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CONCEPTOS ESTRUCTURADOS 

Área 
productora 

Sujeto 
obligado 

Área 
universitaria 

UNAM 422



CONCEPTOS DOCUMENTALES

Documentos Institucionales  

Documentos de 
archivo 

Documentos de 
apoyo informativo 

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

divididos 



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

CARACTERÍSTICAS:

único Auténtico seriado orgánico evidencial

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

- Función de la UNAM 
- Función del área universitaria 
- Función del área productora

Un Documento de archivo 

DE NO SER ASI

Documento  de apoyo informativo 



El ciclo vital de un documento

ARCHIVO DE TRÁMITE
ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN

ARCHIVO HISTÓRICO
TRANSFERENCIA PRIMARIA 

TRANSFERENCIA SECUNDARIA 

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

Área productora de la facultad

NO VALORES

BAJA DOCUMENTAL



Todos los documentos 
de archivos poseen un Valor 

primario secundario

Este se adquiere en la primera fase

(archivo de trámite) 

- Valor administrativo 
- Valor legal
- Valor fiscal 
- Valor contable  

Este se adquiere en la  
segunda fase 

(archivo de concentración)

- Valor evidencial 
- Valor testimonial
- Valor informativo  

que los identifica

nos ayuda a establecer su permanencia en las 
diferentes fases del ciclo vital

(archivo histórico- o susceptibles a darlos de baja)



ACTIVIDADES QUE SE DEBEN EJECUTAR  

ARCHIVO DE TRÁMITE

Área productora

Recibir 

Abrir, Integrar, organizar Y Clasificar Expedientes

Elaborar:
- Inventario General 
- La Guía Documental De Archivos  

Revisar El Catálogo De Disposición Documental

Concluidos los plazos realizar la Transferencia Primaria

Préstamo y consulta



Organización Clasificación Ordenación

Los expedientes de archivo 

Descripción =+ +
resultado de realizar 

adecuadamente 
una clasificación 

archivística.    

Identificar la ubicación de los 
documentos / expedientes 

por asunto 

El usuario acceda a 
la información de su 
interés (inventario).

Un documento por asunto 



ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS  DE ARCHIVO

Por series documentales Antiguo- actual 

2018

2019

2020

2021

Arriba –abajo 

Izquierda- derecha
(rotulo en cada guarda) 

Lápiz HB
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ORDENACIÓN DE EXPEDIENTES EN CARPETAS 

- Sujeto obligado
- Área Universitaria
- Fondo
- Sección
- Serie (si es el caso)
- Subserie (si es el caso)
- Números de expedientes
- Valores documentales
- Vigencia documental

En las carátulas y lomos debe integrasre la siguiente información 

Deben ser acomodados de la misma 
serie documental 

Recomendable usar
separadores

-Código de clasificación
-Asunto
-Número de Fojas
-Fecha de apertura y cierre
- Leyenda de clasificación

ORDENACIÓN EN 
EXPEDIENTES



Elementos de la carátula en los expedientes
- Sujeto obligado 
- Área universitaria
- Fondo 
- Sección
- Serie
- Subserie (en caso de no tener se deja en blanco)
- Número de expedientes 
- Asunto (nombre del expediente)
- Número de tomo / volumen 
- Número de Fojas 
- Fecha de apertura 
- Fecha de cierre 
- Valores documentales 
- Vigencia documental
- Leyenda de clasificación 

(ANEXO)



Cada expediente integrado por las áreas productoras  de la Facultad de Psicología tienen 

un código alfanumérico 

¿QUE ES EL CÓDIGO DE  CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA ?

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

B. Identificación del a ́rea universitaria, a ́rea
productora y an ̃o de apertura del expediente.

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



1.Fondo: UNAM.

2. Sección: La función sustantiva o común que desarrollan las áreas
universitarias en el ejercicio de sus facultades, competencias y/o
atribuciones

3. Serie: La división de la sección conformada por los expedientes
que documentan una misma tarea o proceso institucional.

4. Subserie: La división de la serie, cuando es necesario identificar
tareas, actividades, procedimiento o procesos de manera más
puntual para mejorar la organizacio ́n documental.
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5. Código del área universitaria

422 
6. Clave del área productora:
(Por el momento no han cambiado las claves actualmente siguen siendo
las del año 2019, en cuanto suceda lo contrario se les notificará ).
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7. Año de apertura del expediente

8. Nu ́mero de identificación del expediente: Es el número consecutivo de
cada expediente que constituyen una serie documental. La numeración
reinicia cada año y únicamente se utilizan numeros arábigos sin
anteponer ceros al mismo.
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Establecer la Estructura del Fondo documental UNAM a través de sus funciones  (S) (C)

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

INSTRUMENTO

(ANEXO)



GUÍA DE DESCRIPCIÓN DEL FONDO DOCUMENTAL  

Las actividades, procesos o procedimientos documentados en los
expedientes que integran las series o subseries documentales
establecidas en el Cuadro General de Clasificación Archivística
vigente.(ANEXO)



CLAVES DE LAS 
ÁREAS 

PRODUCTORAS

(NO HAN CAMBIADO)

(ANEXO)



Apartir del 

año 2015

INVENTARIO GENERAL 

Cada área productora de la Facultad de Psicología deberá
completar este instrumento con la información solicitada, siendo
responsables de la información escrita en él de manera trimestral.

