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CONCEPTO 

OBJETIVO 

Establecer la estructura del fondo documental “UNAM”, para propiciar la 

organización y control de los documentos de archivo e identificar, 

clasificar, ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las 

áreas universitarias en cumplimiento de sus facultades, funciones o 

competencias.  

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA  

Es el instrumento de control archivístico que refleja la estructura del 

archivo de la Universidad Nacional Autónoma de México con base en sus 

facultades, funciones y competencias, atendiendo los niveles de fondo, 

sección, serie y subserie. 



 

 
ESTRUCTURA 

El Cuadro General de Clasificación Archivística se estructura con base en las 

funciones de esta Casa de Estudios y con los niveles siguientes: 

 

 • Fondo: corresponde al conjunto de documentos producidos orgánicamente 

por la Universidad Nacional Autónoma de México en el ejercicio de sus 

facultades, funciones o competencias, y es identificado como UNAM.  

 

• Secciones: corresponden a cada una de las divisiones del fondo documental 

UNAM, basadas en las atribuciones de la Institución, las que a su vez están 

diferenciadas en sustantivas y comunes, identificadas con un número 

consecutivo y la letra “S” o “C”, según le corresponda. Entendiendo por 

funciones sustantivas las que reflejan los fines de la Universidad Nacional 

Autónoma de México y por funciones comunes, las necesarias para la 

consecución de los fines de la Institución.  

 

• Series: son  las divisiones de cada una de las secciones que corresponden 

al conjunto de expedientes resultado en el desarrollo de una misma actividad, 

trámite o asunto específico de las áreas productoras.  

 

• Subseries: son las divisiones de una serie documental y se identifican como 

parte de la serie por su contenido y características específicas. 



 

 ESTRUCTURA 



INSTRUMENTO 



 

 

  

CONCEPTO 

Es el instrumento que describe 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. 

OBJETIVO 

Describir los documentos de archivo que integran los expedientes de las series o 
subseries establecidas en el Cuadro General de Clasificación Archivística, para 
facilitar que cualquier persona conozca las actividades, procesos o 
procedimientos documentados en los expedientes universitarios. 

GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO 

DOCUMENTAL UNAM  



 

 

  

ESTRUCTURA 

A continuación, se detallan las columnas que integran la Guía de Archivo Documental: 

 

• Columna 1 corresponde al código de sección.  

• Columna 2 corresponde al código de serie. 

• Columna 3 corresponde al código de subserie.  

• Columna 4 corresponde al nombre de la sección, serie y subserie. Se recomienda que 

a los nombres de las series o subseries se anteponga mentalmente la frase: 

 “Expediente de…”. Por ejemplo: el nombre de la serie 1S.3 Planes y programas de 

estudio, se leería como Expedientes de planes y programas de estudio. 

 

 •Columna 5 corresponde a la descripción de la tarea, actividad, procedimiento o 

proceso documentado en los expedientes que integran la serie o subserie documental. 

Se recomienda que al dar lectura a la descripción se debe anteponer “Contiene la 

documentación sobre…”. Por ejemplo: al leer la descripción de la serie documental 

1S.1 Disposiciones en materia de docencia, se entenderá de la siguiente manera: 

“Contiene la documentación sobre la creación, modificación, actualización y 

publicación de disposiciones normativas universitarias que regulan la función de 

docencia”. 



 

 

  

INSTRUMENTO  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  


