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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y CONSERVACION
DE LOS ARcHIVOs DE LA UNIVERSIDAD NAcioNAL AuToNomA DE MEXxico

Tituro |
DisposicioNEs GENERALES

CarituLo |
OBJETO Y MARCO CONCEPTUAL

1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los
criterios y procedimientos para la organizacién, administracion,
resguardo, conservaciony preservacion de los archivos en posesion
delas areas universitarias, de manera que permitan su actualizacion
e integridad, garanticen el acceso a la informacion, contribuyan a
incrementar la eficiencia de la gestion universitaria y acrecienten
el patrimonio documental de la UNAM, asi como establecer las
bases de organizaciény funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), empleando los principios, metodologiay normativa
archivistica aplicable.

2.Lasdisposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son
de aplicacion general y obligatoria para todas las areas universi-
tarias y los miembros de éstas que, como parte de sus funciones
y actividades, estén involucrados en la gestién documental y en
la administracién de los archivos institucionales.

3.Laspersonastitulares de las areas universitarias, de conformidad
con las disposiciones aplicables, deberan asegurar la adecuada
gestién documental, la organizacién y funcionamiento de los archi-
VOS en su posesion, asi como la incorporacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica aplicables.

4. Ademas de las definiciones contenidas en los diversos
instrumentos legales nacionales y la normativa universitaria, se
entendera por:

. Archivo: Conjunto organico de documentos de archivo en
cualquier soporte en que se genero, en posesion de las areas
universitarias y que derivan del ejercicio de sus facultades,
competencias y funciones; asimismo, es el espacio o lugar
acondicionado y equipado en las areas universitarias, para
resguardar, custodiar, conservar y preservar los documentos
de archivo en su posesion. Este espacio es considerado como
un elemento de la estructura organica de la misma;

Il. Archivo de concentraciéon: Unidad del area universitaria

responsable de administrar, custodiar, conservar y preservar

los expedientes, independientemente de su soporte, cuyo uso

y consulta por el personal autorizado del drea universitaria es

esporadica y permanecen en esa Unidad hasta determinar,

mediante la valoracion documental, su transferencia al archivo
historico o su baja documental;

Archivo de tramite: Conjunto organico de documentos de

archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

facultades, funciones o competencias de las areas universita-
rias. Permanecen en el area productora hasta determinar su
transferencia al archivo de concentracion;

IV. Archivo historico: Conjunto organico de documentos de
archivo que poseen valores secundarios y son de conservacion
permanente; asimismo, es la Unidad del area universitaria
responsable de organizar, administrar, conservar, preservar,
describir y difundir ese conjunto de documentos, el cual forma
parte del patrimonio histérico documental de la UNAM, y es
fuente de acceso publico;

V. AreaCoordinadorade Archivos de laUniversidad Nacional
Auténoma de México (ACA): La instancia establecida por
Acuerdo del Rector de la Universidad Nacional Autonoma de
Meéxico, responsable de proponer, promover, asesorary vigilarel

cumplimiento de las disposiciones legales en materia de gestion
documental y administracion de los archivos universitarios, asi
como coordinar las areas operativas del SIA;

VI. Areas operativas: Las que integran el SIA y son: la oficina
central de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo histérico de cada &rea universitaria;

VII. Area productora: Oficina del drea universitaria a la que,
atendiendo al nivel jerarquico establecido en el organigrama
vigente, desde el nivel de direccion hasta jefatura de depar-
tamento o equivalente, se le asigna una clave por el ACA,
recibe y produce documentos de archivo en el ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias, mismos que estan bajo
su responsabilidad, independientemente del soporte, espacio
o lugar en que los resguarden;

VIII. Areas universitarias: Las Autoridades Universitarias, Cuer-
pos Colegiados, Dependencias Administrativas, Entidades
Académicas, Tribunal Universitario y Defensoria de los De-
rechos Universitarios:

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

b) Cuerpos Colegiados: Todo aquel érgano colegiadodistintoal de
las autoridades administrativas y que se encuentre contemplado
en la Legislaciéon Universitaria o en cualquier otra disposicion
juridica universitaria como instancia de consulta, dictamen,
de propuesta o de evaluacion académica o administrativa;

c) Dependencias Administrativas: Todas aquellas que realizan
actividades que sirven de apoyo a la administracion de la
Universidad;

d) Entidades Académicas: Todas aquellas que realizan actividades
de docencia, investigacion, difusion y extension universitaria
como son las facultades y escuelas, los institutos, centros de
investigacion 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 Auténoma
de México;

f) Defensoria de los Derechos Universitarios: Organo al que
se refiere el articulo 12 del Estatuto de la Defensoria de los
Derechos Universitarios y el articulo 1° de su Reglamento;

IX. Asunto: Motivo, argumento, cuestion o negocio del que trata
un documento de archivo o expediente, generado como con-
secuencia del ejercicio de una facultad, funcién o competencia
del area productora;

X. Bajadocumental: Destruccion o eliminacion definitiva de docu-
mentos y expedientes cuyos valores primarios prescribieron y
no poseen valores secundarios de conformidad con el Catalogo
de Disposicion Documental, la valoraciéon documental y Dicta-
men del GIAU. Esta actividad podra ser efectuada mediante
el método que indique el GIAU a fin de evitar reconstruir la
documentacion para su posterior utilizacion;

XI. Catalogo de Disposicion Documental: Instrumento que esta-
blece, para las series y subseries, sus valores documentales,
vigencia documental, plazos de conservacion en el archivo
de trdmite y en el de concentracién, asi como su disposicion
documental;

XIl. Ciclo vital del documento: Las tres fases porlas que atraviesan
los documentos de archivo, sea cual sea su soporte, desde
su recepcién o generacion hasta su conservacion permanente
0 baja documental, a saber: archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo historico;

XIll. Cédigo de clasificacion: Conjunto de letras, nUmerosy signos
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asignado a las agrupaciones documentales establecidas en
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la UNAM,;

XIV. Correspondencia de entrada: Comunicaciones dirigidas
a funcionarios o personal del area universitaria, para que el
destinatario atienda un tramite o asunto universitario;

XV. Correspondencia de salida: Comunicaciones emitidas a
organizaciones, funcionarios o personas diferentes a las del
area productora, para que el destinatario atienda un tramite o
asunto universitario;

XVI. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento
que muestrala estructura de los archivos de la UNAM, conbase
en las facultades, funciones y competencias de esta Casa de
Estudios, estructurandose por los niveles siguientes: fondo,
seccion, serie y subserie;

XVII. Digitalizacién: Proceso que permite convertir la informacion
contenida en soportes fisicos 0 analdgicos a digitales y que
sé6lo se puede tener acceso a la informacion o interpretarse a
través de una plataforma tecnoldgica;

XVIII. Disposicion documental: Seleccion sistematica de
series, subseries 0 expedientes de los archivos de tramite
o de concentracion, conforme al Catélogo de Disposicion
Documental vigente, con el fin de realizar transferencias o su
baja documental, previo Dictamen del GIAU;

XIX. Documento de apoyo informativo: Aquel que auxilia al
desarrollo del asunto o trdmite en las areas productoras;

XX. Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto
administrativo, legal, fiscal o contable generado, recibido,
obtenido, adquirido, procesado y conservado en el ejercicio de
las facultades, funciones o competencias del area universitaria,
en cualquier época y con independencia de su soporte;

XXI. Estabilizacion: Actividades para la limpieza de documentos,
fumigacion, integracién de refuerzo, extraccion de materiales
que oxidan y deterioran el papel realizado antes de la transfe-
rencia primaria, asi como la selecciony retiro de los documentos
de apoyo informativo;

XXIl. Expediente: Unidad constituida por varios documentos
de archivo, ordenados, foliados y relacionados por el mismo
asunto, actividad o tramite del area productora;

XXIll. Expediente electrénico: Unidad documental constituida
por varios documentos de archivo electrénicos, ordenados y
relacionados por el mismo asunto, actividad o tramite del area
productora; su produccion, recepciony acceso requiere de una
plataforma tecnoldgica;

XXIV.FichaTécnicade Prevaloracion Documental: Instrumento
que detalla laidentificacion, analisis, contextoy valoracion de la
serie, subserie y expedientes para su disposicion documental;

XXV. Fondo: Conjunto de documentos, producidos y organizados
porla Universidad Nacional Autonoma de México en el ejercicio
de sus facultades, funciones o competencias, y es identificado
como UNAM;

XXVLI. Gestion documental: Tratamiento integral de la documen-
tacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de
los procesos de recepcion, produccion, organizacion, acceso,
consulta, conservacion, valoracion y destino final;

XXVII. Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios
(GIAU): Organo colegiado coadyuvante con el ACA en el
establecimiento de valores documentales, vigencias docu-
mentales, plazos de conservaciony la disposicion documental,
esta integrado conforme al Punto Quinto del Acuerdo que
actualiza las funciones del Area Coordinadora de Archivos
de la Universidad Nacional Auténoma de México y Crea al
Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios, publicado
en Gaceta UNAM, el 31 de julio de 2017;

