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PLATICA INFORMATIVA SOBRE LA GESTION

DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE LA UNAM 2024



CONCEPTOS ESTRUCTURADOS

Area

Area
universitaria

Sujeto
obligado

productora
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CONCEPTOS DOCUMENTALES

Documentos Institucionales

Son aquellos que se generan al
ejecutar las actividades que
cumplimos a través de nuestras
funciones o competencias.

divididos l‘.‘

Documentos de

v

Documentos de
archivo

apoyo informativo

l'.‘

Facultad
da Plicologia

®
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Un Documento de archivo

Registra un HECHO (acto administrativo legal, fiscal o contable) y es GENERADO en el
ejercicio de las facultades, funciones o competencias del area universitaria.

CARACTERISTICAS:
m seriado m organico evidencial

Por lo tanto un documento de archivo es aquel que puede Verificar el cumplimiento de una

- Funcion de la UNAM
- Funcion del area universitaria
- Funcion del area productora

DE NO SER ASI

' Documento de apovo informativo

Facultad
dac Plicologia

®



El ciclo vital de un documento

VALORES SECUNDARIOS
TRANSFERENCIA PRIMARIA
r\ ARCHIVO HISTORICO

TRANSFERENCIA SECUNDARIA
ARCHIVO DE

CONCENTRACION

ARCHIVO DE TRAMITE
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VALORES PRIMARIOS



Todos los documentos
de archivos poseen un
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nos ayuda a establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital

(archivo histérico- o susceptibles a darlos de baja)

Este se adquiere en la primera fase Este se adquiere en la
. o segunda fase
(archivo de tramite) (archivo de concentracion)
- Valor administrativo - Valor evidencial
) x::g: :‘ies%all - Valor testimonial
a - Valor informativo

- Valor contable

Facultad
da Plicologia

®



ACTIVIDADES QUE SE DEBEN EJECUTAR

® Recibir

@ Abrir, Integrar, organizar Y Clasificar Expedientes

ARCHIVO DE TRAMITE

® Elaborar:
- Inventario General
- La Guia Documental De Archivos

AL

@ Revisar El Catdlogo De Disposicion Documental

Area productora @ Concluidos los plazos realizar la Transferencia Primaria

l'l

Facultad
dae PYicologia

® Préstamo y consulta

®



Los expedientes de archivo

Clasificacion Sl Ordenacion Descripcion Organizacion

resultado de realizar

Identificar la ubicacién de los El usuario acceda a adecuadamente
documentos [ expedientes la informacién de su una clasificacion
por asunto interés (inventario).

archivistica.

fFacultad
da Plicologia

Un documento por asunto



ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Arriba —abajo

; 1
?

VERTIGAL HORIZONTAL

Lapiz HB ’

L

Izquierda- derecha
(rotulo en cada guarda)

Foliacion de expediente

l‘l

Facultad
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ORDENACION DE EXPEDIENTES EN CARPETAS

En las caratulas y lomos debe integrasre la siguiente informacion

- Sujeto obligado B

- Area Universitaria ORDENACION EN

- Fondo EXPEDIENTES

- Seccidn

- Serie (si es el caso) Recomendable usar
- Subserie (si es el caso) separadores ¥

- NUmeros de expedientes
- Valores documentales
- Vigencia documental

Deben ser acomodados de la misma
setie documental -Codigo de clasificacién
-Asunto
-NUmero de Fojas
-Fecha de apertura y cierre
- Leyenda de clasificacion




Elementos de la caratula en los expedientes

- Sujeto obligado

- Area universitaria ll"ﬁ ——

- Fondo e

- Seccidn b st e
- Serie e Rl i

CETTR ol B

- Subserie (en caso de no tener se deja en blanco) ... ——
- NUmero de expedientes tosvn
- Asunto (nombre del expediente)

- NUmero de tomo [ volumen NS .
= » - NUmero de Fojas T Pagta
- Fecha de apertura — _
ac Bioroaia® - Fecha de cierre S

- Vadlores documentales
- Vigencia documental
- Leyenda de clasificacion




¢QUE ES EL CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA ?

