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ARCHIVISTICA

CONCEPTO

Es el instrumento de control archivistico que refleja la estructura del
archivo de la Universidad Nacional Autbnoma de México con base en sus
facultades, funciones y competencias, atendiendo los niveles de fondo,

seccion, serie y subserie.
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Establecer la estructura del fondo documental “UNAM”, para propiciar la
organizacion y control de los documentos de archivo e identificar,
clasificar, ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las
areas universitarias en cumplimiento de sus facultades, funciones o

competencias.
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ESTRUCTURA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se estructura con base en las
funciones de esta Casa de Estudios y con los niveles siguientes:

e Fondo: corresponde al conjunto de documentos producidos organicamente
por la Universidad Nacional Autonoma de Meéxico en el ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias, y es identificado como UNAM.

e Secciones: corresponden a cada una de las divisiones del fondo documental
UNAM, basadas en las atribuciones de la Institucion, las que a su vez estan
diferenciadas en sustantivas y comunes, identificadas con un numero
consecutivo y la letra “S” o “C”, segun le corresponda. Entendiendo por
funciones sustantivas las que reflejan los fines de la Universidad Nacional
Autbnoma de Meéxico y por funciones comunes, las necesarias para la
consecucion de los fines de la Institucion.

» Series: son las divisiones de cada una de las secciones que corresponden
al conjunto de expedientes resultado en el desarrollo de una misma actividad,
tramite o asunto especifico de las areas productoras.

» Subseries: son las divisiones de una serie documental y se identifican como
parte de la serie por su contenido y caracteristicas especificas.




ESTRUCTURA

En la siguiente figura se especifica el contenido de cada columna:

SECCION / SERIE / SUBSERIE

Seccion >18 DOCENCIA
(15 1 Disposiciones en materia de docencia
—»|18 2 Programas y proyectos en materia de docencia
Series *(18 3 Planes y programas de estudio
—*|15 4 Incorporacion de planes de estudio
*(1S 4 1 |Planes y programas de estudio incorporados
— |15 4 2 |Supervision a las instituciones incorporadas
Subseries - . —
S — Asesoria, orientacion y consulta sobre el proceso de
15 4 3 |incorporacion de estudios a la Universidad Macional
Auténoma de Meéxico

Columna 1: corresponde al codigo de seccion.
Columna 2: corresponde al cédigo de serie.
Columna 3: corresponde al cédigo de subserie.

Columna 4: corresponde al nombre del nivel documental: seccion (fila sombreada), serie y subserie.
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INSTRUMENTO

n!!!l UNIVERSIDAD NACIONAL AUT!NDMA DE MEKIGD \

CODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS

18 DOCENCIA
25 INVESTIGACION

35 DIFUSION ¥ EXTENSION DE LA CULTURA
45 GOBIERNO

FUNCIONES COMUNES

1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
2C ASUNTOS JURIDICOS

3c PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION ¥ ORGANIZACION
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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Facultad

GUIA DE DESCRIPCION DEL FONDO
DOCUMENTAL UNAM

CONCEPTO

s el instrumento que describe las actividades, procesos o procedimientos
ocumentados en los expedientes que integran las series o subseries
ocumentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

igente.

OBJETIVO

Describir los documentos de archivo que integran los expedientes de las series o
subseries establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para
facilitar que cualquier persona conozca las actividades, procesos o

procedimientos documentados en los expedientes universitarios.
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ESTRUCTURA

CODIGO SECCION / SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION
1 2 |3 4 5
S SE SU
15 DOCENCIA
Disposiciones en materia de La creacion, modificacion, actualizacion vy
15 .1 docencia publicacion de  disposiciones  normativas
universitarias que regulan la funcidén de docencia.

A continuacion, se detallan las columnas que integran la Guia de Archivo Documental:

* Columna 1 corresponde al cédigo de seccion.

* Columna 2 corresponde al cédigo de serie.

e Columna 3 corresponde al cédigo de subserie.