XXVIII. Guia de Archivo Documental: Instrumento que describe
de manera general la documentacion contenida en las series
y subseries documentales establecidas en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica vigente;

XXIX. Guia Simple de Archivos: Instrumento que esquematiza
de manera general las series y subseries documentales en

posesionde cada area universitaria, informa los datos generales
de los responsables y la localizacion fisica de los archivos de
tramite, concentracion y archivo histérico;

XXX. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Las
disposiciones de uso general y obligatorio en todas las areas
universitarias y para los miembros de éstas que, como parte de
sus funciones y actividades, estéan involucrados en la gestion
documental y la administracion de los archivos universitarios,
siendo los siguientes:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
b) Catalogo de Disposicion Documental;

c) Guia de Archivo Documental;

d) Inventario General;

e) Inventario de Transferencia Primaria;

f) Inventario de Transferencia Secundaria;

g) Inventario de Baja Documental, y

h) Guia Simple de Archivos;

XXXI. Inventario de Baja Documental: Instrumento que describe
la relacion ordenada y detallada de documentos y expedientes
del area productora, destinados a su destruccion, debido a
que prescribieron sus valores primarios y no contienen valores
secundarios, ademas de que se extinguieron sus plazos de
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental;

XXXII. Inventario de Transferencia Primaria: Instrumento que
describe la relacion ordenada y detallada de los expedientes
del area productora que, de conformidad con el Catalogo
de Disposicion Documental vigente, deben trasladarse del
archivo de tramite al de concentracion del area universitaria
correspondiente;

XXXIIl. Inventario de Transferencia Secundaria: Instrumento
que describe la relaciéon ordenada y detallada de expedientes
del area universitaria que, de conformidad con el Catalogo
de Disposicion Documental vigente, deben trasladarse del
archivo de concentracion al histérico del area universitaria
correspondiente;

XXXIV. Inventario General: Instrumento que describe la relacién
ordenaday detallada de expedientes resguardados en los archi-
vos de tramite, concentracion e histdrico del area universitaria,
las fechas extremas, los plazos de conservacion y la ubicacion
para facilitar su localizacion;

XXXV.Metadatos: Conjunto de datos estructurados que describen
el contexto, contenido, estructura de los documentos de archivo
y sirven para facilitar su busqueda, identificacion y uso a lo
largo del tiempo;

XXXVI. Patrimonio documental: Los documentos insustituibles
que dan cuenta de la evolucion de la UNAM, de las personas
e instituciones que han contribuido a su desarrollo, ademas de
transmitir informacién significativa de esta Casa de Estudios
al pais y al mundo;

XXXVII. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la
documentacion en los archivos de tramite y concentracion de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental vigente,
normatividad y demas disposiciones aplicables;

XXXVIIl. Programa anual de desarrollo archivistico: Instrumento
de planeacion elaborado por el ACA, orientado a establecer las
prioridades institucionales en materia de gestién documental
y administracion de los archivos universitarios en posesion de
las areas universitarias;

XXXIX. Programa de Reciclaje: Programa de Residuos Sdlidos
Reciclables de la Direccion General de Obras y Conservacion
de la UNAM;

XL. Reprografia: Reproduccion de documentos a través de la
digitalizacion, microfilmacion, impresion de archivo electrénico,
fotocopiado o el permitido con el avance de la tecnologia;

XLI. Responsable de Archivos: Persona designada por el titular
de cada area universitaria, de entre la plantilla laboral existente,
para contribuir al debido cumplimiento de los procedimientos,
obligaciones, lineamientos y criterios emitidos por las figuras




SUPLEMENTO | 24 demayoce2018-V (7

rectoras del SIA y funge como enlace entre el area universitaria
y el ACA para la mejor organizacion, administracion y conser-
vacion de los archivos universitarios;

XLII. Responsable de la Oficina Central de Correspondencia;
responsable del archivo de tramite; responsable del archivo
de concentracion y responsable del archivo histérico: Las
personas, de entre la plantillalaboral existente, que cumplen con
los procedimientos y aplican los criterios para la organizacion,
administracién y conservacion de archivos bajo su resguardo y
custodia, sin perjuicio de lo establecido enla normativa aplicable;

XLIIl. Seccién: Conjunto de series documentales agrupadas por
funciones sustantivas o comunes que desarrollan las areas
universitarias en el ejercicio de sus facultades, funciones o
competencias y son las establecidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica;

XLIV. Serie: Divisiéon de una seccion que corresponde al conjunto
de expedientes organizados y que constituyen una unidad; son
resultado de una misma actividad, traémite o asunto especifico
de las areas universitarias y estan establecidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica;

XLV. Sistema Integral de Archivos y Gestion Documental
de la UNAM: Conjunto de 6rganos, reglas, procedimientos y
herramientas informaticas disefados e implementados para
recibir, crear, mantener, tratar, localizar, controlar y conservar
documentos de archivoy expedientes, independientemente del
soporte documental, en posesion de las areas universitarias;

XLVI. Sistema Institucional de Archivos de la UNAM (SIA):
Conjunto de componentes rectores, normativos y operativos
en estrecha interaccion que aseguran la organizacion, conser-
vacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los
documentos de archivo en posesidn de las areas universitarias,
conforme a la normativa vigente;

XLVII. Soporte documental: Medio en el que se registray guarda
informacion como el papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonorosy visuales, entre otros, y los que
produzca el avance de la tecnologia;

XLVIIl. Subserie: Division de una serie documental debido a su
contenido y caracteristicas especificas;

XLIX. Transferencia primaria: Traslado sistematico de expedientes
del archivo de tramite al de concentracién, una vez que éstos
cumplieron su plazo de conservacién de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental;

L. Transferencia secundaria: Traslado sistematico de expedientes
del archivo de concentracion al histérico, de conformidad con
el Catalogo de Disposicién Documental y una vez que el GIAU
dictamino su guarda permanente;

LI. UNAM: Universidad Nacional Auténoma de México;

LIl. Valoraciéon documental: Proceso que consiste en el analisis
e identificacién de valores primarios y secundarios de cada
una de las series o subseries, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales, plazos de conservacion, asi
como de disposicién documental;

LIll. Valores primarios: Los intrinsecos a los documentos en
la primera y segunda fase del ciclo vital del documento,
relacionados con el asunto por el que fue producido o recibido
como consecuencia del ejercicio de las facultades, funciones
o competencias del area productora, siendo los siguientes:
a) Valoradministrativo: El que contiene un documento vinculado
a los procedimientos y actividades administrativas del area
productora y sirve como testimonio para la realizacion del
tramite o asunto que motivé su creacion;

b) Valor legal: El que tiene un documento que sustenta dere-
chos y obligaciones de la comunidad universitaria, del area
universitaria y de la UNAM, sirve de testimonio ante la ley, por
lo que se convierte en prueba documental;

c) Valor fiscal: El que tiene un documento que sirve como
prueba del cumplimiento de los deberes tributarios, y

d) Valor contable: El que tiene un documento comprobatorio
y justificativo de las operaciones presupuestarias y contables

de cada grupo de gasto, asi como de partidas que realiza el
area universitaria; sirve de explicaciéon de las operaciones
encaminadas al control presupuestal.

LIV. Valores secundarios: Los que adquieren los documentos
de archivo derivados del ejercicio de facultades, funciones o
competencias del area universitaria para su guarda permanente
y que, por surelevancia, forman parte de lamemoriay patrimonio
documental de la UNAM y del pais, de ahi que son fuente de
informacion de acceso publico. Los valores secundarios son
los siguientes:

a) Valor evidencial: Informa sobre el origen, organizacion y
funciones del area universitaria;

b) Valor testimonial: Da cuenta sobre la evolucién del area
universitaria, de sus facultades y funciones, su estructura
organizativa, programas, normas de actuacion, procedimientos,
decisiones y operaciones importantes, y

c) Valor informativo: Proporciona informacion relevante sobre
personas, lugares, normas o hechos particulares del area
universitaria relacionada con la actividad institucional o social,
aporta datos Unicos y substanciales para la investigacion.

Carpituro Il
NoRMATIVA

5. Ademas de lo dispuesto en los presentes Lineamientos, las
actividades relativas a la gestion documental y administracion de
archivos se regiran por la normativa siguiente:

I. Ley Federal de Archivos;

Il. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;

lll. Ley Generalde Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados;

IV. Lineamientos paralaOrganizaciény Conservacion de Archivos;

V. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica de la Universidad Nacional Auténoma de México;

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién

Publica y Proteccion de Datos Personales para la Univer-

sidad Nacional Auténoma de México;

VIl. Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las
y los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional
Auténoma de México;

VIIl. Acuerdo por el que se Constituyen la Unidad de Trans-
parencia y el Comité de Transparencia de la Universidad
Nacional Auténoma de México;

IX. Acuerdo que Actualiza las Funciones del Area Coordinadora
de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México
y Creaal Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios;

X. Acuerdo que Establece las Funciones de las Dependencias
Adscritas a la Contraloria;

XI. Cédigo de Etica de la Universidad Nacional Auténoma de
México, y

XIl. Demas normativa aplicable.