Llenar con letra mayúscula

(ANEXO)



GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Cada área productora debe
completar este Instrumento con la
información solicitada, tomando
como base lo establecido en el
Cuadro General de Clasificación
Archivística, siendo responsables de
la información escrita en él de
manera anual.

(ANEXO)



Transferencia primaria

Las áreas universitarias de la facultad de
psicología deberán completar este instrumento
con la informacio ́n solicitada, siendo responsables
de la información escrita en él y con ello asegurar
el traslado sistema ́tico de los expedientes del
archivo de tra ́mite al de concentración.

Revisar y Valorar los plazos  

Estabilizar los expedientes  

Generar Inventario de T. Primaria  



Enviar al Archivo De Concentración  

Ordenar los expedientes en las cajas (colocando una copia de Transferencia Primaria 
y el rótulo en la caja) 

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

Se recomienda: 

hacer una guarda y 
envolver los 

documentos  con la 
carátula

Enviar los expedientes agrupados en series o subseries

Nota: 

DOCUMENTO DE ARCHIVO
(CON VALOR DOCUMENTAL) 

DOCUMENTO DE APOYO INFORMATIVO 
(SIN VALOR DOCUMENTAL)

NO SE PERFORA SE PUEDE  PERFORAR

Ambos serán 
reutilizables 

Debido a que los documentos 
serán enviados al Archivo de 

Concentración De esta forma



Elementos del membrete de la caja 

- Área Universitaria
- Área productora
- Fondo
- Sección
- Serie
- Subserie (si es el caso)
- Total de expedientes
- Valores documentales
- Vigencia documental
- Leyenda de clasificación
- Fecha en que se realiza la

transferencia
- Número de transferencia

En las carátulas y lomos debe integrarse la siguiente información: 

(ANEXO)



Tipo de caja:

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

Tapa integrada se abre hacia arriba para acceder 
rápidamente a los archivos.
•Fabricada para uso pesado. 
•Sostiene archivos tamaño carta/oficio.
•Para almacenamiento limpio y organizado.



ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN

ACTIVIDADES QUE SE DEBEN EJECUTAR 
Recibir Oficio De Transferencia Primaria 

Sellar Las Cajas 

Ingreso De La Documentacion 

Actualizar El Inventario General y La GuÍa De Archivo 
Documental 

Verificar Plazos De Conservación 

Iniciar el procedimiento de Destino Final de la 
Documentación una vez concluidos los plazos. 

Recibir Transferencia Primaria 

Préstamo y consulta (Vale de 
préstamo)



(ANEXO)



ORGANIZACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 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 DOCUMENTACIÓN. 



PROCEDIMIENTO DE DESTINO FINAL 

Responsable del área productora de la Facultad De 
Psicología (Árchivo de Trámite)

Responsable de archivos 

Responsable del archivo de concentración  

Inicia una valoración documental  Elaboración de la documentación 

1

-

2

3

Inventario de baja documental 

Inventario de Transferencia Secundaria 

Ficha técnica de prevaloración

Declaratoria de prevaloración   

- BAJA
- AH



• prescribieron sus valores 
primarios y no contienen valores 

secundarios.

• concluyeron sus plazos de 
conservación. 

EL INVENTARIO DE  BAJA DOCUMENTAL INVENTARIO DE  TRANSFERENCIA 
SECUNDARIA 

CONCLUIDOS LOS TIEMPOS Y LOS VALORES DE LOS 
DOCUMENTOS 

• Archivo histórico

Valores secundarios 

• Valor (evidencial, testimonial e informativo)

NO Valores 
secundarios 



Por lo tanto:  

VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
¿QUÉ HACER CON LA 
DOCUMENTACÍON?

Se sigue conservando en el 
Archivo de CONCENTRACIÓN 

Se sigue conservando en el 
Archivo de CONCENTRACIÓN 

Se inicia el procedimiento de 
Destino Final 

(Transferencia Secundaria )

Se inicia el procedimiento de 
Destino Final 

(Baja Documental)

http://www.transparencia.unam.mx/documentos_transparencia/Instrumentos_Archivisticos_2022.pdf



Documento de archivo electrónico

- Únicos, seriados, auténticos, orgánicos, evidencia y pertenencia.

- Autenticidad: mantienen identidad e integridad.

- Fiabilidad: inalterabilidad de la información.

- Integridad: la información no ha sido alterada.

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

- Conservación: permanece en el soporte que fue creado. (conservación por
mas de tres años).

- Seguridad: garantía de recuperación, protección y resguardo.

Características:



Nota: 

Todo documento que sea emitido vía electrónico NO deberá ser impreso:

- Tendrá que permanecer en su correo como una prueba evidencial del
trámite original .

- Deberá ser clasificada y organizada.

- En el Inventario General se registrará y en observaciones se pondrá que es
un Documento de Archivo electrónico.

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

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

sin olvidar que deberá ser organizada y  llevar como nombre el código de 
clasificación de dicho documento de archivo. 

Como respaldo: 



Cualquier duda quedamos a tus órdenes

Responsable del archivo:  Mtro. Huerta Juárez Guillermo
Encargada del proyecto:  Lic. Ramírez Cázares Montserrat

EXT: 22253

GRACIAS  POR TU ATENCIÓN

TENEMOS OBJETOS 
QUE PERSISTEN, SE 
LLAMAN ARCHIVOS.
(KEN THOMPSON)


