que contribuyan al
3S.7 Programas de recreacion universitaria desarrollo integral de los miembros de la comunidad
universitaria.

La planeacion y ejecucion de actividades relacionadas con el
desarrollo fisico, practica del deporte y el empleo del tiempo libre

3S.6 Programas de desarrollo deportivo

3S.8 Actividades deportivas it ! . -
como parte de la formacion de la comunidad universitaria y
fomento a la salud.
. o . P El procedimiento para reconocer la labor de los alumnos,
Premios y distinciones en materia de difusion y . g . e,
3S.9 estudiantes y/o personal académico en materia de difusion y

extension de la cultura -,
extension de la cultura.

El procedimiento para reconocer la labor de los alumnos,
3S.10 Premios y distinciones al desarrollo deportivo estudiantes y/o personal académico en alguna actividad

deportiva.
SECCION 4S ‘ GOBIERNO

Las comunicaciones oficiales emitidas por las autoridades
universitarias con fundamento en la Legislacion universitaria.

4S.1 Mensajes de autoridades
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4S.2

Sesiones de cuerpos colegiados

La programacion, verificacion, insumos y acuerdos de las
sesiones ordinarias y extraordinarias de los cuerpos colegiados
universitarios.

4S.3

Dictamenes

El andlisis, discusion, votacion y aprobacion para emitir una
opiniébn o juicio realizado por los miembros de un cuerpo
colegiado o autoridad universitaria en el uso de sus atribuciones
o funciones.

4S.4

Nombramientos y designaciones

La designacién o nombramiento de un funcionario universitario
para el ejercicio de un cargo.

4S.5

Elecciones universitarias

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

4S.6

Resolucion de conflictos entre autoridades
universitarias

El procedimiento para dirimir conflictos por la autoridad
universitaria competente.

4S.7

Recomendaciones

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

4S.8

Procedimientos disciplinarios sobre faltas a la
Legislacién universitaria

El procedimiento institucional seguido ante el Tribunal
Universitario o la Comisién de Honor.

4S.9

SECCION 1C

Premios, distinciones y reconocimientos recibidos
por la Institucion

LEGISLACION

Las constancias que verifiquen que esta Casa de Estudios ha
sido premiada y reconocida por su labor.

UNIVERSITARIA

La elaboracion de ordenamientos juridicos para regular las

1C.1 Disposiciones en materia de legislacion L . . - ; e
actividades en materia de legislacion universitaria.
Las iniciativas y propuestas en materia de emision de
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion |normatividad institucional, con el fin de cumplir con lo
establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
1C.3 Ordenamientos juridicos universitarios La creacion, a_pro_bamon, actualizacion y publicacion del marco
normativo institucional.
1C.3.1 Estatutos !_a _ creacion, aprobacion y publicacibn de estatutos
institucionales.
La creacién, aprobacion y publicacion de reglamentos
1C.3.2 Reglamentos universitarios.
1C.4 Acuerdos del Rector y del Patronato Universitario La creacion, aprobacion Y quhpamon de los Acuerdos del
Rector o del Patronato Universitario.
. . La creacion, aprobacion y publicacion de actos administrativos
1C.5 Lineamientos

de lineamientos universitarios.
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1C.6 Criterios de interoretacion El procedimiento para dar sentido a la norma vigente aplicable
' P para su correcta aplicacion en el &mbito universitario.
La creacidn, revision, celebracion, validacion, registro y depésito
1C.7 Instrumentos juridicos consensuales de los contratos, convenios Yy demas instrumentos
consensuales, en los cuales la UNAM es parte.
El procedimiento para que las &reas universitarias incorporen o
1C.8 Registro y certificacion de firmas certifiquen la firma autografa de las autoridades y funcionarios
universitarios a los registros institucionales.
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
Programas rovectos en materia de asuntos Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las actividades
2C.1 rog y proy universitarias de aspecto juridico con el fin de cumplir con lo
juridicos : T
establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
. . La ejecucion de la voluntad como representante legal, para
2C.2 Actuaciones y representaciones L . h
llevar a cabo un acto juridico en nombre de la Universidad.
. . . La consulta sobre opinion técnica juridica de las areas
2C.3 Asistencia, asesorias y consulta . o .
universitarias y la respuesta del area consultada.
- Las actuaciones juridicas cuyo objeto es dirimir las
2C.A4 Juicios donde la UNAM es parte ; J Y )
controversias en la que la Universidad es parte.
- Las actuaciones en las que se verifican las diversas etapas del
2C.7 Procedimientos penales S
procedimiento.
Los tramites realizados para llevar a cabo las formalidades
- . o - . pactadas en los contratos de trabajo, mediante las cuales se
2C.8 Procedimientos de investigacion administrativa : . ! . ;
realizan diligencias para indagar las conductas imputadas a los
trabajadores académicos o administrativos de base.
Las actuaciones cuyo fin es conformar o impugnar la
2C.9 Procedimientos administrativos no contenciosos |declaracion de voluntad de un 6rgano del poder publico en
ejercicio de la funcién administrativa.
. ' El procedimiento juridico donde se evalta el cumplimiento de
2C.9.1 Revisiones fiscales procedin J P
las obligaciones fiscales.
. Las diligencias realizadas por autoridades competentes con la
2C.9.2 Inspecciones - TP : L
finalidad de supervision diversa a cuestiones de auditoria.
. Los procedimientos que posibilitan el tréfico de mercancias no
2C.9.3 Importaciones P que p
nacionales.
2C.10 Pedimentos, solicitudes y requerimientos no |Los requerimientos de informacién a esta Casa de Estudios y su
' contenciosos respuesta, siempre y cuando no formen parte de un
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procedimiento en donde esta sea parte o se relacione con el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

2C.10.1

Pedimentos, solicitudes y requerimientos de
autoridad competente en materia penal

Los requerimientos de informacion por parte de alguna
autoridad en materia penal a esta Casa de Estudios y que no se
relacione con procedimientos en los que la UNAM es parte.

2C.10.2

Pedimentos,
judiciales

solicitudes y  requerimientos

La solicitud de informacién o documentacion por parte de alguna
autoridad judicial a esta Casa de Estudios y que no guarda
relacion con procedimientos en los que la UNAM es parte.

2C.10.3

Solicitud de peritos

La solicitud de cualquier autoridad jurisdiccional a esta Casa de
Estudios para que apoye al juzgador con sus conocimientos
técnicos sobre ciencias, artes u oficios, en los cuales es
especialista.

2C.11

Tramites migratorios y consulares

Los procedimientos establecidos en la normatividad nacional o
internacional para que alguna persona pueda residir en nuestro
pais, siendo extranjero o bien, siendo nacional pueda
permanecer conforme a derecho en algun otro pais, siempre y
cuando esta Casa de Estudios se vea representada.