VL.

6. Regiran la interpretacién y aplicaciéon de los presentes Linea-
mientos los siguientes principios:

I. Accesibilidad: Garantiza el acceso a los documentos de archivo
y expedientes resguardados en los archivos de las areas uni-
versitarias conforme a las disposiciones normativas aplicables
en materia de transparencia y proteccion de datos personales;

Il. Conservacién: Garantiza la integridad de los documentos de
archivo y expedientes en su soporte y evita su deterioro a largo
plazo através del conjunto de medidas técnicas, administrativas,
ambientales y tecnoldgicas de caracter preventivo o correctivo;

lll. Disponibilidad: Permite la localizacion expedita de los docu-
mentos de archivo y expedientes;
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IV. Integridad: Garantiza que los documentos de archivo y
expedientes sean completos y veraces para reflejar con
exactitud la informacién contenida;

V. Usabilidad: Garantiza que los documentos de archivo y
expedientes resguardados en los archivos de las areas uni-
versitarias sean de facil uso y sencillamente comprendidos
portodas las personas que acceden a ellos, de conformidad
con la normativa aplicable en materia de transparencia y
proteccién de datos personales, y

VI. Procedenciay orden original: Conservar el origende cada
grupo documental generado por las areas universitarias en
el desarrollo de sus facultades, funciones o competencias,
sin mezclarlo con otros grupos que pudiesen ser semejan-
tes, respetando el orden en que los documentos fueron
generados por el area productora, respetando el lugar de
cada uno en los asuntos tratados.

Tituro Il
DEe Los DocumENTOS UNIVERSITARIOS
CarpituLo |
DeL DocumeNTo DE ARCHIVO Y DocUMENTO
pE Apoyo INFORMATIVO

7. El documento de archivo constituye la evidencia del actuar del
area productoray es publico de conformidad con las disposiciones
aplicables. Los formatos en que podra estar son: escrito, electrénico,
impreso, digital, visual, sonoro, holografico o cualquier otro medio
que genere el avance tecnoldgico.

8. La elaboracion de los documentos oficiales de caracter institu-
cional debe cumplir con lo establecido en la Guia para la Emision
de Oficios y Circulares de las Dependencias de la Administracion
Universitaria emitida por la Direccién General de Personal de la
UNAM vy las demas disposiciones aplicables.

9. Las caracteristicas del documento de archivo son las siguientes:

I. Unico: contiene informacién irrepetible e insustituible;

Il. Seriado: cada documento se produce uno a uno 'y al paso
deltiempo constituyen expedientes y posteriormente series
documentales;

lll. Auténtico: prueba que mantiene su identidad e integridad
alo largo del tiempo debido a que es lo que afirma ser, que
ha sido creado o enviado por la persona que se asevera lo
hizo y que fue producido en el momento en que se declara;

IV. Organico: es parte de un todo estructurado, se produce
dentro del proceso natural de una actividad y surge como
producto de las facultades, funciones o competencias de
su generador;

V. Evidencia: pruebalasacciones ejecutadas en cumplimiento

de facultades, funciones y competencias, siendo el medio

para dar seguimiento a los tramites y actos a través del

tiempo, y

Pertenencia: es patrimonio documental del area universitaria

y de la UNAM cuando se determina que posee valores

secundarios.

VL

10. El material obtenido a través de la reprografia de la documen-
tacion, es considerado como documento de archivo, cuando se
verifica alguno de los supuestos siguientes:

l. Se trata del unico documento con el que se comprueba el
ejercicio de las facultades, funciones o competencias del
area productora;

Il. El original ha sido dafiado por causas bioldgicas, fisico-
quimicas y humanas, resultando ilegible o irrecuperable, y

lll. Lapersonatitulardel drea universitariaindica unainstruccion
a través de este material.

11. Todos los documentos de archivo producidos, recibidos o
en posesion de las areas universitarias, forman parte del SIA y
deben integrarse en expedientes de manera ldgica y cronoldgica,
respetando el principio de procedencia y orden original.

12. Los documentos de apoyoinformativo tienen las caracteristicas
siguientes:

I. No cumplen con las establecidas en el numeral 9 de los
presentes Lineamientos;

Il. No encuadran dentro de los supuestos establecidos en el
numeral 10 de los presentes Lineamientos;

lll. Responde a necesidades de informacién o de difusion para
apoyar las tareas o actividades asignadas;

IV. Acreditan larealizacion de un acto administrativoinmediato
como una impresién, copia simple, fotocopia, formato,
registro o solicitud de servicio, forma parte de la numeraria;

V. No se relacionan con el asunto de un expediente;

VI. No generan asuntos;

VII. Al término de su uso se elimina;

VIIl. Carecen de conceptos tales como vigencia o valores
documentales, y

IX. No son objeto de transferencia al archivo de concentracion.

13. Una vez concluido su uso, el documento de apoyo informativo
se elimina en un plazo de un afo posterior a su produccion, bajo
supervision y levantamiento de un acta administrativa firmada
por la persona titular del area productora correspondiente y el
Responsable de Archivos del area universitaria.

Carpituro Il
DeL DocumenTo D ARcHIVO ELECTRONICO

14. El documento de archivo electrénico es el que registra informa-
cién sobre un acto administrativo, legal, fiscal o contable; creado,
recibido, almacenado, recuperado y utilizado en el ejercicio de las
facultades, funciones o competencias del area universitaria. Para
su registro, almacenamiento, busqueda, acceso, lectura, consulta,
impresion, transmision, respaldo, conservacion y preservacion se
requiere de un dispositivo electrénico y permanece en éste en
todas las fases del ciclo vital del documento.

15. Las caracteristicas del documento de archivo electrénico, son:

I. Autenticidad: Mantiene su identidad e integridad a lo largo
del tiempo debido a que es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona que se asevera lo hizo y
que fue producido en el momento en que se declara;

Il. Fiabilidad: La informacion expresa exactamente lo que se
quiso decir en el documento, da testimonio y prueba de las
operaciones o actividades realizadas y se puede recurrir
a él para demostrarlo, por lo cual debe garantizarse que
en las transferencias se asegure la inalterabilidad de la
informacion, la estabilidad de los soportes de conservacion
de la informacién y la definicion de restricciones de acceso
y modificacion para evitar cualquier alteracion accidental
o de mala fe;

lll. Integridad: La informacion contenida en el documento no
ha sufrido modificaciones no autorizadas en su contenido
(cumple con el propésito para el cual fue creado), estruc-
tura (el software necesario para su representacion y las
posibilidades de interoperabilidad con otros sistemas en
funcién de las normas empleadas para su disefo), contexto
(los metadatos que preceden al contenido y cumplen con
la funcidn de demostrar la procedencia y el entorno en que
el documento fue creado), y demas aspectos esenciales;

IV. Disponibilidad: Es localizado, recuperado, presentadoy se
tiene acceso alainformacion, conindependencia del origen
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y de los dispositivos de almacenamiento, para mostrar la
actividad que lo produjo;

V. Conservabilidad: La informacion permanece en el soporte
enelquefue creadoy se cuentacon programas de respaldo
y migracion del documento electronico;

VI. Seguridad: El conjunto de estrategias, politicas, técnicas,
reglas, guias, practicas y procedimientos tendientes
a prevenir, proteger y resguardar de dafio, supresion,
eliminacién no autorizada, alteracion, ocultamiento o
sustraccion del documento de archivo electrénico, de los
recursos informaticos de las dreas universitarias, del Sistema
Integral de Archivos y Gestion Documental de la UNAM, asi
como la garantia, en la mayor medida posible, del correcto
funcionamiento ininterrumpido de esos recursos, y

VII. Las demas senaladas en el numeral 9 o cuando es consi-
derado como documento de archivo, al cumplirse uno de
los supuestos establecidos en el numeral 10 de los presen-
tes Lineamientos.

16. Entre los documentos de archivo electrénicos se consideran
los siguientes: los correos electrénicos que deriven del ejercicio
de facultades, funciones o competencias de las oficinas de las
areas universitarias, las bases de datos, los sistemas y toda la
informacion que lo integra, asi como los documentos considerados
de archivo almacenados en medios electronicos, digitales u otros
derivados de la tecnologia.

17. La reproduccién y preservacion del documento de archivo
electronico se sujetara al procedimiento siguiente:

I. Sila reproduccion fisica o impresién no es requerida en el
archivo de tramite, no debe generarse cuando sea objeto
de alguna transferencia;

Il. Encaso de pertenecer a una serie documental con valores
secundarios, debe conservar su formato original y sus
metadatos asociados;

lll. La conservacién y preservacion deben hacerse de con-
formidad con la normativa y disposiciones aplicables, a fin
de garantizar su recuperacion a lo largo del ciclo vital del
documento;

IV. La preservacion del documento de archivo electronico debe
garantizar que sea:

a) Accesible: Los sistemas informaticos en los que se cred y
almacend garantizan el acceso a la informacion para que
puede ser usada y distribuida por cualquier persona, de
conformidad con la normativa aplicable;

b) Legible: La informacion electrénica debe ser f4cil de leery
comprensible en el hardware y software donde se conserva;

c) Identificable: Contar con los metadatos que les den una
calidad de Unico;

d) Recuperable: La recuperacion depende del software, ya
que, através de éste, se logralavinculacion de la estructura
I6gica de los objetos de informacidn con su ubicacion fisica
en un repositorio;

e) Comprensible: Se debe conservar el contenido, contexto
de creacioén y uso en los metadatos, y

f) Auténtico: Lainformacion esfiable, debido a suinalterabilidad.