Cada expediente integrado por las areas productoras de la Facultad de Psicologia tienen

un cédigo alfanumérico U NAMV1 S _ 5 1V55 .1 _0;2022:-:

A B C

A. Estructura documental: fondo, seccion, serie y en
SU Caso subserie.

B. Identificacion del area universitaria, drea
productora y ano de apertura del expediente.

C. Identificacion del expediente: es el numero
consecutivo asignado a cada uno de los expedientes
que se generan, atendiendo la serie o subserie.
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Facultad
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®

UNAM: IE’;IL?:' 1[{(5%@210%1_1/1&

1 2 3 4 5

1.Fondo: UNAM. [sass

UNAM UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

2. Seccion: La funcion sustantiva o comun que desarrollan las areds
universitarias en el ejercicio de sus facultades, competencias y/o
atribuciones

3. Serie: La division de la seccion conformada por los expedientes
gue documentan una misma tarea o proceso institucional.

4. Subserie: La division de la serie, cuando es necesario identificar
tareas, actividades, procedimiento o procesos de manerd mds
puntual para mejorar la organizacion documental.




UNAM: 1\% 1L%. 1[{(5;\;%2]934’1/1@

1 2 3 4 5

5. Codigo del area universitaria

T = mrm

Facultad
de Picologia

6. Clave del area productora:
(Por el momento no han cambiado las claves actualmente siguen siendo
las del afo 2019, en cuanto suceda lo contrario se les notificard ).

7. Aho de apertura del expediente

8. Numero de identificacion del expediente: Es el numero consecutivo de
cada expediente que constituyen una serie documental. Lo humeracion
reinicia cada afo y Udnicamente se utilizan numeros ardbigos sin
anteponer ceros dl mismo.

ESTRUCTURA

l‘l

Facultad

dc p)icologicn®
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Los signos del codigo de clasificacion tienen las siguientes funciones:

] | = n e Cad [ ] .
. . . . - - - -

UNAM :@15 H] k{551 uﬂ h}] ‘LE2024 ’ |

2

+) Une el fondo documental con la seccion.
.) Separa la seccion de la serie
.) Separa la serie de la subserie.

/) Separa la primera parte estructural del codigo de clasificacion archivistica.
-) Relaciona el codigo del area universitaria con la clave del area productora.

(
(
(
(
(
(

.) Separa la clave de area productora por nivel jerarquico, segin corresponda en el organigrama.
(* ™) Resalta el afio en que 1nicio el tramite de un asunto documentado en el expediente.

(/) Separa la segunda parte estructural del nimero de 1dentificacion del expediente.

8

I




INSTRUMENTO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Establecer la Estructura del Fondo documental UNAM a través de sus funciones (S) (C)

( B* T !!!!I UNIVERSIDAD NACIONAL AUT!NDMA DE M!}{ICG \
CODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS

a3 F'()'lcultfld ® 2 F'C)l;ultfld ®
c Yicologi c icologia
= y S DOCENCIA

) B INVESTIGACION
KB DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
(I GOBIERNO

Facultad
dc pPYicologia

7 7

®

FUNCIONES COMUNES

Facultad
dc D)icologicl®

Facultad
dc D)icologiu®

[P3 | EGISLACION UNIVERSITARIA
vIoB ASUNTOS JURIDICOS

<o P ANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION

CIoa RECURSOS HUMANOS

sJol RECURSOS FINANCIEROS

SO RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

(o SERVICIOS GENERALES

(oM TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
/ol COMUNICACION SOCIAL

(/o CONTRALORIA

(A[*9 TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL

Las actividades, procesos o procedimientos documentados en los
expedientes que integran las series o subseries documentales
Cuadro General

establecidas en el
vigente.