2C.12

Quejas y recomendaciones en materia de

Derechos Humanos

Las actuaciones de la UNAM ante la instancia competente en
materia de Derechos Humanos.

2C.13

Derechos Universitarios

La recepcibn y tramite de las reclamaciones, quejas,
inconformidades o denuncias formuladas, por alumnos o
miembros del personal académico de la UNAM, ante la
Defensoria de los Derechos Universitarios cuando consideren
gue se han afectado los derechos que les otorga la Legislacion
Universitaria.

2C.131

Quejas y recomendaciones en materia de

Derechos Universitarios

La recepcion, radicacion y resolucion de las reclamaciones,
quejas, inconformidades o denuncias formuladas ante la
Defensoria de los Derechos Universitarios.

2C.13.2

Remisiones

El tramite de las reclamaciones, quejas, inconformidades o
denuncias formuladas ante la Defensoria de los Derechos
Universitarios, cuando ésta no es competente.

2C.14

Derechos de propiedad industrial

Las gestiones efectuadas para las creaciones industriales
mediante patentes, los registros de modelo de utilidad, disefios
industriales, esquemas de trazado de circuitos integrados y
secretos industriales.

2C.141

Marcas

El control y registro de una marca, entendiéndose a esta como
todo signo visible que distinga productos o servicios de otros de

su misma especie o clase en el mercado.
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El procedimiento para el control y registro de un aviso o nombre

CION 3C

2C.14.2 Avisos y nombres comerciales ;
comercial.
Las actuaciones ante los organismos competentes para
2C.14.3 Patentes proteger una invencién para que Unicamente la UNAM la utilice
y explote.
Las actuaciones para proteger los modelos de utilidad, siendo
2C.14.4 Modelos de utilidad estos los titulos de propiedad industrial que protegen
invenciones de menor complejidad técnica.
2C.14.5 Disefios industriales Las actuaciones para registrar disefios industriales.
La gestién para reconocer a favor del autor de obras literarias y
2C.15 Derechos de autor artisticas el goce de prerrogativas y privilegios exclusivos de
caracter personal y patrimonial.
2C 151 Obras artisticas y literarias IITa ge_stién para obtener el reconocimiento al autor de obras
iterarias y artisticas.
2C 152 Registro legal de publicaciones periédicas El tramite para obtener el certificado de la reserva de derechos

PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION

otorgada a titulos de publicaciones o difusiones periodicas.

Normas y politicas en materia de planeacion,

La elaboracion de reglamentos, acuerdos y normas

3C.1 programacion, presupuestacion, evaluacién vy |universitarias aplicables a las funciones de programar, organizar
organizacion y presupuestar con el fin de optimizar los recursos.
Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas
3C.2 Programas y proyectos en materia de planeacién | universitarias en materia de planeacioén, con el fin de cumplir con
lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
Programas y proyectos en materia de La_s ac_cio_nes y Il'neas_ orientadas a fort_a}lecer las tareas
3C.3 A universitarias en materia de presupuestacion, con el fin de
presupuestacion ; . .
cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas
3C.4 Programa_s’ y proyectos en materia de informacion universitaria}s en materia de infqrmacién y evaluacion, con el fin
’ y evaluacion de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.
El conjunto de acciones y lineas orientadas a mejorar el disefio
. de los sistemas estructurales y utilizar adecuadamente los
Programas y proyectos en materia de . . ! . i
3C.5 recursos humanos, materiales y financieros de la Universidad,

organizacion

con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.
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3C.6

Instrumentos de planeacién institucional

El proceso mediante el que se formulan las estrategias, politicas
y programas institucionales orientados al cumplimiento de los
fines de la Universidad y de las areas universitarias, asi como
de los resultados obtenidos.

3C.6.1

Plan de Desarrollo Institucional

El proceso de elaboracion y presentacion cuatrianual de los
programas estratégicos y las lineas de accién que conducen el
quehacer institucional.

3C.6.2

Programa de trabajo institucional

El proceso de elaboracion y presentacion anual de las
estrategias, politicas y programas institucionales, asi como los
indicadores de seguimiento y evaluacién.

3C.6.3

Informe institucional

La elaboracion y presentacion anual que presenta los resultados
del seguimiento y evaluacién de las actividades institucionales
desarrolladas.

3C.6.4

Planes de desarrollo de las areas universitarias

El proceso de elaboracion y presentacion del diagnéstico,
objetivos y prioridades de cada area universitaria.

3C.6.5

Programas de trabajo de las areas universitarias

El proceso de elaboracion y presentacion anual de las
estrategias, politicas, programas e indicadores de seguimiento
y evaluacion.

3C.6.6

Informes de las areas universitarias

La elaboracién y presentacion de informaciéon anual que
presente los resultados del seguimiento y evaluacion de las
actividades desarrolladas en las areas universitarias.

3C.7

Informacién estadistica

El proceso de recopilacion, organizacién, resumen vy
presentacion de datos numéricos sobre la realizacion de las
funciones universitarias.

3C.8

Programacion presupuestal

El proceso de formulacion e integracion de las directrices
encaminadas a establecer los ingresos y egresos de la UNAM y
Sus areas universitarias.

3C.9

Indicadores  de
productividad

desempefio, calidad vy

Los procesos que evallan la eficacia y eficiencia en las metas y
el desempefio, con el fin de verificar el cumplimiento de
objetivos institucionales establecidos.

3C.10

Dictamen técnico de estructuras administrativas

La planeacion, organizacion, estudio y proyeccién sobre el
disefio organizacional, estructura de sueldos, salarios y
creaciones de puestos, para mejorar el aprovechamiento de
recursos humanos y los procesos de trabajo de las areas
universitarias.

3C.11

Integracién y revision de manuales, normas,
lineamientos de procesos y procedimientos

El proceso mediante el cual se elabora o actualiza el
instrumento organizacional que establece la estructura
orgdnica, funciones, atribuciones, procesos y procedimientos de
las areas universitarias.
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El conjunto de acciones y lineas orientadas a mejorar los

3C.12 Programas de mejora administrativa métodos y sistemas para que la administracion de esta Casa de
Estudios sea eficaz y eficiente.
e : - Las actividades necesarias para certificar algunos procesos
3C.13 Certificacién de calidad de procesos y servicios . h > para ¢ 9 P
realizados por las &reas universitarias.
L L El proceso para dotar a areas universitarias de atribuciones
3C.14 Desc_:oncentramon_ y des_c_e ntra_llzacmn de administrativas, de personalidad juridica y de autonomia
' funciones académicas y administrativas ; !
funcional.
. Las acciones lineas orientadas a fortalecer las tareas
Programas y proyectos en materia de| . o y . i ' )
3C.15 universitarias en materia de programacion, con el fin de cumplir

CION 4C

programacion

con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

RECURSOS HUMANOS

4C.1

Programas y proyectos en materia de recursos
humanos

El conjunto de acciones y lineas orientadas a impulsar la
capacitacion, actualizacion y profesionalizacion de los
trabajadores universitarios y aprovechamiento de los recursos
humanos, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Institucional.