18. Las areas universitarias deben aplicar a los documentos de
archivo electrénicos lo establecido en los presentes Lineamientos,
los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la UNAM y
demas disposiciones vigentes.

19. Las areas universitarias tienen la responsabilidad sobre
la custodia y conservacion de los documentos y expedientes
electronicos, transferirlos conforme a los plazos de conservacion,
someterlos al proceso de valoracion documental y a Dictamen
del GIAU.

20. Todos los documentos de archivo electrénico producidos, recibi-
dos o en posesion de las areas universitarias, forman parte del SIA
y deben integrarse en expedientes electrénicos de manera Idgica y
cronoldgica, respetando el principio de procedencia y orden original.
21. En caso de que los documentos de archivo electronicos
pertenezcan a series documentales cuyo plazo de conservacion
sea superior a tres afos, el area universitaria debe adoptar las
politicas explicitas de conversién o migracion de esos documentos,
y someterlas al ACA para su conocimiento y aprobacion.

22. El ACA trabajara de manera conjunta y coordinada con la
Direccion General de Cémputo y de Tecnologias de Informacién
y Comunicacién, para establecer las medidas sobre los respaldos,
conversiones y migraciones de los documentos de archivo elec-
trénicos a las nuevas tecnologias.

Carpituro
DE LA DigITALIZACION DE LOS DocuMENTOS

23. Todos los grupos documentales de los archivos de las areas
universitarias sujetos a digitalizar deben estar previamente orga-
nizados (identificados, clasificados, ordenados y descritos) con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como
valorados conforme al Catalogo de Disposicion Documental vigente.

24. Las actividades previas a la digitalizacion consisten en:

I. Organizar los documentos conforme a los presentes Linea-
mientos y demas disposiciones aplicables;

Il. Describir los documentos de archivo en los inventarios
documentales correspondientes;

lll. Obtener los medios para almacenar la informacion, y

IV. Diagnosticar el estado de conservacion.

25. Ladigitalizacion de documentos efectuada en la Oficina Central
de Correspondencia de las areas universitarias Unicamente tendra
los siguientes fines:

I. Ser un medio de control de la documentacion;
Il. Dar tramite inmediato, y
lll. Propiciar la integracion del expediente electrénico.

26. La digitalizacion efectuada con fines de consulta, difusion y
conservacion se hara en el archivo de concentracion o en el histérico.

27. Los expedientes en la etapa de archivo de concentracion que
se programen para ser digitalizados, deben pertenecer a asuntos
concluidos.

28. Para que la digitalizacién de documentacién en el archivo
histérico cumpla con los fines de conservacion y preservacion,
deben establecerse las prioridades de digitalizacion, basadas en
las necesidades de los usuarios y los recursos con que cuenta el
area universitaria. Una vez digitalizadas, se debe asegurar que
las imégenes reciban un tratamiento archivistico adecuado, asi
como garantizar la conservacion a largo plazo y la difusién de los
documentos digitales.

29. Ladigitalizacién efectuada con fines de contingencia y continui-
dad de la operacién de un area universitaria buscara asegurar la
disponibilidad de informacion en caso de catastrofes. En caso de
que sélo requieran protegerse ciertos documentos y no una serie
completa o un conjunto de expedientes, la digitalizacién se puede
llevar a cabo por tipos documentales.

30. Para seleccionar los materiales que se digitalizaran debe
realizarse el procedimiento siguiente:
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I. Identificar los expedientes o series para digitalizar, evaluando
el valor potencial del recurso en relacién con las necesidades
del usuario; el valor del material documental seleccionado o el
interés de su contenido, aspectos legales y técnicos, asi como
las condiciones institucionales;

Il. Clasificar y ordenar los documentos o series, previo a su
digitalizacion;

lll. Preparar la documentacion o series a digitalizar, revisando
uno a uno los documentos para llevar a cabo su estabilizacion;
IV. Crear una base de datos;

V. Digitalizar los documentos;

VI. Controlar la calidad de los documentos digitalizados;

VII. Ordenar los documentos digitalizados;

VIIl. Reproceso, se dara en casos de encontrarse errores en
el material digitalizado, y

IX. Devolver los documentos digitalizados al archivo corres-
pondiente.

31. Tratandose de digitalizacion de documentos cuyos materiales
se encuentran dafados, en deterioro avanzado o en peligro de
perderse, se deben crear reproducciones fieles de los originales en
un medio de larga duracién, de alta calidad y que posea estabilidad
para que se puedan mantener a lo largo del tiempo.

32. Para que el documento digitalizado sea fiable debe cumplir
con las siguientes especificaciones:

I. Para las representaciones graficas, 200 pixeles por pulgada
0 superior para documentos en blanco y negro, color o escala
de grises;

1. En caso de audio, tener una frecuencia de muestreo de 44.1
kHz y 16 bits o superior, y

lll. De tratarse de video, tener resoluciones de 352 pixeles
de ancho por 288 pixeles de alto o superior de acuerdo al
formato CIF definido en la H.265 de la Union Internacional de
Telecomunicaciones.

33. La digitalizacion puede llevarse a cabo por la propia area
universitaria o con intervencion de un sujeto externo especialista
en estos procesos. En ambos casos, el area universitaria debe
realizar lo siguiente:

I. Seleccionar e inventariar los materiales a digitalizar;

Il. Determinar el propdsito de la digitalizacion, asi como la
naturaleza del producto deseado;

11l. Establecer los niveles necesarios de calidad;

IV. Verificar la calidad del trabajo terminado, y

V. Cumplirconla normatividad en materia de transparencia, acce-
so a la informacion y proteccion de datos personales aplicables.

34. Una vez concluido el procedimiento de digitalizacion, se deben
realizar las siguientes actividades:

I. Revisarlaresoluciénde lasimagenesy, encasode que nosean
de calidad suficiente, repetir el procedimiento de digitalizacion;
Il. Cotejar los materiales con el inventario, y

lll. Organizar las reproducciones digitales de manera similar
al ejemplar original.

35. Los documentos digitalizados deberan registrarse enlas obser-
vaciones de los inventarios documentales para que, a través del
Sistema Integral de Archivos y Gestion Documental de la UNAM,
se conozca la ruta de acceso al documento de archivo electrénico.

36. Las areas universitarias bajo ningun supuesto deben eliminar
los documentos originales que hayan sido digitalizados, a menos
que exista un Dictamen emitido por el GIAU que asi lo disponga.

37.Los documentos digitalizados deben integrarse en expedientes

electronicos y a éstos se les debe dar el tratamiento siguiente:

I. Los documentos debenintegrarse en un expediente electronico
respetando el principio de procedencia y orden original;

Il. Asociar las imagenes a las series documentales;

lll. Clasificar con base en el Cuadro de Clasificacion Archivistica;
IV. Determinar su valor y vigencia con base en el Catalogo de
Disposicion Documental, y

V. Aplicar los procesos de baja documental y transferencia
mediante el estudio pormenorizado, de conformidad con el
Catélogo de Disposicién Documental.

38.Elaccesoalaserie o expedientes digitalizados estara controlado
mediante la configuracion establecida en el Sistema Integral de
Archivos y Gestién Documental de la UNAM.

Tituro
DE LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS UNIVERSITARIOS
Y GESTION DOCUMENTAL

39. El funcionario universitario tiene la obligaciéon de documentar
todo acto que se derive del ejercicio de sus facultades, funciones
o0 competencias. Los documentos de archivo que produzcan o
reciban deben registrarse, organizarse y conservarse con base
en los presentes Lineamientos y demas disposiciones aplicables.

40. Toda informacion contenida en los documentos de archivo
generados, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesién
de la UNAM es publica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que establece la normatividad en materia
de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales.

41. Las areas universitarias deben conservary preservar los expe-
dientes relacionados con violaciones a los derechos humanos, asi
como respetar y garantizar el derecho de consultar los mismos, de
conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a
la informacion publica y proteccién de datos personales.

42. Las areas universitarias involucradas en la organizacién de
los archivos y gestién documental deben cumplir con lo siguiente:

I. Garantizarlalocalizacion expedita de lainformacion, asicomo
la integridad, conservacion y preservacion de los documentos
y expedientes producidos o recibidos en el ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias;

Il. Limitarse a lo establecido por el SIA;

lll. Aplicar el principio de procedencia y orden original;

IV. Emplearlos Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
de la UNAM vigentes;

V. Destinar espacioy equipos necesarios para el funcionamiento
de sus archivos, procurar su racionalizacion en la produccion,
uso, distribucién y control de los documentos;

VI. Resguardar los documentos que poseen en sus archivos,
respetando los métodos y medidas establecidas por el ACA,
asi como la normatividad aplicable, y

VII. Elaborar sus inventarios documentales y entregarlos
anualmente al ACA, de conformidad con la calendarizacion y
requisitos establecidos por esta instancia.