Facultad
de pPYicologia

@

Facultad
dc pPYicologia

®

®

de Clasificacion Archivistica

CODIGO
SECCION | SERIE | SUBSERIE DESCRIPCION
-]
18 DOCENCIA
18 Disposiciones en materia de docencia La creacion, mﬂdlﬁ[flclﬂr‘l, EIGtUEIlIIIEIGIGn y publicacion de disposiciones normativas universitarias
que regulan la funcién de docencia.
. Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la funcién de docencia, asi como su actualizacion,
Programas y proyectos en materia de g . : . .
15 i evaluacion y reconocimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.
15 Planes v proaramas de estudio La creacion, modificacién, actualizacion, aprobacion y acreditacion de los planes y programas
yprog de estudio que imparte la UNAM.
El proceso academico y administrativo llevado a cabo, con fines educativos, para que toda
15 Incorporacion de planes de estudio | institucion ajena a la UNAM obtenga la autorizacion para impartir, bajo la supervision de ésta,
los planes de estudio de la Universidad y, por ende, su reconocimiento oficial.
15 Planes y programas de estudio Los procesos y procedimientos llevados a cabo para que en las instituciones incorporadas se
incorporados impartan los planes y programas de estudio.
Las acciones encaminadas a vigilar que las instituciones que ya cuentan con estudios
15 Supervision a las instituciones incorporados y las instituciones de nueva incorporacion, cumplan con lo establecido en las
incorporadas normas institucionales, principalmente lo relacionado con los aspectos académicos y la
adecuacion, conservacion y mantenimiento de la planta fisica.
Asesoria. orientacién v consulta La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones sobre cualquier tema relacionado
i Y y con los proceso y procedimientos de indole académica y/o administrativa necesarios para que
sobre el proceso de incorporacion de ] N . . . L
15 estudios a a Universidad Nacional una institucion ajena a la UNAM obtenga la autorizacion para impartir, bajo la supervision de
; . esta Casa de Estudios, los planes de estudio de la Universidad y, por ende, su reconocimiento
Autonoma de México oficial
15 Ejrls;?;:;?;zf;";;?mi Las actividades tendientes a la autorizacion y vigilancia de los calendarios administrativos y
: académicos que rigen al Sistema Incorporado de la UNAM.
incorporado
18 Directores técnicos y profesorado de | La trayectoria académica y administrativa de directores técnicos y del personal docente que
las instituciones incorporadas imparten clases en una insfitucion educativa del Sistema Incorporado de la UNAM.
Revalidacién de estudios o El proceso mediante IF_!| cuall s@ determlnah la veglldez de los estudios real!zadns en
15 . . . establecimientos educativos nacionales o extranjeros ajenos a la UNAM, de conformidad con la
equivalencia de estudios o .
Leqgislacion Universitaria.
18 Planes, tablas y programas de Los procesos y procedimientos de los planes de estudio y programas incorporados que se cursan
estudio en las instituciones incorporadas.




SECRETARIA TECNICA DE CENTROS DE FORMACION EN LA

Y | 5 5 R ACTIC
0 DIRECCION : : g ,cl({)lt)(illl)(n:f\cm}; DE REDES, INFORMATICA Y DESARROLLO
0 COORDINACION DE GESTION DE SISTEMAS ) '
SECRETARi A GENERAL | L7 ggi?;?:\mli\tsmo DE FORMACION EN COMPUTO Y DESARROLLO
0 l SECRETARIA AUXILIAR DE LA SECRETARIA GENERAL T DEPARTAMENTO DE REDES Y SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE COMISIONES DICTAMINADORAS L7 3 SECRETARIA TECNICA DE REDES. INFORMATICA Y

DESARROLLO DE SISTEMAS

=l
| o

3 SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO TECNICO : S e

13 4 SECRETARIA TECNICA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
UNIDAD DE PLANEACION
1 COORDINACION DE EVALUACION