4C.2

Expedientes de personal

La relacién laboral del trabajador universitario con esta Casa de
Estudios.

4C.3

Registro y control de plazas

El registro de los puestos que conforman a la Universidad, las
areas donde estan asignados, la condicién laboral en que se
encuentran y sueldo.

4C.4

Nomina institucional

El registro de las remuneraciones otorgadas al personal
universitario, aplicando los movimientos e incidencias, asi como
el otorgamiento de las prestaciones, retenciones y los estimulos
establecidos en los contratos colectivos de trabajo y demas
disposiciones universitarias.

4C.5

Reclutamiento y seleccion

La reclusién y seleccién de recursos humanos para ocupar las
plazas que no sean de confianza.

4C.6

Incidencias del personal

Los movimientos o registros que afectan el pago de las
remuneraciones de un trabajador como: altas, bajas, cambio de
adscripcion, promociones, licencias, faltas y retardos.

4C.7

Descuentos

El procedimiento para aplicar las deducciones a los ingresos del
trabajador universitario en forma periddica, derivados de
obligaciones fiscales, administrativas, legales o contractuales.

4C.8

Estimulos

El proceso para otorgar un incentivo economico para el
trabajador universitario, convirtiéndose en un beneficio
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econdémico independiente al sueldo, sin ser éste un ingreso fijo,
regular ni permanente.

4C.9

Concursos de oposicion

El procedimiento publico a través del cual se puede llegar a
formar parte del personal académico de esta Casa de Estudios.

4C.10

Prestaciones contractuales

El cumplimiento de las prestaciones contractuales pactadas en
los contratos colectivos de trabajo.

4C.11

Programas de retiro voluntario

El procedimiento para que trabajadores universitarios decida
voluntariamente incorporarse al programa para concluir la
relacién laboral con la UNAM.

4C.12

Asuntos laborales

El procedimiento institucional dispuesto para coadyuvar en el
cumplimiento de los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes y
aplicables en la UNAM.

4C.13

Expedicion de constancias y credenciales

El tramite para otorgar una identificacion que acredite a una
persona como trabajador universitario o bien, cuando se expide
un documento que compruebe una circunstancia laboral.

4C.14

Servicios profesionales

La celebracion del instrumento consensual que pacte una
relacion juridica del orden civil, entre la Universidad y un
profesional que realice actividades intelectuales o materiales en
favor de esta Institucion.

4C.15

Pago por otros servicios

La programacion y autorizacion de actividades, en donde
participan trabajadores universitarios realizando actividades
diversas a las inherentes al puesto, cargo o plaza que ostentan,
por las cuales reciben ingresos extraordinarios.

4C.16

Capacitacion y adiestramiento al personal

La planeacion y ejecucion de cursos para fortalecer su
desempefio en beneficio de esta Casa de Estudios.

4C.17

Premios y distinciones al personal

La convocatoria, participacion, seleccién y reconocimiento de
los trabajadores por su desempefio laboral.

4C.18

SEC

CION 5C

Banco de horas

RECURSOS FINANCIEROS

El procedimiento donde la administracion central de la UNAM
asigna anualmente a una entidad docente, el conjunto de
recursos presupuestales en horas/semanas/mes con el fin de
contratar personal académico de asignatura para cubrir las
actividades docentes.

5C.1

Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contables

El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos
financieros y contables, con el fin de cumplir con lo establecido
en el Plan de Desarrollo Institucional.
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5C.2

Egresos

La erogacion o salida de recursos financieros de esta Casa de
Estudios.

5C.3

Ingresos

La obtencion de recursos econémicos que aporta el Estado a la
UNAM y otros que ella misma genera.

5C.4

Estados financieros

El informe anual que refleja la situacién financiera de la UNAM
o de sus diversas areas universitarias.

5C.5

Libros contables

La informacion financiera de la Institucion, que atiende las
operaciones realizadas en un periodo de tiempo determinado,
mismos que deben legalizarse atendiendo las disposiciones
normativas universitarias.

5C.6

Registro y control de pdlizas de egresos

El procedimiento de apertura, registro y control de los
movimientos contables referentes a las erogaciones.

5C.7

Registro y control de pdlizas de ingresos

El registro de todo aquello que la UNAM y sus areas
universitarias reciben por concepto de ingresos.

5C.8

Pélizas de diario

La elaboracion de operaciones que no implican una entrada de
dinero al banco ni una salida por la cual se deba elaborar un
cheque.

5C.9

Auxiliares de cuentas

El grupo de cuentas distintas a las que aparecen en el libro
mayor general, que sirve para detallar el saldo de la cuenta
control que aparece en éste.

5C.10

Conciliaciones

El procedimiento de inspeccion de los libros de la UNAM
conjuntamente con el estado de cuenta enviado por el banco
para los efectos necesarios.

5C.11

Asignacion y optimizacion de recursos financieros

La distribucién formal de los recursos econémicos a las areas
universitarias para su aplicacion.

5C.12

Valores financieros

La valoracién de los activos intangibles y pasivos para conocer
el andlisis de inversioén, fusiones y operaciones.

5C.13

Estado del ejercicio del presupuesto

El andlisis, seguimiento y verificacion del ejercicio de los
egresos e ingresos presupuestarios.

5C.14

Transferencias del presupuesto

Las transferencias presupuestarias que tiene por objeto
proporcionar recursos a las areas universitarias en el ejercicio
de sus funciones.

5C.15

Ampliaciones del presupuesto

La gestion para que las areas universitarias obtengan recursos
adicionales a su presupuesto original.

5C.16

Aportaciones a capital

La ampliacidn de los recursos canalizados para incrementar el
capital de la UNAM.

5C.17

Créditos concedidos

La apertura de crédito o cualquier medio equivalente de
financiacion.
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La informacion presupuestaria de caracter comprobatorio para

5C.18 Cuentas por liquidar el registro de cualquier tipo de erogaciéon reflejado en el
presupuesto.

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

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

El procedimiento de apertura, autorizaciéon, control vy
5C.21 Control de cheques actualizacién de firmas en las cuentas de cheques por concepto
de fondo fijo que operan las areas universitarias.

El registro de todo el efectivo que ingresa a las areas
5C.22 Caja universitarias, por cheques o en valores, asi como los egresos
de dinero, efectivo o de cheques.