Carituro |
DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS
UNIVERSITARIOS

43. Las areas universitarias deben aplicar los procedimientos y
criterios emitidos por el ACA para prevenir dafios o alteraciones
fisicas en los soportes documentales y preservar la informacion
sin alteraciones en los archivos de tramite, concentracion
e histérico.
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44. Las areas universitarias deben establecer medidas de preven-
cion para evitar que se dafien los documentos en los archivos,
atendiendo las politicas y disposiciones que al efecto emita el
ACA, ante los riesgos siguientes, que se mencionan de manera
enunciativa, mas no limitativa:

I. Bioldgicos: plagas e infestaciones;

Il. Fendmenos naturales: movimientos teldricos, meteorolégicos,

erupciones volcanicas;

Ill. Fisico-quimicos: variaciones de humedad y temperatura;

Humanos: manchas, mutilaciones, alteraciones, y

IV. Tecnoldgicos: software malicioso y/o corrupto, asi como

acceso no autorizado.

45. Paralaconservacion de informaciony seguridad de los soportes,
las areas universitarias deben aplicar las medidas ambientales y
los procedimientos técnicos siguientes:

1. Cumplir con lo establecido en el numeral 42 de los presentes
Lineamientos;

Il. Procurar una ubicacion y orientaciéon adecuada para obtener
iluminacién y ventilaciéon apropiadas;

IIl. Mantener bajo control la humedad relativa y la temperatura
del espacio, y

IV. Ejecutar medidas de seguridad contra los riesgos estable-
cidos en el numeral 44 de los presentes Lineamientos.

46. En caso de que algun archivo universitario sufra dafos o
destruccion de la documentacion o afectacion a las instalacio-
nes fisicas, el Responsable de Archivos del area universita-
ria debe:

I. Levantar el acta de hechos correspondiente ante la persona
titular de la Oficina Juridica o similar, indicando circunstancias
de modo, tiempo y lugar;

Il. Notificar a la Direccién General de Asuntos Juridicos y
Auditoria Interna para los efectos conducentes, y

I1l. Dar aviso al ACA.

Carpituro Il
DeL Camsio bE TITULAR O ADSCRIPCION, FUSION,
TRANSFORMACION 0 EXTINCION DE LAS AREAS UNIVERSITARIAS

47. Lasolos funcionarios universitarios al separarse de su empleo,
cargo o comision deben entregar el archivo bajo su custodia a quien
losustituya, el cual debe estar organizado y descrito de conformidad
conlos Instrumentos de Controly Consulta Archivistica de la UNAM.
Ademas, debera incorporar a su acta de entrega-recepcion los
inventarios documentales que seran recibidos por la persona que
funja como nuevo titular o encargado de despacho.

48. Si a la fecha de la separacidon no existe nombramiento o
designacion de la o el funcionario que lo sustituya, el archivo y los
inventarios documentales se entregaran a la o el funcionario que
se designe para tal efecto.

49. En caso de que un area productora o area universitaria
desaparezca, cambie de adscripcion, se modifique o fusione sus
funciones con otra, la autoridad inmediata superior debe disponer
lo necesario para que todos los expedientes sean trasladados al
archivo que correspondan.

50. El traslado de los expedientes a otro archivo por alguno de los
supuestos establecidos en el presente Titulo, debe ser notificado al
ACA, mediante un oficio en el que debe integrarse la actualizacién
de los inventarios documentales correspondientes.

TituLo IV
DeL SistemA INsTITuCIONAL DE ARCHIVOS DE LA UNAM

51. El SIA opera a través de los componentes siguientes:
I. Normativos
a) Comité de Transparencia de la UNAM, y
b) ACA de la UNAM;
Il. Operativos, siendo en cada rea universitaria los siguientes:
a) Oficina Central de Correspondencia;
b) Archivo de tramite;
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histérico.

CarituLo |
DE Los CompoNENTES NORMATIVOS

SEccion A
DeL ComiTE DE TRANSPARENCIA

52. EIComité de Transparencia es el érgano técnico, especializado,
independiente e imparcial de la Universidad, responsable de
garantizar la transparenciay el ejercicio de los derechos de acceso
a la informacion y proteccion de datos personales, conforme a
los principios y bases establecidos en la normativa universitaria y
demas disposiciones aplicables.

53. El Comité de Transparencia, respecto a la materia de archivos,
tiene las funciones siguientes:

I. Disefar y actualizar los lineamientos y politicas de analisis
documental y gestion de informacion;

Il. Aprobar los lineamientos, criterios o politicas para la orga-
nizacion, administracion, resguardo y conservacion del acervo
documental de la Universidad;

lll. Aprobar los procedimientos, métodos para administrar y
mejorar el funcionamiento, operaciony servicio de los archivos
que para tal efecto proponga el ACA;

IV. Autorizar el establecimiento de criterios especificos en
materia de organizacién y conservacién de archivos; asi como
delos documentos clasificados como confidenciales, reservados
o parcialmente reservados, a fin de asegurar su integridad;
V. Conocer sobre la planeacidon en materia de archivos que
para el efecto proponga el ACA, y

VI. Conocer el informe de actividades que al efecto rinda
el ACA.

i Seccion B
DeL ArRea CooRbINADORA DE ARcHivos DE LA UNAM

54. El ACA, para coadyuvar en la integracion y funcionamiento
del SIA, realizaré las funciones establecidas en el Punto Tercero del
Acuerdo que Actualiza las Funciones del Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México y Crea
al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios y demas
disposiciones aplicables.

Carpituro Il
De Los ComPONENTES OPERATIVOS

55. Para la organizaciéon de la documentacion institucional se
asignara unaclave a cada area productora conforme ala estructura
organica del area universitaria, por lo que la Direccién General de
Presupuesto Universitario proporcionara al ACA anualmente, un
ejemplar de los organigramas vigentes y ésta otorgara una clave
a cada area productora conforme a la estructura organica de cada
area universitaria.

56. La persona titular de cada area universitaria notificara al ACA
la designacién de la persona Responsable de Archivos, mediante
oficio, al dia habil siguiente de la instruccién.
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57. Eloficio que notifique la designacion debe contener lo siguiente:

I. Nombre completo de la persona designada, iniciando por
los apellidos;

Il. Cargo o puesto que ostenta;

11l Direccién de correo electrénico institucional, y

IV. Teléfono institucional a donde se le pueda localizar.

58. La persona que funja como Responsable de Archivos para
coadyuvarenlaoperaciondel SIA, realizara las actividades siguientes:

I. Coordinard el cumplimiento de las acciones que se deriven
de los presentes Lineamientos en la gestion documental y
organizacioén de los archivos;

Il. Participara con el ACA en la actualizacién de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica de la UNAM;

11l Informara oficialmente de algun grupo documental que no
esté incluido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
fundado y motivado su dicho, para su posible inclusion en los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica;

IV. Contribuira con la persona titular del area universitaria en la
integridad y debida conservacioén de los expedientes que con-
tengan informacion clasificada como reservada o confidencial,
con estricto apego a la normativa aplicable;

V. Promovera la adecuada organizacion, administracion y
conservacion de documentos de archivo electrénicos en el
area universitaria;

VI. Supervisara la elaboracion de los inventarios documentales
y la Guia Simple de Archivos;

VIl. Informara al ACA sobre los riesgos que afecten a la
documentacion resguardada en los archivos en posesion del
area universitaria;

VIIl. Coordinara el procedimiento de valoracion documental en
colaboracién conlasinstancias establecidas enlas disposiciones
normativas;

IX. Coadyuvara en la gestion del Dictamen que determine la
disposicidon documental ante el GIAU, y

X. Colaborara en la publicacién del Dictamen que autorice la
baja documental, en el sitio de Internet del ACA a mas tardar 15
dias después de que el GIAU dio por concluido el procedimiento
de determinacion de destino final.

Seccion A
DE LA OFiciNA CENTRAL DE CORRESPONDENCIA
DEL AREA UNIVERSITARIA

59. Cada area universitaria debe integrar una Oficina Central
de Correspondencia responsable de la recepcion, registro,
seguimiento, control y despacho de las comunicaciones oficiales,
independientemente del medio de transmisién o entrega.

60. La persona titular de cada area universitaria notificara al ACA
la designacion del responsable de la Oficina Central de Corres-
pondencia, mediante oficio, para que se le asigne una clave que le
permita capturar y modificar informacion en el médulo de Control
de Correspondencia del Sistema Integral de Archivos y Gestion
Documental de la UNAM.

61.Las comunicaciones oficiales dirigidas alas personastitulares de
las areas productoras, cuya entrega se haga por correo electrénico
institucional, mediante el uso de una plataforma universitaria o
servicio de intranet, deben ser recibidas por los mismos y clasifi-
cadas y organizadas por la persona que designen para tal efecto.