PRODUCTORAS . | g COORDINACION DE CIENCIAS COGNITIVAS Y DEL

COMPORTAMIENTO

T : T l
I DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES | 8§ 1 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ESCOLARES
— SECRETARIA ACADEMICA DE ESTUDIOS PROFESIONALES 1 9 SECRETARIA DE PERSONAL ACADEMICO
| 2 COORDINACION DE PSICOLOGIA CLINICA Y DE LA SALUD ; : ‘11 ggzm\\:ffl:;onlﬁg%ggg LONES
CLAVES DE LAS @ SE.('RI:"I’.»\'RI.:‘\ TECNICA DE PSICOLOGIA CLINICA 1 12 COORDINACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
s COORDINACION DE PSICOLOGIA DE LA EDUCACION fe=i3 SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
ARE AS | 3 | SECRETARIA TECNICA DE PSICOLOGIA DE LA EDUCACION | 13 | DEPARTAMENTO DE BECAS
ARETARTA TECNICA TE FSTIMIOS PROEECIAN AT FC PSR DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BOLSA DE TRABAJO
e L9 SECRETARIA TECNICA DE ESTUDIOS PROFESIONALES o — DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL
l
2
() }—b—10--1 SECRETARIA TECNICA DE CIENCIAS COGNITIVAS Y DEL : DEPARTAMENTO DE  PROGRAMACION Y  SISTEMAS
C R ) - ESTADISTICOS
| | 10 7 SECRETARIATECNICA DE CIENCIAS COGNITIVAS Y DEL 3 SECRETARIA AUXILIAR DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
deFS;:';f‘:g* X dng;:I;:l‘dq‘L(@ chsg':I;?:g' ke ) (:OMPORI‘\MIE\IO‘“:UO'IX) UNIDAD JUBiDlCA
o " | 1 11 COORDINACION DE PROCESOS PSICOSOCIALES Y CULTURALES e L e
: | 1 11 SE_CR[_TAR]A‘ TECNICA DE PROCESOS  PSICOSOCIALES Y DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
CULTURALES ' DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
TBsicoros st 12 COORDINACION DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIOS

de Picologia de pPdicologia®

DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

y) ‘COpeT """“ﬁ ' "1 ""‘ "" "‘_ "1( a :
]j D AN SECRETARIA ACADEMICA DE ESTUDIOS DE POSGRADO E

COORDINACION DE PSICOBIOLOGIA Y NEUROCIENCIAS

SN NN B s s oWy
I Lo N —

R
L

INVESTIGACION
13 | SECRETARIA TECNICA DE PSICOBIOLOGIA Y NEUROCIENCIAS 2 SECRETARIA TECNICA DE POSGRADO E INVESTIGACION
(NO HAN CAMBIADO) 14 COORDINACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS : COORDINACION DEL PROGRAMA UNICO DE ESPECIALIDADES
4 et ' LN LA o et LA = EN PSICOLOGIA
DEPARTAMENTO DE UNIDAD PARA EL DESARROLLO DE : SECRETARIA TECNICA DEL  PROGRAMA _ UNICO DE
[ . MATERIALES DE ENSENANZA Y APROPIACION TECNOLOGICA R ESPECIALIDADES EN PSICOLOGIA
(UDEMAT) 7 DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
i COORDINACION DE CENTROS DE FORMACION Y SERVICIOS ] e
PSICOLOGICOS —— SECRETARIA ACADEMICA DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD
Facultad ® . DEPARTAMENTO CENTRO COMUNITARIO ABIERTA
de Picologia Loy DR. JULIAN MC GREGOR g SECRETARIA TECNICA DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIERTA
1 ey , e , § 3 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y APOYOS ACADEMICOS
e et i) DEPARTAMENTO CENTRO DE SERVICIO DR. GUILLERMO § 4 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y EVALUACION

DAVILA
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INVENTARIO GENERAL

52. FORMATO DE INVENTARIO GENERAL
INVENTARIO GENERAL

2024 .
Apartir del
FoxDo DN > ano 2015
AREA UNIVERSITARIA: (3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (4)
TIPO DE ARCHIVO: (5)
AREA PRODUCTORA: (6)
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA (7)
FECHA DE ENTREGA: (8)
NUMERO : PLAZOS DE
DE ODIGODE | NOMBREDEL | pocuMENTACIoN | FECTMASEXTREMAS | CONSERVACION | UBICACION |  OBSERVACIONES
REGISTRO APERTURA CIERRE AT AC
9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) | (16) (17) (18)
| El presente inventario consta de _ (19) __ paginas y ampara la cantidad de _ (20)__ expedientes de los afios de _(21) , contenidos en (22) _cajas,
] ‘ con un peso aproximado de (23) kilogramos y un tamano de (23) .
~ ELABORO REVISO Vo. Bo.
NOPQR
\ A RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
/ x Y z TRAMITE, CONCENTRACION O UNIVERSITARIA
HISTORICO

27) PAGINA: DE

Llenar con letra mayuscula Cada érea productora de la Facultad de Psicologia deberé

completar este instrumento con la informacidon solicitada, siendo
responsables de la informacién escrita en él de manera trimestral.