La utilizacion del efectivo disponible para que las &reas

5C.20 Compras directas

5C.23 Fondo fijo y revolvente . o . . .
universitarias cubran necesidades menores de pago inmediato.
5C.24 Inversiones en valores El proceso de inversién de recursos institucionales.
_ . Las actuaciones relacionadas con los fideicomisos que la UNAM
5C.25 Fideicomisos

celebra con diferentes instituciones fiduciarias.

La situacidn financiera, ingresos y dictamen presentado por un
5C.26 Cuenta anual despacho externo para transparentar el manejo de recursos por
parte de la Universidad.

Las gestiones periddicas y registros de los bancos en los que se
depositan o guardan los ingresos o egresos de la UNAM.

SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

5C.27 Bancos

. El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos
Programas y proyectos en materia de recursos

6C.1 : i e materiales, obras, conservacion y mantenimiento, con el fin de
materiales, obras, conservacion y mantenimiento ; . L
cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
L . - La adquisicion, arrendamiento servicios a través de la
6C.2 Adquisicion, arrendamiento y servicios quis L y
celebracién de actos juridicos por parte de la UNAM.
. Las actuaciones necesarias para construccion de obras nuevas
6C.3 Expedientes de obras P

o de aquellas que sean consideradas como tal.

Las actuaciones relacionadas con la celebracion de un contrato
a través del cual una aseguradora se obliga, mediante el cobro
6C.4 Seguros y fianzas de una prima, a indemnizar a esta Casa de Estudios dentro de
los limites pactados, el dafio producido a la UNAM o a su
comunidad cuando ocurra algun siniestro sobre riesgos objeto
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de cobertura de dicho seguro bien sobre las garantias que
buscan asegurar el cumplimiento de una obligacién a través de
la figura de un fiador.

Calidad en materia de obras, conservacion y

El proceso de verificacidn en materia de obras y servicios, para

6C.5 ) . la creacién, mantenimiento y equipamiento de las obras de
equipamiento acuerdo a lo aprobado por el Comité de Obras.
6C.6 Precios unitarios en obras y servicios La cotlzgplon de precios en obras y servicios para su
contratacion.
La consulta y respuesta sobre temas relacionados con la
6C.7 Asesoria técnica en materia de obras construccién, conservacién, mantenimiento y equipamiento de
bienes inmuebles de esta Casa de Estudios.
s - El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o
Conservacion 'y  mantenimiento  de la . . . e
6C.8 . . correctivo a fin de mantener en operacion los edificios,
infraestructura fisica ) . . .
instalaciones y equipo del inmueble.
La elaboracion y registro del padrén de proveedores y
6C.9 Registro y control de proveedores y contratistas [contratistas que celebran contratos de adquisicion,
arrendamiento, obra y servicio.
. . . N El proceso de registro, control de altas, bajas y transferencias
6C.10 Registro y control del inventario de activo fijo de bienes de la UNAM.
6C.11 Inventario fisico y control de bienes muebles El proceso de registro, control de altas, bajas y transferencias
de bienes muebles de la UNAM.
6C.12 Inventario fisico y control de bienes inmuebles El proceso de registro, control de altas, bajgs y transferencias
de bienes inmuebles de esta Casa de Estudios.
6C.13 Almacenamiento, control y abastecimiento de|La administracién y suministro de bienes y materiales
' bienes y materiales necesarios para el funcionamiento de la Universidad.
6C.14 Control de calidad de bienes e insumos La_ revision de los es;andares de calidad en los bienes e insumos
al ingresar al almacén.
Control y seguimiento de obras, remodelaciones y Las actuaciones de las areas universitarias mvolucradas_ para
6C.15 : . supervisar y en su caso aceptar los avances en materia de
equipamiento o ; .
obras, remodelacion y equipamiento.
Las actuaciones por parte de esta Casa de Estudios para
6C.19 Control de material biolégico cumplir con la normativa aplicable a la identificacion,

separacion, envasado, almacenamiento, acopio, recoleccion,
transporte, tratamiento y disposicion final del material biolégico.
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SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

7C.1

Programas y proyectos en materia de servicios
generales y movilidad

El proceso para disefiar, desarrollar e impulsar acciones y lineas
para mejorar y garantizar los servicios generales, movilidad y
transporte, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Institucional.

7C.2

Servicios médicos

Las acciones programadas para la conservacion de la salud de
la comunidad universitaria, la salud ambiental y la supervision
de las condiciones de las instalaciones en esta Casa de
Estudios.

7C.3

Servicios basicos

Las labores implementadas para operar el sistema integral de
servicios electromecanicos, hidrosanitarios, instalaciones
especiales y cualquier otro suministro basico para que las areas
universitarias cumplan con sus funciones, atribuciones y
competencias.

7C.4

Servicios de seguridad y vigilancia

Las acciones de prevencion y atencion de riesgos que afecten
la integridad de la comunidad universitaria y de la propia
institucion, con la finalidad de salvaguardar a la comunidad, sus
bienes y el patrimonio universitario.

7C.5

Servicios de limpieza, higiene y fumigacion

El programay la realizacion de los servicios de limpieza, higiene
y fumigacién para conservar los espacios universitarios
internos, externos y comunes de las areas universitarias en
Optimas condiciones de uso.

7C.6

Servicios de transporte, movilidad y
estacionamientos

El control, administracion, supervision y mantenimiento del
servicio de transporte que ofrece la UNAM, en sus distintas
modalidades; asi como las mejoras de movilidad en los campi
universitarios, las conexiones a la red de transporte publico, el
ingreso de vehiculos externos al campus central incluyendo el
servicio publico de transporte concesionado, asi como de los
estacionamientos.

7C.7

Servicios de telefonia, telefonia celular vy
radiocomunicacion

La solicitud, contratacién, control, asesoria y mantenimiento de
los servicios de telefonia, telefonia celular y de
radiocomunicacion para enlazar y mantener en Optimas
condiciones la comunicacion entre las areas universitarias.