62. Larecepcién de documentacion que contenga datos personales
sensibles, se debe realizar con estricto apego a lo dispuesto en la
normativa aplicable. Se consideran sensibles los datos personales
que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de

salud presente o futuro, informacion genética, creencias religiosas,
filosoficas y morales, asi como opiniones politicas.

63. En la Oficina Central de Correspondencia de cada area
universitaria se deben realizar las acciones siguientes:

I. Tratdndose de correspondencia de entrada:

a) Revisar inmediatamente la comunicacién recibida para
verificar que el asunto o tramite compete al area universitaria;
b) Recibirla comunicacién oficial en original, el acuse y anexos,
asentar el sello de recibido, la fecha, hora, nombre y firma de
quien recibe;

c¢) Registrar la comunicacion de entrada en el Sistema Integral
de Archivos y Gestion Documental de la UNAM,;

d) Verificar el caracter del asunto como urgente u ordinario;
e) Entregar de manera expedita la correspondencia, evitar
duplicar o fotocopiarinnecesariamente, paralo cual Unicamente
debe emplearse un unico acuse, y

f) Dar seguimiento para que el asunto o tramite sea atendido;
Il. Tratdndose de correspondencia de salida:

a) Reunir la documentacién producida por las oficinas del area
universitaria;

b) Revisar la documentacion, acuse y anexos si es el caso,
verificar que estén completos y empaquetados de manera
correcta, y

c) Registrar la comunicacion de salida y la entrega de la
comunicacion en el Sistema Integral de Archivos y Gestion
Documental de la UNAM.

SEccion B
DeL ARcHivo DE TRAMITE

64. Cada area productora debe integrar su archivo de tramite,
organizarlo, administrarlo y resguardarlo con base en los Instru-
mentos de Control y Consulta Archivistica vigentes, los presentes
Lineamientos y demas normativa aplicable.

65. La gestion de los documentos en el archivo de tramite se
realiza mediante la recepcion del documento de archivo, la apertura
del expediente, la integracion de los documentos, clasificacion y
cierre de éste.

66. Para cumplir con las actividades establecidas en el articulo 65
de los presentes Lineamientos, la persona responsable del archivo
de tramite debe cumplir con lo siguiente:

I. Recibir el documento de archivo debidamente registradoen el
Sistema Integral de Archivos y Gestion Documental de la UNAM;
Il. Abrir, integrar y clasificar expedientes con documentos de
archivo, conforme alnumeral 67 de los presentes Lineamientos;
lll. Cuando un expediente esté integrado con documentos de
archivo de diferentes afos, se tomaran en cuenta las fechas
extremas iniciando con el aflo mas antiguo;

IV. Organizar los expedientes generados en el ejercicio de sus
funciones, facultades y competencias, de conformidad con el
Cuadro general de clasificacion archivistica;

V. Elaborar los inventarios documentales que permitan la
organizacion, transferencia, localizacion, consulta y control
de los expedientes;

VI. Llevar el control del préstamo y consulta tanto interna como
externa;

VII. Garantizar el adecuado resguardo de los expedientes y la
informacion que ha sido clasificada con base en la normativa
en materia de transparencia, acceso a la informacion y datos
personales, asegurando su integridad y debida conservacion;
VIII. Conservar los documentos y expedientes conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental;

IX. Realizarla valoracién documental paraidentificar los valores
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primarios con base en la informaciéon de la documentacion
que integra cada serie de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental;

X. Seleccionar expedientes que ya cumplieron su plazo de
conservacion en el archivo de tramite conforme a lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental, y llevar a cabo la
transferencia primaria, y

XI. Las demas que establezcan las disposiciones normati-
vas aplicables.

67. Para la apertura, integracion y clasificacion del expediente se
debe emplear el procedimiento siguiente:

I. El expediente se abre con el primer documento de archivo,
recibido o generado, previa verificacion de que el asunto no
tiene antecedentes en otro expediente. En caso de identificar
que el o los documentos recibidos forman parte de un asunto
documentado en un expediente ya existente, se integraran
en ese;

Il. Emplear el cédigo de clasificacion establecido en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la UNAM vigente,
a fin de clasificar el expediente en la serie documental que
corresponda y ordenandolos por numero consecutivo;

lll. Integrar el expediente con documentos de archivo relacio-
nados entre si por el mismo asunto o tramite, ordenandolos
cronolégicamente conforme al principio de procedencia y
orden original;

IV. Integrar los documentos de archivo al expediente que le
corresponda, desde el momento de su produccién o recepcion;
V. Guardar el o los documentos en un félder o carpeta,
el cual debe incluir una caratula, lomo o ceja con los
elementos requeridos en el numeral 68 de los presen-
tes Lineamientos;

VI. Conservar los documentos dentro de carpetas apropiadas
al tipo, tamafo y volumen de la documentacién. En caso de
que el tamano del expediente lo requiera, se abriran nuevos
volumenes, asentando su codigo de clasificacion e identificando
cada volumen con una numeracion progresiva;

VII. Evitarincluir, como parte del expediente de archivo, la docu-
mentacién de apoyo informativo empleada para su resolucion;
VIIl. Evitar la fragmentacién de la informacion, duplicidad de
expedientes y la dispersién de los documentos de archivo, y
IX. Cerrar el expediente, con el documento de archivo recibido
0 generado con el cual concluya el asunto.

68. Enlacaratula de identificacion del expediente se deben registrar
los datos siguientes:

I. Fondo;

II. Area universitaria;

lll. Cédigo de clasificacion del expediente, que debe integrarse
también en la ceja o lomo, con los elementos indicados en los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la UNAM
vigentes;

IV. Fecha de apertura;

V. Fecha de cierre;

VI. Nombre del expediente;

VII. Valores documentales;

VIII. Plazos de conservacion;

IX. Numero de fojas al cierre del expediente;

X. Soporte, y

XI. Leyenda de clasificacion de la informacién, conforme
lo establecen las disposiciones normativas en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de da-
tos personales.

69. Cuando los expedientes de los archivos de tramite se encuentren
en las areas productoras de la documentacion, debe llevarse el
registro y control a través del Inventario General, permitiendo

conocer la ubicacion de los mismos, asi como la persona que los
tiene bajo su resguardo.

70. La persona que, como parte de sus actividades conserve los
documentos o expedientes en tramite, debe realizar las actividades
destinadas a atender las solicitudes de préstamo y/o de consulta
de éstos, observando lo siguiente:

I. Verificar que el solicitante esté autorizado para acceder
a la informacién de conformidad con la normatividad y las
disposiciones internas aplicables;

Il. Recibir el vale de préstamo, utilizando el formato emitido
por el ACA;

lll. Realizar la busqueda del expediente y cotejar el numero de
fojas que lo integran;

IV. Informar al solicitante, en caso de que el expediente se
encuentre en préstamo y/o consulta;

V. Verificar que el expediente esté integro antes de prestarlo;
VI. Anotar las condiciones fisicas del expediente en el vale de
préstamo, el nimero de fojas y las observaciones pertinentes;
VII. Prestar el expediente por un tiempo no mayor a 30 dias
habiles, una vez que transcurra el tiempo de préstamo, y en
caso de ser necesario, se debe solicitar una prorroga hasta
por un tiempo similar;

VIII. Solicitar la devolucion del expediente, una vez que haya
concluido el tiempo de préstamo, y en caso de no refrendarlo
o devolverlo, enviar un requerimiento al jefe inmediato de la
persona que tiene el expediente, para efecto de que el mismo
sea devuelto en las condiciones que fue entregado. En caso
de no devolver el expediente, debe registrarse en el Sistema
Integral de Archivos y Gestién Documental de la UNAM;

IX. Verificar la integridad y las condiciones del expediente, al
momento en que sea entregado el mismo, colocando un sello
de “DEVUELTO?” en el formato de préstamo;

X. Notificar a la persona titular y a la que funja como Respon-
sable de Archivos, si el expediente no ha sido devuelto en las
mismas condiciones que cuando se presto, asi como registrar
el expediente dafado en el Sistema Integral de Archivos y
Gestion Documental de la UNAM;

XI. Evitar que se sustraigan documentos originales del expe-
diente y, en caso de que sea necesario para la continuidad
de algun tramite, integrar una hoja testigo con los datos del
documento, dia y persona que ha extraido o se le ha prestado,
hasta en tanto sea devuelto el documento original;

XIl. En los casos de que un expediente esté registrado en el
Sistema Integral de Archivos y Gestién Documental de la UNAM
como faltante o danado, el solicitante debera elaborar un acta
que sehale circunstancias de modo, tiempo o lugar; haciéndola
del conocimiento de la persona titular del area universitaria, del
ACA y de la Contraloria, para los efectos a que haya lugar, y
XIll. Descargar el expediente del control del préstamo, en caso
de que se devuelva integro y en las mismas condiciones en
que fue entregado al solicitante, asi como registrar el numero
de fojas, en caso de haberlas integrado durante su préstamo.