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

debe

drea
completar este Instrumento con la

Cada productora
informacién  solicitada, tomando
como base lo establecido en el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, siendo responsables de
la informacién escrita en él de
manera anual.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FONDO: UNAM (2)
AREA UNIVERSITARIA: (3)
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: (4)
FECHA DE ACTUALIZACION: (5)
FECHA DE VALIDACION: (6)
ARCHIVO DE TRAMITE

Facultad

AREA PRODUCTORA: {7
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: (8]
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (9]

CARGOD:

(10)

NUMERO TELEFONICO:

(11)

CORREOQO ELECTRONICO:

(12)

DIRECCION: {13)
FIRMA:- (14)
FECHAS EXTREMAS
MNIVEL SERIE / INICIO INICIO
DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE PRIMER ULTIMO VOLUMEN | UBICACION FisSICA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE
(15) (186) (17) (18) (19) (20) (21)
ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (9)
CARGO: {(10)
NMUMERO TELEFOMNICO: (11)
CORREO ELECTRONICO: (12)
DIRECCION: (13)
FIRMA, (14)
FECHAS EXTREMAS
MNIVEL SERIE / IN I
DOCUMENTAL CAODIGO SUBSERIE m’ﬁ'gn L:u.#n'.ﬁ:: VOLUMEN | UBICACION FiSICA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE
{15) {(16) (17) {(18) {19) {20) {21)
ARCHIVO HISTORICO
NOMBRE DEL RESPONSABLE: {9}
CARGO: (10)
NUMERO TELEFONICO: (11)
CORREQO ELECTRONICO: (12)
DIRECCION: {(13)
FIRMA, {14)
FECHAS EXTREMAS
MNIVEL SERIE / INICIO INICIO
DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE PRIMER ULTIMO VOLUMEN | UBICACION FISICA
EXPEDIENTE | EXPEDIENTE
{(15) {(16) (17) (18) (19) (20) (21)
ELABORO Vo. Bo. VALIDO
(22) (23) (24)
RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR TITULAR

DEL AREA UNIVERSITARILA

DEL AREA UNIVERSITARIA

DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS DE LA UMAM

(25) PAGINA: DE

cda pPlicologigh




)

Transferencia primaria

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Facultad
de Plicologia

~—

®

Las dreas universitarias de la facultad de

psicologia deberan completar este instrumento WO v
con la informacion solicitada, siendo responsables CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA @
de la informacion escrita en el y con ello asegurar A T TE oA PRODUCTORA E‘;
el traslado sistematico de los expedientes del NUMERO DE TRANSFERENCIA (0
archivo de tramite al de concentracion. FECHA DE TRANSFERENCIA: ®

@ Revisar y Valorar los plazos S o e e

(9) (10) (1) (12] (13) (14) (15) (18) | (1) | (1§) (19)

‘ Generar Inventario de T. Primaria

ege o El presente inventario consta de (20)_paginas y ampara la cantidad de (21) expedientes de los afios de (22) , contenidos en
' Estabilizar los ex pe dientes (23).cajas y un peso aproximado de_(24)_Kilograrmos.
ELABORO Y TRANSFIRIO REVISO RECIBIO
(25) (26) (27)
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVO
TRAMITE DE CONCENTRACION

(28) PAGINA: _ DE

Facultad
da PYicologia

Area Coordinadora de Archivos




DOCUMENTO DE ARCHIVO DOCUMENTO DE APOYO INFORMATIVO
(CON VALOR DOCUMENTAL) (SIN VALOR DOCUMENTAL)
NO SE PERFORA SE PUEDE PERFORAR

Facultad

” da PYicologia

®

Ambos seran

Se recomienda: reutilizables

Debido a que los documentos
seran enviados al Archivo de
Concentracion

hacer una guarda vy,

-sm-_ -~ envolver los

documentos con la
caratula

De esta forma

@ Enviar los expedientes agrupados en series o subseries

@ Ordenar los expedientes en las cajas (colocando una copia de Transferencia Primaria

y el rétulo en la caja)

‘ Realizar el OFICIO DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRIMARIA y adjuntar una copia

‘ Enviar al Archivo De Concentracion
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Elementos del membrete de la caja

En las caratulas y lomos debe integrarse la siguiente informacion:

CAJA DE ARCHIVO

Logodel area

UNIVER SIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

- Area Universitaria ETo o ’ ,
- Area productora o Y Sk GENERA AL SELEGCIONAR L CODIGO DEL AREA

UNIVER SITARIA
- F on d @) CLAVE AREA PRODUCTORA:
AREA PRODUCTORA:

- SeCCié N TRANSFER ENCIA PRIMARIA: 7 g
FECHA DE TRANSFER ENCIA: 53401/ 2022
- S e ri e FONDO: UNAM

SECCION:

- Subserie (si es el caso) [E..