7C.8

Servicios de correspondencia y paqueteria

La recepcion, clasificacion, registro y distribucion de
comunicacion escrita, material postal y correspondencia
ordinaria.
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- . . . El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o
Mantenimiento, conservacion e instalacion de . T oo .
7C.9 mobiliario correctivo para mantener en operacién el mobiliario de las areas
universitarias.
El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o
- . . . correctivo para mantener en operacion el equipo de cémputo de
Mantenimiento, conservacion e instalacion de . par: o op quipo P
7C.10 . . las areas universitarias, asi como el servicio informéatico de
equipo de coOmputo . . .
soporte técnico a computadoras y redes, préstamo de equipo de
cdmputo y antivirus.
. La adquisicion, registro, uso, control, mantenimiento y baja del
7C.11 Control del parque vehicular 9 . ges o yba
parque vehicular universitario.
. La administracion y control de consumo de combustibles para
7C.12 Control de combustible y con . . SUDIes p
motores de combustion interna de las &reas universitarias.
7C13 Administracion de auditorios, salas, estadios y|La planeacion, organizacién y control de estadios, salas,
' otras instalaciones auditorios y otras instalaciones de la UNAM.
El disefio, implementacion y actualizacion de las lineas
Proaramas rovectos de  prevencion institucionales para establecer, coordinar y desarrollar acciones
7C.14 gramas y  proy P Ylde proteccion civil en las etapas de prevencion, auxilio y
proteccion civil O i .
restablecimiento, asi como los programas internos de
proteccion civil de las areas universitarias.
o . . : L laneacion j ion r rrollan
Capacitacién y adiestramiento en materia de a paneacion 'y €jecucio de cursos - que 0_'936‘ ofian,
7C.15 I SR perfeccionan y actualizan conocimientos, habilidades vy
prevencion y proteccion civil . ” R
destrezas en materia de prevencion y proteccion civil.
El proceso para identificar los riesgos a los que esta expuesta
7C.16 Andlisis de riesgo la comunidad universitaria, sus visitantes, bienes, patrimonio
artistico, cultural, cientifico y su memoria historica.
La respuesta a las consultas de las areas universitarias
7C17 Asesorias en materia de prevencion y proteccion | especializadas, asi como su respectiva opinion técnica en
' civil materia de identificacion de riesgos, prevision, prevencion,
mitigacion, auxilio y recuperacion.
SECCION 8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer el
. . _|desarrollo y modernizacion de la infraestructura central de
Programas y proyectos en materia de tecnologias| _ . . , . o
8C.1 ; » NP cémputo y de telecomunicaciones para las areas universitarias
de la informacién y la comunicacion . . o i :
y la comunidad universitaria, con el fin de cumplir con lo
establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
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8C.2

Desarrollo e infraestructura de
telecomunicaciones

La planeacién, instalacion, equipamiento, operacién vy
mejoramiento de la infraestructura de computo para incrementar
la capacidad de aprovisionamiento.

8C.4

Infraestructura de redes de comunicacion de voz,
datos y video

El disefio de infraestructura y desarrollo de sistemas de
colaboracion (VolP) en redes de telefonia de nueva generacion.

8C.5

Supercoémputo

La planeacion, adquisicion, instalacion, operacién, desarrollo y
mantenimiento de una supercomputadora con capacidades
excepcionales de procesamiento y almacenamientos para
impulsar la investigacion y la docencia.

8C.6

Control de calidad de software y hardware

El procedimiento para verificar y dar recomendaciones sobre la
calidad y eficiencia de software y hardware.

8C.7

Asesoria en tecnologias de la informacion y la
comunicacion

La respuesta a la consulta a las areas especializadas y su
respectiva opinién técnica en tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

8C.8

Programas y proyectos en materia de informatica

El conjunto de acciones y lineas orientadas a la creacion,
implementacion y/o actualizacion de medios que permitan el
procesamiento automatico de informacion mediante dispositivos
electrénicos y sistemas computacionales, con el fin de contribuir
a la realizacion del Plan de Desarrollo Institucional.

8C.9

Desarrollo informéatico

El desarrollo y posterior implementacion de sistemas
informéaticos con la finalidad de capturar, almacenar, procesar y
transmitir informacion.

8C.10

Aseguramiento informético

El disefio de normas, procedimientos, métodos y técnicas
destinados a proteger la integridad y la privacidad de la
informacién almacenada en un sistema informatico

8C.10.1

Identidad digital

El procedimiento para proporcionar certificados digitales a la
comunidad universitaria para firmar electrénicamente en los
sistemas de la UNAM que acepten el uso de la Firma Electrénica
Avanzada.

8C.10.2

Seguridad informéatica

El conjunto de procedimientos, estrategias y herramientas para
garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién.

8C.11

Andlisis, desarrollo y programacion de sistemas

El disefio, construccién y mantenimiento de sistemas para lograr
el uso adecuado y la interoperabilidad de todos los sistemas en
toda la UNAM.

8C.12

Automatizacién de procesos

El estudio, disefio, costos, instalacion, mantenimiento y
operacion de la sustitucion de tareas manuales a otras
realizadas de manera automatica por maquinas para realizar
procesos o trabajos de manera agil.
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Control y modernizaciébn de los recursos

La informacion referente a los recursos informaticos, su control,

8C.13 . " actualizacion y ampliacion a fin de cumplir con los planes de
informéaticos . . o
desarrollo de las areas universitarias.
8C.14 D?s_arrollo, actualizacion y mantenimiento de|La _c_reaqipn, revision y actuqlizaci()n de la pagina, asi como la
pagina web verificacion de su funcionamiento.
El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer los
procesos de organizacion documental y los instrumentos de
8C.15 Prpgramas_y proyectos en materia de servicios de acceso de cada biblioteca o uni_dad d_e informacit_jn, asi como el
la informacién servicio de consulta a los usuarios a fin de cumplir las funciones
de la Universidad y lo planteado en el Plan de Desarrollo
Institucional.
El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
8C.16 Gestién documental vital, desde su recepcion o produccidn hasta su disposicion final,
en cada una de las areas universitarias.
Las politicas, lineamientos y criterios para el manejo, operacion,
8C. 17 Administracién de archivos distribucién}, orga_nizac'i()n, descripci.én, valorqcién,
conservacion y destino final de los archivos en las areas
universitarias.
La planeacion y organizaciéon de los recursos que se utilizan
8C.18 Administracién de bibliotecas para llevar a cabo las funciones de las bibliotecas, asi como la
difusién de sus acervos y servicios.
La planeacion y organizacién de los recursos que se utilizan
8C.19 Administraci_()'n de otros centros de | para IIevar',a cabp las funciongs _Qe los centros ge
documentacion documentacion, asi como la difusion de informacion
especializada, acervos y servicios que proporcionan.
La planeacion y organizacion de los recursos que se utilizan
8C.20 A_dministracién y preservacion de acervos para ad_ministrar los acervos d_igitalt_es_,.asi como las medidas_clje
digitales confiabilidad, autenticidad y disponibilidad para la preservacion
de los acervos digitales.
8C.21 .Procesos, técnicos en los servicios de la|Los procesos que se realizan _para mantener y mejorar los
informacién servicios de informacién de las &reas universitarias.
. L, - El uso de los recursos tecnoldgicos para la difusion de los
8C.23 Productos para la divulgacion de servicios servicios institucionales.
Las actividades realizadas para desarrollar un producto o
8C.24 Servicios y productos de internet e intranet servicio en lared, ya sea de internet o intranet, los cuales deben

ser seguros, confiables y eficaces, en beneficio de las areas
universitarias.
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SECCION 9C

COMUNICACION SOCIAL

9C.1

Programas y proyectos en materia
comunicacion social

de

El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer la
politica, procesos y actividades para mantener informada a la
comunidad universitaria y a la sociedad mexicana sobre el
avance y acontecer de la Universidad y las areas universitarias,
con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.

