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Asunto: Solicitud de informacién
Mppico

archivistica 2023

A TODOS LOS SECRETARIOS, COORDINADORES, JEFES
DE DEPARTAMENTO Y DELEGADOS ADMINISTRATIVOS
DE LA COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
PRESENTE

Por medio de la presente, hago extensivo el requerimiento de instrumentos archivisticos del afio 2023
solicitados a los titulares de las dependencias universitarias a través de la Circular
SPASU/DGSGM/0003/2024 suscrita por el Director General de Servicios Generales y Movilidad de la
UNAM, para que a mds tardar el proximo 5 de marzo del afio en curso, se entregue en formato fisico
en la Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Difusién Cultural y en digital al correo electrdnico:
argferom@comunidad.unam.mx, los formatos de Inventarioc General 2023 y Guia de Archivo
Docurnental 2023, debidamente llenados con la informacién de los expedientes solicitados, por lo que
debera considerar los siguientes aspectos:

I. Designacion de un Enlace.

Cada area informante definird un enlace, quien dard seguimiento al proceso de entrega de informacién
archivistica tanto del afio solicitado como de los subsecuentes.

If. Claves de la Estructura

La Coordinacién de Archivos de la UNAM, de acuerdo a la estructura orgénica que tiene la
Coordinacién de Difusidon Cultural, autorizd en febrero de 2024 las claves de dreas productoras que se
utilizardan para organizar, administrar y conservar la informacién archivistica, por lo que deberd
identificar |a clave asignada en cada una de sus dreas. (Anexo 1)

lIl. Inventario General 2023.

Para la entrega de informacién del inventario General 2023, se anexa el formato en Excel denominado
“1G_2023" (Anexo 2) en el cual deberd lienar los campos solicitados tales como:

- Numero de registro.

- Codigo de Clasificacién.

- Nombre del Expediente.

- Documentacion.

- Fechas extremas (Apertura y Cierre.

- Plazos de Conservacidn (Archivo de Tramite y Archivo de Conservacion).

- tbicacion.

- Observacignes.

Previo a la firma del formato debera llenar los espacios en la [eyenda que resume el contenide. Como
documento de apoyo favor de consultar las péaginas 67 a 71 del archivo denominado: ICCA_2023
{Anexo 4)
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IV. Guia de Archivo Documental 2023.

Para la entrega de la Guia de Archivo Documental 2023, se anexa el formato en Excel denominado
“GAD_2023" (Anexo 3) en el cual deberd llenar los siguientes campos, distinguiendo si se trata de
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracidon o Archivo Histérico:

- Nivel documental.

- Codigo de la Serie / Subserie.

- Nombre de la Serie / Subserie.

- Fechas extremas. Inicio Primer Expediente e Inicio Ultimo Expediente.

- Cantidad de Expedientes.

- Ubicacidn.
Como documento de apoyo, usted puede consultar las paginas 85 a 90 del archivo denominado:
ICCA_2023 (Anexo 4)

V. Documentos de Consulta.

Come parte de la documentacién de apoyo, se anexa el archivo denominado ICCA_2023 (Anexo 4},
correspondiente a los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la UNAM, el cual incluye
informacidn Util para que usted consulte, entre otros aspectos:

- Codigo de Clasificacién. Integrado por estructura documental, identificacién de area

universitaria e identificador del expediente. (Paginas 6 a 11).

- Cuadro General de Clasificacién Archivistica. (Paginas 14 a 29).

- Guia de Descripcion del Fondo Documental UNAM (Paginas 30 a 51).

- Catélogo de Disposicién Documental. (Pdginas 52 a 66).

A continuacion se presenta la liga de acceso para consultar en formato digital el archivo ICCA_2023:
http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/instrumentos/2023/1C CA_2023.pdf.

Ademds del documento antes citado, ta Coordinacion de Archivos de la UNAM, pone a su disposicidn
algunos documentos Utiles para su consulta correspondientes a ios Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica (formatos 2023), los cuales puede descargar en formato digital en la siguiente liga:
http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/formatos. php.

Por Gitimo, se pone a su disposicién el “Taller de integracién, codificacién y descripcion de expedientes
universitarios” en: http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/tsep23.php.

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.

Atentamente.
“POR M| RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
ffatia, Cd. Mx., a 27 de febrero de 2024.
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