- Total de eXped lentes o PR VALORES DOCUMENTALES
- Valores documentales N TR S < S
- Vi genc ia documental PLAZOS DE CONSERVACION:  AT: AC:

- Leyenda de clasificacion m

- Fecha en que se realiza la
transferencia
- NUmero de transferencia

Facultad
da PYicologia

®
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Tipo de caja:

Cajas para Archivos con Tapa Abatible - 15 x 12 x 10", Kraft

ACCESO FACIL

Tapa integrada se abre hacia arriba para acceder
rdpidamente a los archivos.

‘Fabricada para uso pesado.

Sostiene archivos tamano carta/oficio.

‘Para almacenamiento limpio y organizado.

Facultad
dc D)icologicl®




ACTIVIDADES QUE SE DEBEN EJECUTAR

' Recibir Oficio De Transferencia Primaria

' Recibir Transferencia Primaria

o Ingreso De La Documentacion >
ARCHIVO DE ® .. : -~ N
Verificar Plazos De Conservacion e
CONCENTRACION wm | P g

® sellarlas Cajas

l.'.‘

Facultad
da Plicologia

@ Actualizar El Inventario General y La Gula De Archivo

Documental

@ Iniciar el procedimiento de Destino Final de la

Documentacion una vez concluidos los plazos.

@ Préstamo y consulta (Vale de

préstamo)



NOMERE DEL %HEA UNIVERSITARIA
NOMEBEERE DEL AREA PRODUCTORA O

[IDENTIFICAC ION DEL ARCHIVO
VALE DE PEESTAMO/CONSULTA

Facultad - _
POR EXPEDIENTE de plicologia™

Fecha de préstamo/consulta:
Nombre del solicitante:

Codigo de clasificacion del expediente:
Nombre del expediente:

Numero de fojas del expediente:
Condicion del expediente al prestarlo o al ser consultado:

Fecha de préstamo del expediente:
Firma del solicitante al recibir el expediente:
Numero de fojas que integra el expediente al devolverse:

Condicion del expediente al ser devuelto al archivo:

Fecha de devolucion del expediente:
m Firma de quien devuelve el expediente:
Firma del responsable de archivo al devolverse el expediente:
sE CONCEDE UN PLAZO DE TRES DIAS PARA DEVOLVEE. EL EXPEDIENTE QUE AMPARA ESTE VALE.
Firma de solicitud de préomroga de entrega:

Fecha de entrega (promoga):

Facultad
dae Plicologia
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ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION DE
DESTINO FINAL

‘ RESGUARDAR EL MATERIAL OBJETO DEL PROCEDIMIENTO EN CAJAS.

‘ NUMERAR LOS EXPEDIENTES AL INTERIOR DE LAS CAJAS.

. ASIGNAR ROTULOS A LAS CAJAS QUE COINCIDAN CON LO ESTABLECIDO
EN EL INVENTARIO DOCUMENTAL.

. GENERAR EL OFICIO DE SOLICITUD DE UN DICTAMEN QUE DETERMINE
EL DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION.