9C.2

Publicaciones e impresos institucionales

El procedimiento para informar a la sociedad periddicamente del
guehacer universitario a través de los medios de comunicacion
institucional.

9C.3

Material multimedia

El estudio, disefio, elaboracién y programacion de material
multimedia para difundir la realizacion de las funciones
sustantivas, asi como la organizacion, consulta y conservacion
para su utilizacién en las areas universitarias.

9C.4

Publicidad institucional

Las acciones para informar a la sociedad en general lo relativo
al quehacer universitario a través de los medios de
comunicacién internos y externos.

9C.5

Entrevistas para medios

La gestidén, consecucion y publicacién de entrevistas entre
miembros de la comunidad universitaria con representantes de
los medios de comunicacion sobre el acontecer institucional.

9C.6

Boletines informativos para medios

La elaboracién, registro y publicacién periédica de boletines
informativos sobre la vida universitaria en los medios de
comunicacion.

9C.7

Inserciones y anuncios en medios

La solicitud, gestion, presupuesto, contratacion y propuesta
gréfica para las inserciones en medios de comunicacion
externos.

9C.8

Cobertura de actos y eventos institucionales

La organizacion, produccion y transmision de actos y eventos
universitarios en medios de comunicacion.

9C.9

Servicios de comunicacion electrénica

El servicio y manejo de tecnologias en telecomunicaciones para
atencion y acercamiento con los medios de comunicacion en la
UNAM.
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SECCION 10C

AUDITORIA

10C.1

Programas y proyectos en materia de control y
auditoria

El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer las
funciones, atribuciones y competencias encaminadas con la
vigilancia y fiscalizacién a las areas universitarias.

10C.2

Auditoria

La vigilancia y fiscalizacion a las areas universitarias respecto
del cumplimiento de la legislacién universitaria, y demas
disposiciones, en materia administrativa, del patrimonio
universitario, el correcto manejo de fondos, valores
patrimoniales y ejercicio del presupuesto.

10C.3

Requerimientos de informacién al é&rea

universitaria

La informacién solicitada a esta Casa de Estudios y a sus areas
universitarias, siempre y cuando no se relacione con un
procedimiento jurisdiccional o con el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion.

10C.4

Quejas y denuncias

La recepcién, atencién y seguimiento de quejas y denuncias
formuladas por integrantes de la comunidad universitaria que
hayan presenciado o fuesen afectados por una conducta
contraria a la normatividad universitaria, asi como las
formuladas por particulares respecto a la actuacion de
funcionarios y empleados universitarios en el desempefio de
sus actividades.

10C.5

Responsabilidades e inconformidades

El procedimiento, control e informe sobre el cumplimiento de la
normatividad universitaria en la operacion de los recursos
asignados, adquisiciones, obra publica y contratos de servicios.

10C.6

Declaraciones de situacién patrimonial

La administracion de la presentacion y registro de la situacién
patrimonial de los funcionarios y empleados universitarios.

10C.7

Entrega — recepcion de cargo o puesto

El procedimiento institucional que formaliza la entrega y
recepcion del cargo o puesto a un nuevo funcionario
universitario.

10C.8

SECCION 11C

Libros blancos

La elaboracién, integracion y publicacién de los libros blancos
que comunican las acciones y resultados obtenidos mas
destacados del quehacer universitario.

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

11C.1

Programas y proyectos en materia de acceso a la
informacién y proteccién de datos personales

El conjunto de acciones y lineas institucionales para garantizar
la transparencia, acceso a la informacioén y proteccién de datos
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personales en posesion de la Universidad, con el fin de cumplir
con el Plan de Desarrollo Institucional.
Programas y proyectos en materia de|Elconjunto de accionesy lineas para beneficiar la transparencia

11C.2 . AR : .
transparencia institucional y cumplir con el Plan de Desarrollo Institucional.
. . s El procedimiento institucional para atender las solicitudes de
11C.3 Solicitudes de acceso a la informacién . L
acceso a la informacion.
El disefio, construccion, desarrollo, mantenimiento y
. actualizacién de los requerimientos técnicos e informaticos para
11C.4 Portal de transparencia 9 P

dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia y facilitar
el acceso a la informacién a toda persona.

El procedimiento para elaborar, actualizar y publicar los indices
11C.5 indices de expedientes reservados de expedientes clasificados como reservados en cada &rea
universitaria.

La recepcion y tramite de las solicitudes para el ejercicio de los
11C.7 Solicitudes del ejercicio de los derechos ARCO | derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales.

El procedimiento para atender un recurso de revision del
11C.8 Recursos de revision organismo garante en contra de las resoluciones del Comité de
Transparencia.

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

11C.9 Resoluciones del Comité de Transparencia
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Anexo 1

Cdbdigo de las areas universitarias.

CcODIGO AREA UNIVERSITARIA

CC1 Junta de Gobierno

CC2 Consejo Universitario

CC3 Patronato Universitario

CC4 Colegio de Directores de Facultades y Escuelas

CC5 Colegio de Directores de Bachillerato

CC6 Consejo de Estudios de Posgrado

CcC7 Consejo Académico del Bachillerato

CcCs8 Consejos Académicos de Area

CC9 Consejo de Planeacion de la Universidad Nacional Autébnoma de México

CC10 Consejo Asesor de Computo

CC11 Tribunal Universitario

CC12 Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autonoma de México

CC13 Consejo de Transparencia Universitaria

CC20 Consejo Académico del Area de las Ciencias Fisico Matematicas y de las Ingenierias
CC21 Consejo Académico del Area de las Ciencias Biolégicas, Quimicas y de la Salud
CC22 Consejo Académico del Area de las Ciencias Sociales

CC23 Consejo Académico del Area de las Humanidades y de las Artes

CC24 Red de Educacion Continua de la UNAM

CC25 Comité Académico de Vinculacion Externa en Informética de la Universidad Nacional Autonoma de México
CC26 Consejo de Cooperacion e Internacionalizacion

cc27 Consejo de Evaluacion Educativa de la Universidad Nacional Autonoma de México
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cC28 Consejo General de toda la UNAM en Linea