71. Al cerrar el expediente, con lapiz se procedera a foliar las fojas
quelointegran, conforme al orden de los documentos, enla esquina
superior derecha sin afectar la legibilidad de la informacion y no
importando el volumen.

72. Los expedientes que se encuentren en tramite o que tengan
informacion clasificada como reservada, no podran transferirse al
archivo de concentracion hasta que haya concluido el asunto o
sean desclasificados conforme a la normativa aplicable.

73. Los expedientes en archivo de tramite, cuya documentacion
haya sido objeto de solicitud de acceso a la informacién, deben
conservarse por el tiempo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental mas dos afos.
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74. Todos los expedientes en el archivo de tramite seran resguar-
dados en archiveros, estantes o libreros de la oficina productora,
durante el tiempo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

75. En caso de que el area universitaria requiera resguardar los
expedientes por mayor tiempo en el archivo de tramite, solicitara
la ampliacion del plazo de conservacion al ACA.

Seccion C
DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

76. Una vez concluido el plazo de conservacion establecido en el
Catalogo de disposicion documental, los expedientes agrupados
en serie o0 subseries, seran objeto de transferencia primaria.

77. Para realizar una transferencia primaria, debe realizarse el
procedimiento siguiente:

I. Revisary valorarlos expedientes, seleccionando aquellos que
de conformidad con el Catélogo de Disposicion Documental ya
cumplieron el plazo de conservacién en el archivo de tramite;
Il. Generar, a través del Sistema Integral de Archivos y Gestion
Documental de laUNAM, el Inventario de Transferencia Primaria;
lll. Estabilizar el expediente una vez que concluyé el asunto
o tramite;

IV. Enviar los expedientes agrupados en serie o subseries,
relacionandolos en el Inventario de Transferencia Primaria al
archivo de concentracion;

V.Ordenarlos expedientes enlas cajas debidamente rotuladas,
empleando el formato generado mediante el Sistema Integral de
Archivos y Gestion Documental de la UNAM, asi como colocar
una copia de la parte del Inventario de Transferencia Primaria
que le corresponde a cada caja, y

VI. Enviar el oficio de solicitud de transferencia primaria al
responsable del archivo de concentracion, describiendo
brevemente el contenido del Inventario de la Transferencia
Primaria y adjuntar una copia del mismo.

Seccion D
DeL ARcHivo DE CONCENTRACION

78. Cada area universitaria debe contar con un archivo de concen-
tracién para resguardar la documentacion de uso esporadico cuya
conservacion se debe a razones administrativas, juridicas, fiscales
o contables. Seran los responsables de las areas productoras de
la documentacion los que autoricen las transferencias primarias,
bajo la supervision del Responsable de Archivos de las areas
universitarias.

79. La persona Responsable del Archivo de Concentracion debe
cumplir con lo siguiente:

I. Recibir el oficio de solicitud de transferencia primaria para
que, en coordinacidon con el Responsable de Archivos del
area universitaria, acuda a la oficina productora para revisar
y cotejar la documentacion resguardada en cajas y asentada
en el Inventario de Transferencia Primaria;

Il. Sellar las cajas con etiquetas de seguridad en el frente y
costados, rubricarlas para su envio una vez cotejadas. En caso
de que los expedientes no correspondan a lo inventariado, o
que el Inventario de transferencia no esté conforme a lo esta-
blecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
de la UNAM vigentes, el area productora debera atender las
observaciones para su correccion;

Ill. En la recepcion de las cajas se debera verificar que las
etiquetas no hayan sufrido alteraciones, en caso de violacion
de las etiquetas no se aceptaran las cajas hasta en tanto no

sea resuelto el motivo de ello;

IV. Alingreso de las cajas al archivo de concentracién se debe
firmar el Inventario de transferencia primariay anotarla ubicacion
topografica que tendran las cajas en la estanteria, entregar el
acuse y una copia a la oficina productora;

V. Registrar la entrada de cada transferencia primaria en el
Sistema Integral de Archivos y Gestion Documental de la UNAM
para atenderlas alertas de vencimiento del plazo de conservacion;
VI. Llevar un estricto control de los expedientes que estan
contenidos en las cajas y actualizar el Inventario General y la
Guia Simple de Archivos;

VII. Realizarlas actividades destinadas a atender las solicitudes
de préstamo y/o de consulta de los expedientes, observando
lo dispuesto en el numeral 70 de los presentes Lineamientos;
VIIl. Atender las alertas del Sistema Integral de Archivos y
Gestion Documental de laUNAMYy los presentes Lineamientos,
parallevaracabo latransferencia secundaria o bajadocumental;
IX. Analizar periédicamente el vencimiento de los plazos de
conservacion de los expedientes que resguarda, a efecto
de informar oportunamente a las areas productoras de la
documentacion parainiciar el proceso de valoracién documental,
su disposicion y para dictamen del GIAU;

X. Realizar en el archivo de concentracion el procedimiento de
valoracién documental junto conla oficina productora, la persona
Responsable del archivo historico y la persona que funja como
Responsable de Archivos del area universitaria para identificar
valores secundarios y determinar la disposicion documental, y
XI. Demas normativa aplicable.

80. El procedimiento para determinar el destino final de la docu-
mentacion, no podra tener verificativo en expedientes que, a pesar
de haber cumplido con el plazo de conservacion en el archivo de
tramite y en el de concentracion, posean valores secundarios o se
trate de expedientes o documentos de archivo clasificados como
reservados o confidenciales.

SEccion E
DeL DesTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION

81. El plazo de conservacion de los documentos y expedientes
que contengan informacién como reservada en términos de la
normatividad aplicable, debera atender a un periodo igual a lo
sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de
reserva sefialado en el indice de expedientes clasificados como
reservados, empleando de éstos, el plazo que resulte mayor.

82. El plazo de conservacion de los documentos y expedientes que
se desclasifiquen, se ampliara por un tiempo igual al sefialado en
el Catalogo de Disposicion Documental o al de reserva, aplicando
el que resulte mayor.

83. El proceso de disposicion documental de las series y subseries
comprende las siguientes etapas:

I. Consulta del calendario de destino final emitido por el ACA;
Il. Valoracion documental, entre la persona responsable de la
oficina productoray la persona que funge como Responsable de
Archivos del area universitaria, a fin de elaborar la ficha técnica
de prevaloracién documental, la declaratoria de prevaloracion
y el inventario documental correspondiente (Inventario de
transferencia secundaria o baja documental);

lll. Solicitud mediante oficio el Dictamen de destino final al
GIAU acompafhado de la documentacion sefialada en la
fraccion anterior;

IV. Visita del ACA en colaboracién con el Archivo Histérico de
la UNAM al area universitaria solicitante y elaboracion de un
informe sobre la valoracion documental realizada;

V. Andlisis del GIAU a la documentacion remitida por el ACA
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para emitir Dictamen del destino final de la documentacion;
VI. Notificacion del Dictamen emitido por el GIAU a la persona
titular del area universitaria que sometié su documentacion al
procedimiento, y
VII. Ejecucion del destino final conforme al Dictamen, cuyo
sentido autoriza la transferencia secundaria o determina la
baja documental.
84. En caso de que la persona titular del area universitaria esté
inconforme con el Dictamen del destino final de la documentacion,
podra interponer un recurso de revision ante el GIAU, en un plazo
no mayor a diez dias habiles, contados a partir de que el mismo
le fue notificado, en el recurso debe motivarse y fundamentarse
la inconformidad.

85. Para resolver el recurso de revision, el GIAU debe establecer
unacomisién especial para estudiar el recurso, presentar uninforme
y un anteproyecto de Dictamen al GIAU, para que el Pleno emita
una resolucién irrecurrible que debe notificarse a la persona titular
del area universitaria.

El plazo méaximo para que el GIAU resuelva el recurso de revision
sera de 90 dias habiles.

Seccion F
DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

86. Cuando el GIAU determine la conservacion permanente de la
documentacién en el archivo histérico, el area universitaria debe
solicitar la asesoria y asistencia al ACA para proceder con la
trasferencia secundaria.

87. El GIAU opinara sobre la integracién del archivo histérico de
las &reas universitarias.

88. La persona responsable del archivo de concentraciéon para
llevar a cabo la transferencia secundaria debe:

I. Realizarla entrega fisica de los expedientes al archivo histérico
del area universitaria, y

Il. Cotejar los expedientes, y asentar en el Inventario de Trans-
ferencia Secundaria las observaciones que deriven del proceso
de revision, lo anterior, en coordinacion con el responsable del
archivo histérico.

89. Toda documentacion dictaminada con valor histdrico que sea
transferida al archivo histérico del area universitaria debe ser
preparada y organizada.

90. La persona responsable del archivo histérico debe levantar
el acta de transferencia secundaria ante la persona titular de
la Oficina Juridica, de quien haga las veces de éste en el area
universitaria o ante personal de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, atendiendo a la estructura organica del area universitaria,
entregando una copia simple al ACA.