Facultad
da Plicologia
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PROCEDIMIENTO DE DESTINO FINAL

Inicia una valoracion documental Elaboracion de la documentacion

Responsable del area productora de la Facultad De
Psicologia (Archivo de Tramite)

Inventario de baja documental

' Responsable de archivos Inventario de Transferencia Secundaria

Ficha técnica de prevaloracion

‘ Responsable del archivo de concentracion Declaratoria de prevaloracison

Facultad
dc Plicologia




CONCLUIDOS LOS TIEMPOS Y LOS VALORES DE LOS

Valores secundarios

FOMDCE LUNAK

AREA UNIVERSITARLY:

CODIGD DEL AREA UNNVERSITARL,
MUMERC DE TRAMSFEREMCLA
FECHA DE TRANSFEREMCIA:

| (e = {10

{11)

(2
)
id)
{51
(&)

1

12)

{14)

15)

DOCUMENTOS

Facultad |
de Pricologia‘y

(16) 17

El presante nventans consta de _(18)_ pagines y ampara la cantided de _[19)_ expediantes de ks ancs de _(20]_, contenidos en _[21]_

CRjEs ¥ U pase eprocamado de (220 kilogramos

ELABORO Y TRAN SFIRIO REVIS( RECIEID AUTORIZO
(23) (24) (25) {28}
RESPONSABLE DEL ARCHIVD ]
DE COMNCENTRACION RESPOMSABLE DE RESFONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DEL AREA
ARCHIVOS HISTORICD UNIVERSITARLA
(27) PAGIMNA DE

« Archivo histoérico

Valor (evidencial, testimonial e informativo)

FONDQO: UNAM

AREA UNIVERSITARIA:
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA:

NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL:

FECHA DE ELABORACION:

NO Valores

secundarios

(2
&

Direccidon General de
Obras y Conservacion

Facultad

de Picologia

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

El presente inventario consta de _(17)_ paginas y ampara la cantidad de _(18)_ expedientes de los afios de _(19)_, contenidos en _(20)_
cajas y un peso aproximado de _(21)_ kilogramos.

VALORO

(22)

ELABORO Y VALORO
(23)

REVISO
(24)

Vo. Bo.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO
DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

(26) PAGINA:

- prescribieron sus valores
primarios y no contienen valores
secundarios.

- concluyeron sus plazos de
conservacion.

TITULAR DEL AREA
UNIVERSITARIA

DE




Por lo tanto:

¢QUE HACER CON LA
VALORES PRIMARIOS | VALORES SECUNDARIOS DOCUMENTACION?

Se sigue conservando en el
Archivo de CONCENTRACION

Se sigue conservando en el
‘/ ‘/ Archivo de CONCENTRACION

Se inicia el procedimiento de

x / Destino Final

(Transferencia Secundaria )

Se inicia el procedimiento de

x Destino Final

(Baja Documental)

Facultad
da Plicologia

- http://www.transparencia.unam.mx/documentos_transparencia/Instrumentos_Archivisticos_2022.pdf
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Documento de archivo electronico

)
LT " K] off)
; W WUl
{5
@
RN 2
e WU VAU o
z:, Ll \I‘i JV _
5 I

Caracteristicas:

Unicos, seriados, auténticos, organicos, evidencia y pertenencia.

Autenticidad: mantienen identidad e integridad.

Fiabilidad: inalterabilidad de la informacion.

Integridad: la informacién no ha sido alterada.

Disponibilidad: localizado, recuperado y se tiene acceso a la informacién.

Conservacioén: permanece en el soporte que fue creado. (conservacion por
mas de tres afos).

Seguridad: garantia de recuperacion, proteccién y resguardo.

Facultad
da Plicologia
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Todo documento que sea emitido via electronico NO debera ser impreso:

- Tendrd que permanecer en su correo como una prueba evidencial del
tramite original .

- Debera ser clasificada y organizada.

- En el Inventario General se registrara y en observaciones se pondra que es
un Documento de Archivo electronico.

- Si el documento se tuvo que imprimir por necesidad de alguna firma u otro
asunto se registrard como un expediente hibrido.

Como respaldo:

- Se puede descargar la informacion y guardarla en una carpeta en la PC o
digitalizarla (sin eliminar la procedencia).

sin olvidar que deberd ser organizada y llevar como nombre el cédigo de
clasificacion de dicho documento de archivo.
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GRACIAS POR TU ATENCION

TENEMOS OBJETOS
QUE PERSISTEN, SE
LLAMAN ARCHIVOS.

(KEN THOMPSON)

Cualquier duda quedamos a tus ordenes

Responsable del archivo: Mtro. Huerta Juarez Guillermo

Encargada del proyecto: Lic. Ramirez Cizares Montserrat

Facultad
dae Picologia
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