CC29 Consejo Asesor del Sistema Institucional de Tutorias

CC30 Comisién Universitaria de Vinculacién Investigacién-Docencia

CC41 Consejo de Difusion Cultural

CC42 Consejo Editorial de la Universidad Nacional Autonoma de México

CC43 Comision de Adquisicion y Mantenimiento del Patrimonio Artistico de la UNAM

CC44 Consejo de Radio UNAM

CC45 Consejo de Publicaciones Académicas y Arbitradas

CC46 Consejo Consultivo de TV UNAM y Radio UNAM

CC50 Comité de Sistemas Administrativos

CC51 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM

CC52 Colegio de Administracion de la UNAM

CC53 Comité Asesor de Obras de la UNAM

CC54 Comité Asesor de Salud, Proteccién Civil y Manejo Ambiental de la UNAM

CC55 Consejo Asesor Juridico de la Universidad Nacional Autonoma de México

CC56 Consejo Consultivo Externo en Materia de Inversiones del Patronato Universitario

CC57 Comité de Preservacion, Desarrollo y Mantenimiento del Patrimonio Inmobiliario de la UNAM

CC58 Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Universidad Nacional Autonoma de México

CC59 Consejo del Sistema Bibliotecario

CC501 Comité Asesor del Consejo del Sistema Bibliotecario

CC502 Comité de Simplificacion Administrativa de la UNAM

CC503 Comité Técnico Asesor en Tecnologia para la Prevencion de Riesgos

CC504 Cqmité _de _Anélisis para las Interve'ncior_wes Urbanas, Arqu,itecténicas y d_e las Ingenierias en el Campus Ciudad
Universitaria y los CAMPI de la Universidad Nacional Autbnoma de México

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 2017

Manual.indd 163 @ 20/06/17 01:46



Manual.indd 164

211 Coordinacion de Humanidades

211CC Consejo Técnico de Humanidades

2113 Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y Humanidades
2115 Centro de Investigaciones sobre América Latina y el Caribe

2116 Centro Regional de Investigaciones Multidisciplinarias de la UNAM en Cuernavaca, Morelos
2117 Centro de Investigaciones sobre América del Norte

2118 Programa Universitario de Estudios sobre la Ciudad

2119 Centro de Investigaciones y Estudios de Género

21111 Programa Universitario de Estudios de la Diversidad Cultural y la Interculturalidad
211110 Programa Universitario de Bioética

2111102 | Programa Sociedad y Cultura. México Siglo XXI

21112 Centro Peninsular en Humanidades y Ciencias Sociales en Mérida, Yucatan
21113 Programa Universitario de Derechos Humanos

21114 Programa Universitario de Estudios del Desarrollo

21115 Centro de Investigaciones Multidisciplinarias sobre Chiapas y la Frontera Sur
212 Instituto de Investigaciones Bibliograficas

2122 Biblioteca Nacional

2123 Hemeroteca Nacional

213 Instituto de Investigaciones Econémicas

214 Instituto de Investigaciones Estéticas

215 Instituto de Investigaciones Filoséficas

216 Instituto de Investigaciones Historicas

217 Instituto de Investigaciones Juridicas

218 Instituto de Investigaciones Sociales
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219 Instituto de Investigaciones Filoldgicas

221 Instituto de Investigaciones Antropolégicas

222 Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacion

223 Instituto de Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacion

311 Coordinacién de la Investigacion Cientifica

311CC Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica

311111 Programa Universitario de Ciencia e Ingenieria de Materiales

311112 Programa de Investigacion en Cambio Climético

311113 Programa Universitario de Estrategias para la Sustentabilidad

3112 Centro de Ciencias de la Atmdsfera

31121 Centro de Investigaciones en Geografia Ambiental en Morelia, Michoacan
31122 Centro de Ciencias Matematicas en Morelia, Michoacan

3113 Centro de Ciencias Genomicas en Cuernavaca, Morelos

3115 Centro de Ciencias Aplicadas y Desarrollo Tecnologico

3116 Centro de Nanociencias y Nanotecnologia en Ensenada, Baja California
3119 Centro de Geociencias en Juriquilla, Querétaro

31116 Coordinacién de Plataformas Oceanogréaficas

31117 Programa Universitario de Alimentos

31118 Centro de Fisica Aplicada y Tecnologia Avanzada en Juriquilla, Querétaro
31119 Programa Universitario de Investigacion en Salud

31131 Centro de Ciencias de la Complejidad

31133 Reserva Ecoldgica del Pedregal de San Angel de Ciudad Universitaria
312 Instituto de Astronomia

3122 Observatorio Astronémico Nacional San Pedro Martir, Baja California
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3123 Observatorio Astrondmico Nacional Tonantzintla, Puebla

313 Instituto de Biologia

3132 Jardin Botanico

3133 Estacién de Biologia Tropical "Los Tuxtlas", Veracruz

3134 Estacion de Investigacion, Experimentacion y Difusidon "Chamela", Jalisco
314 Instituto de Fisica

315 Instituto de Geofisica

3152 Instituto de Geofisica, Unidad Morelia, Michoacéan

316 Instituto de Geografia

317 Instituto de Geologia

3172 Estacion Regional del Noroeste en Hermosillo, Sonora

318 Instituto de Investigaciones Biomédicas

319 Instituto de Mateméticas

3193 Instituto de Matematicas. Unidad Cuernavaca, Morelos

321 Instituto de Quimica

322 Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas
323 Instituto de Ingenieria

3232 Instituto de Ingenieria. Unidad Académica Juriquilla, Querétaro
3233 Instituto de Ingenieria. Unidad Académica en Sisal, Yucatan
324 Instituto de Investigaciones en Materiales

325 Instituto de Ciencias del Mar y Limnologia

3253 Estacion Mazatlan, Sinaloa

3254 Estacion Puerto Morelos, Quintana Roo

326 Instituto de Fisiologia Celular
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327 Instituto de Ciencias Nucleares

328 Instituto de Biotecnologia en Cuernavaca, Morelos
329 Instituto de Ecologia

331 Instituto de Neurobiologia en Querétaro, Querétaro
332 Instituto de Ciencias Fisicas en Cuernavaca, Morelos
333 Instituto de Energias Renovables en Temixco, Morelos
334 Instituto de Investigaciones en Ecosistemas y Sustentabilidad en Morelia, Michoacan
335 Instituto de Radioastronomia y Astrofisica en Morelia, Michoacan
411 Facultad de Ciencias

412 Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

413 Facultad de Contaduria y Administracion

414 Facultad de Derecho

415 Facultad de Filosofia y Letras

416 Facultad de Ingenieria

417 Facultad de Medicina

418 Facultad de Quimica

419 Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

421 Facultad de Odontologia

422 Facultad de Psicologia

423 Facultad de Economia

424 Facultad de Arquitectura

425 Facultad de Artes y Disefio

426 Facultad de Musica

434 Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia
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436 Escuela Nacional de Trabajo Social

441 Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan

442 Facultad de Estudios Superiores Acatlan

443 Facultad de Estudios Superiores Iztacala

444 Facultad de Estudios Superiores Aragon

445 Facultad de Estudios Superiores Zaragoza

446 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Le6n, Guanajuato

447 Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan

451 Direccion General Escuela Nacional Preparatoria

4521 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 1 "Gabino Barreda"