91. El acta de transferencia secundaria debe reunir los requisitos
siguientes:

I. La declaracién del Responsable de Archivos sobre la trans-
ferencia secundaria;

Il. La manifestacion de que coincide el material transferido al
Archivo;

lll. La relacion de modo, tiempo y lugar de la transferencia
secundaria;

IV. Las firmas de las personas que fungen como Responsable
de Archivos, responsable del archivo de concentracion y res-
ponsable del archivo histérico y titular del area universitaria, y
V. La firma de la persona titular de la Oficina Juridica, de quien

haga las veces de éste en el &rea universitaria o ante personal
de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

92. El area universitaria debe informar, a través de su pagina
web, que el material documental se encuentra disponible para
su consulta publica conforme a la normatividad y procedimien-
tos aplicables.

93. La documentacion motivo de la transferencia secundaria, esta
a cargo de la persona responsable del archivo histérico desde el
momento en que se formaliza su recepcion.

94. Para transferir los expedientes en soporte impreso en papel,
éstos deben reunir los requisitos siguientes:

I. Los expedientes y los documentos que integran la transferen-
cia, deben estar inventariados en el formato correspondiente;
Il. Los documentos deben estar foliados;

lll. Los documentos debenintegrarse en expedientes protegidos
en guardas;

IV. Los expedientes cuyo grosor excedan una medida de diez
centimetros seran divididos en partes iguales, conservaran los
elementos de identificacion y el nimero que le corresponda a
cada divisién, lo que se entendera como volumen;

V. Ejecutar medidas tendientes a la estabilizacion;

VI. Los expedientes incluiran datos de identificaciéon conforme
a los presentes Lineamientos;

VII. Los expedientes seran acomodados en cajas apropiadas,
conforme a la cantidad de éstos y su grosor, evitar que queden
demasiado apretados o se maltraten; ello, con la finalidad de
favorecer su conservacion;

VIII. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en
dos cajas, de ser asi se indicara en las etiquetas de las cajas
que lo contienen;

IX. Dentrodelas cajas, el material debe estar ordenado conforme
al Inventario de transferencia secundaria, y

X. Cada caja debera contar con una etiqueta de identificacion
conforme al formato emitido por el ACA.

Seccion G
DEeL ArcHivo HisToRrico

95. Cada area universitaria debe crear su archivo histérico para
constituirlo como fuente de acceso publico y de interés general,
resguardar documentos y expedientes cuya conservacion es
permanente.

96. El responsable del archivo histérico debe divulgary estimular su
uso, consulta y aprovechamiento social e incrementar la memoria
historica del area universitaria.

97. En caso de que en el archivo histdrico se resguarden documen-
tos electrénicos, el area universitaria debera establecer un plan
de conservacion y preservacion que considere los documentos de
archivo en los formatos originales, en formatos estables y repre-
sentaciones visuales.

98. Elresponsable del archivo historico, debe realizar las actividades
siguientes:

I. Participar en el proceso de valoracion documental de su
area universitaria;

Il. Documentar el ingreso de expedientes de series o subseries
al archivo histdrico;

lll. Recibir de manera oficial los expedientes agrupados en serie
o subseries, que deben conservarse permanentemente por
tener valor histérico y que son trasladados, con su respectivo
Inventario de Transferencia Secundaria;

IV. Organizar, describir, conservar, preservary difundir el patri-




XIV ¢ 24 de mayo de 2018 | SUPLEMENTO

monio documental del archivo histérico del area universitaria;
V. Actualizar el Inventario General y la Guia Simple de Archivos
del area universitaria;

VL. Incorporar las tecnologias de informacién y la comunicacion
para la difusion y consulta del acervo documental;

VII. Colaborarcon el ACA enlaactualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica de la UNAM;

VIII. Implementar las politicas y estrategias de preservacion
y conservacion que emita el ACA para la conservacion del
patrimonio documental de la Universidad, y

IX. Demés disposiciones aplicables.

99. La persona responsable del archivo histérico tiene el encargo
de las acciones destinadas a facilitar el acceso a la informacion y
atender las solicitudes de préstamo y/o de consulta de los expe-
dientes de conformidad con el siguiente procedimiento:

I. Utilizar el formato que para el efecto emita el ACA;

Il. Realizar la busqueda del expediente y verificar el nimero
de fojas que lo integran;

Il. Verificar la disponibilidad e informar al solicitante, en
caso de que el expediente se encuentre en préstamo
y/o consulta;

IV. Verificar que el expediente esté integro antes de prestarlo;
V. Al momento en que es devuelto el expediente, verificar con
el usuario la integridad y condiciones del mismo y, en caso de
que no esté completo o presente dafos, se debe notificar la
situacion ala personattitulary ala que funja como Responsable
de Archivos del area universitaria, titular de la Oficina Juridica,
de quien haga las veces de éste o ante personal de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, Patrimonio Universitario y
Contraloria para que estos procedan segun corresponda, y
VI. Descargar del control de préstamo el expediente, en caso
de que éste sea devuelto integro y en las mismas condiciones
en que fue entregado al solicitante.

100. Implementarlas politicas y estrategias de seguridad aplicables
que emita el ACA, para la conservacioén del patrimonio documental
de la Universidad, en los Archivos Histéricos Institucionales.

Seccion H
DE LA BaJa DocuMENTAL

101. Para el caso de que el GIAU haya determinado la procedencia
de baja documental en los términos de los presentes Lineamientos
y demas disposiciones aplicables, el area universitaria solicitara
el apoyo de personal de Auditoria Interna para que presencie
la destruccion del material documental; solicitar la intervencion
del Programa de Reciclaje para la destruccion del material
documental; levantar un acta de baja documental ante la persona
titular de la Oficina Juridica, de quien haga las veces de éste
en el area universitaria o ante personal de la Direccién General
de Asuntos Juridicos, atendiendo a la estructura organica del
area universitaria.

102. Cuando se proceda a entregar el material al personal adscrito
del Programa de Reciclaje, debe tenerse a la vista la siguiente
documentacion: el Dictamen emitido por el GIAU en donde se
autorice la baja documental, el Acta de Baja Documental y el
Inventario de Baja Documental y cotejar que éste coincida con
lo entregado.

103. La persona que funja como Responsable de Archivos del area
universitaria estara presente cuando el Programa de Reciclaje
proceda con las acciones tendientes a destruir el material objeto
de la baja documental.

104. El acta de baja documental reunira los siguientes requisitos:

I. La declaracion de la persona que funja como Responsable
de Archivos sobre la baja documental;

Il. La manifestaciéon de que coincide el material destruido con
el Inventario de Baja Documental;

lll. La relacion de modo, tiempo y lugar de la baja documental;
IV. Las firmas del Responsable de Archivos, el responsable
del archivo de tramite y la persona titular del area productora
en su calidad de testigos, y

V. La firma de la persona titular de la Oficina Juridica, de quien
haga las veces de éste en el area universitaria o ante personal
de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

105. El Dictamen de baja documental, Ficha Técnica de Prevalora-
cion Documental, Declaratoria de Prevaloracion, Inventario de Baja
Documental, Acta de Baja Documental y remesa otorgada por el
Programa de Reciclaje, deben ser remitidos al ACA en soporte fisico
y digital para su publicacion. Los documentos seran devueltos al area
universitaria para su resguardo conforme al Catalogo de Disposi-
cién Documental.

Tituo V
DisposicioNES FINALES

106. Todos aquellos aspectos que no estén contemplados o
regulados en los presentes Lineamientos, seran subsanados por
el ACA.

107. Los asuntos que requieran interpretacion normativa seran
resueltos por la persona titular de la Oficina del Abogado General.

TRANSITORIOS

PRriMERO. LOS presentes Lineamientos entran en vigor el dia siguiente
de su publicacién en la Gaceta UNAM.

SEeGuNDo. Hasta en tanto no esté en operacion el Sistema Integral
de Archivos y Gestion Documental de la UNAM, los procedimientos
y registros se realizaran conforme lo establezca el ACA.

Tercero. La documentacion resguardada y conservada en los
archivos de concentracidon conservara la misma organizacion,
clasificacion y descripcion hasta el momento en que las areas
universitarias soliciten al GIAU que determine el destino final de
la misma, siempre y cuando se haya generado antes del 1° de
enero de 2015.

CuarTo. La documentacion resguardada y conservada en los Ar-
chivos Histdricos Institucionales mantendra la misma organizacion,
clasificaciony descripcion que tiene. Las transferencias secundarias
efectuadas en fecha posterior al dia en que los presentes Linea-
mientos entren en vigor, seguiran lo establecido en los mismos.

QuinTo. La informacién sobre expedientes conservados en archivo
de concentracion e histéricos, integrados antes del 12 de enero del
2015 debe incorporarse al Inventario General y Guia Simple de
Archivos del area universitaria, en los términos y condiciones que
al efecto emita el ACA conservando la organizacion.

Sexto. Las areas universitarias, tienen término de un afio a partir de
la entrada en vigor de los presentes Lineamientos para conformar
y operar su Oficina Central de Correspondencia.

Aprobado por el Comité de Transparencia de la Universidad
Nacional Auténoma de México en la Décima Quinta
Sesidn celebrada el 27 de abril de 2018.
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