4522 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 2 "Erasmo Castellanos Quinto"
4523 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 3 "Justo Sierra"

4524 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 4 "Vidal Castafieda y Najera"

4525 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 5 "José Vasconcelos"

4526 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 6 "Antonio Caso"

4527 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 "Ezequiel A. Chavez"

4528 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 8 "Miguel E. Schulz"

4529 Escuela Nacional Preparatoria Plantel 9 "Pedro de Alba"

472 Direccion General de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades
4722 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Azcapotzalco"
4723 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Naucalpan"
4724 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Vallejo"
4725 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Oriente"
4726 Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel "Sur"
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481

Coordinacién de Universidad Abierta y Educacion a Distancia

512

Unidad Coordinadora de Servicios Académicos

513

Coordinacién de Estudios de Posgrado

515

Oficina del Consejo Académico del Bachillerato

519

Direcciéon General de Evaluacion Educativa

522

Direccion General de Cémputo y de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

523

Direccidon General de Asuntos del Personal Académico

525

Unidad para el Fortalecimiento de la Docencia, la Investigacién y la Extension Universitaria

526

Unidad para el Desarrollo de Planes y Programas

526110

Seminario de Investigacion sobre Sociedad del Conocimiento y Diversidad Cultural

526112

Seminario de Investigacion Interdisciplinaria en Biomedicina

526113

Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Envejecimiento y Vejez

526114

Seminario Universitario de Estudios sobre Sociedad, Instituciones y Recursos

526117

Seminario Universitario de Estudios del Discurso Forense

526118

Seminario Universitario para la Mejora de la Educacion Matematica en la UNAM

52613

Seminario de Educacion Superior

526131

Seminario Universitario de Estudios Asiaticos

526132

Seminario Universitario de Transparencia

526133

Seminario Universitario Interdisciplinario sobre Violencia Escolar

526134

Seminario Universitario de Gobernabilidad y Fiscalizacién

526135

Seminario Universitario sobre el Estado Actual de las Ciencias y las Humanidades

526136

Seminario Universitario sobre Afectividad y Emociones

526137

Seminario Universitario sobre Investigacion en Hidrocarburos

526138

Seminario Universitario de Investigacion del Patrimonio Cultural
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526139 Seminario de Andlisis del Desempefio Institucional y Social

52614 Seminario Universitario de la Modernidad: Versiones y Dimensiones
52615 Seminario de Problemas Cientificos y Filosoéficos

52616 Seminario sobre Medicina y Salud

52617 Seminario de Investigacion en Juventud

52618 Seminario de Investigacion sobre Historia y Memoria Nacionales
5263 Coordinacidn de Vinculacion Institucional

5264 Direccidon General de Evaluacion Institucional

5265 Coordinacién de Relaciones y Asuntos Internacionales

5266 Coordinacidon de Colecciones Universitarias Digitales

527 Coordinacién de Servicios Administrativos en Juriquilla, Querétaro
529 Coordinaciéon de Servicios Administrativos en Morelia, Michoacan
532 Coordinacion de Vinculacion con el Consejo Universitario

533 Coordinacion de Servicios Administrativos, en Morelos

535 Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion de la UNAM
536 Unidad Académica de Ciencias y Tecnologia de la UNAM en Yucatan
538 Coordinacion de Desarrollo Educativo e Innovacion Curricular

551 Direccién General de Incorporacion y Revalidacién de Estudios

552 Direccion General de Orientacion y Atencion Educativa

553 Direccion General de Administracion Escolar

554 Unidad Coordinadora de Servicios a la Comunidad

55412 Programa de Vinculacion con los Egresados de la UNAM

562 Direccidon General del Deporte Universitario

563 Direccion General de Atencion a la Salud
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564 Direccion General de Bibliotecas

565 Direccion General de Atencidon a la Comunidad

611 Coordinacion de Difusion Cultural

6112 Centro Cultural Universitario Tlatelolco

612 Escuela Nacional de Lenguas, Linglistica y Traduccion
613 Centro de Ensefianza para Extranjeros

614 Centro Universitario de Estudios Cinematogréficos
615 Centro Universitario de Teatro

616 Casa del Lago "Maestro Juan José Arreola"

617 Museo Universitario del Chopo

621 Direccion General de Artes Visuales

622 Direccion General de Musica

623 Direccion General de Actividades Cinematogréaficas
624 Direccion de Literatura

625 Direccion de Teatro

626 Direccion de Danza

641 Direccion General de Divulgacién de la Ciencia

652 Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial
653 Direccidon General de Televisién Universitaria

655 Direccion General de Comunicacion Social

656 Direccion General de Radio UNAM

657 Direccidon de la Revista de la Universidad de México
661 Unidad de Seminarios "Ignacio Chavez"

671 Coordinacién de Innovacién y Desarrollo
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6712 Polo Universitario de Tecnologia Avanzada, en Apodaca, N.L.
6723 Torre de Vinculacion y Gestién Universitaria Tlatelolco

711 Coordinacion de Asesores

712 Direccion General de Planeacion

715 Direccion General de Presupuesto

716 Coordinacién de Planeacion, Presupuestacion y Evaluacion
722 Unidad de Coordinacion Administrativa

723 Direccion General de Personal

724 Direccion General de Proveeduria

725 Unidad de Coordinacion Institucional

726 Unidad de Transparencia

731 Direccion General de Estudios de Legislacion Universitaria
732 Direccion General de Asuntos Juridicos

733 Unidad de Coordinacion Juridica

741 Auditoria Interna

742 Direccion General del Patrimonio Universitario

743 Direccion General de Control Presupuestal

744 Direccion General de Finanzas

745 Unidad de Coordinacién Tesoreria

746 Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial
747 Unidad de Coordinacion de la Contraloria

749 Direccion General para la Prevencion y Mejora de la Gestion Institucional
751 Oficina del Rector

752 Secretaria General

172 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 2017

Manual.indd 172 @ 20/06/17 01:46



Manual.indd 173

7522 Unidad Coordinadora de Servicios de Apoyo Administrativo a Junta de Gobierno y Consejos Académicos de Area
753 Secretaria Administrativa

754 Secretaria de Atencién a la Comunidad Universitaria

755 Abogado General

756 Tesoreria

757 Contraloria

758 Secretaria de Desarrollo Institucional

762 Defensoria de los Derechos Universitarios

763 Direccion General de Servicios Generales y Movilidad

764 Direccion General de Servicios Administrativos

765 Direccion General de Prevencion y Proteccion Civil

771 Direccion General de Obras y Conservacion

772 Programa para la Instalacion de la Red de Distribuciéon Subterranea en Media Tension en 23 KV y de Fibra Optica
781 Unidad Coordinadora de Servicios Institucionales
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