* Columna 4 corresponde al nombre de la seccion, serie y subserie. Se recomienda que
a los nombres de las series 0 subseries se anteponga mentalmente la frase:
“Expediente de...”. Por ejemplo: el nombre de la serie 1S.3 Planes y programas de
estudio, se leeria como Expedientes de planes y programas de estudio.

*Columna 5 corresponde a la descripcion 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 descripcion se debe anteponer “Contiene la
documentacion sobre...”. Por ejemplo: al leer la descripcion de la serie documental
1S.1 Disposiciones en materia de docencia, se entendera de la siguiente manera:
“Contiene la documentacion sobre la creacion, modificacion, actualizacion y
publicacién de disposiciones normativas universitarias que regulan la funcion de
docencia”.



CcODIGO

5
15

INSTRUMENTO

SECCION / SERIE | SUBSERIE

DOCENCIA

DESCRIPCION

15

Disposiciones en materia de docencia

La creacion, modificacion, actualizacion y publicacion de disposiciones normativas universitarias
gue regulan la funcidn de docencia.

15

Programas y proyectos en materia de
docencia

Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la funcion de docencia, asi como su actualizacion,
evaluacion y reconocimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.

15

Planes y programas de estudio

La creacion, medificacién, actualizacion, aprobacion y acreditacion de los planes y programas
de estudio que imparte la UNAM.

15

Incorporacion de planes de estudio

El proceso académico y administrative llevado a cabo, con fines educatives, para que toda
institucion ajena a la UNAM obtenga la autorizacion para impartir, bajo la supervision de ésta,
los planes de estudio de la Universidad y, por ende, su reconocimiento oficial.

15

Planes y programas de estudio
incorporados

Los procesos y procedimientos llevados a cabo para que en las instituciones incorporadas se
impartan los planes y programas de estudio.

15

Supervision a las instituciones
incorporadas

Las acciones encaminadas a vigilar que las instituciones que ya cuentan con estudios
incorporados y las instituciones de nueva incorporacion, cumplan con lo establecido en las
normas institucionales, principalmente lo relacionado con los aspectos académicos y la
adecuacion, conservacion y mantenimiento de la planta fisica.

15

Asesoria, orientacion y consulta
sobre el proceso de incorporacion de
estudios a la Universidad Macional
Autonoma de México

La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones sobre cualquier tema relacionado
con los proceso y procedimientos de indole académica y/o administrativa necesarios para gue
una institucion ajena a la UNAM obtenga la autorizacion para impartir, bajo la supervision de
esta Casa de Estudios, los planes de estudio de la Universidad y, por ende, su reconocimiento
oficial.

15

Calendarios académicos y
administrativos del sistema
incorporado

Las actividades tendientes a la autorizacion y vigilancia de los calendarios administrativos y
académicos que rigen al Sistema Incorporado de la UNAM.

15

Directores técnicos y profesorado de
las instituciones incorporadas

La trayectoria académica y administrativa de directores técnicos y del personal docente que
imparten clases en una institucion educativa del Sistema Incorporado de la UNAM.

15

Revalidacion de estudios o
equivalencia de estudios

El proceso mediante el cual se determina la validez de los estudios realizados en
establecimientos educativos nacionales o extranjeros ajenos a la UNAM, de conformidad con la
Leqgislacion Universitaria.

15

Planes, tablas y programas de
estudio

Los procesos y procedimientos de los planes de estudio y programas incorporados que se cursan
en las instituciones incorporadas.

Facultad
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CODIGO

§ SE sU

SECCION / SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION

La validacién institucional otorgada a los estudios realizados fuera del Sistema Educativo

15 .5 .2 |Validez académica .
Macional.

Equivalencias de estudios, titulos y

15 5 3 grados

La equiparacion de los estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

La autorizacion de la emision de opinién académica de estudios de nivel superior realizados en

15 5 .4 |Opinion académica de estudios - . . . .
el extranjero gue reguieren diversas entidades académicas.

Asesoria, orientacién y consulta en
15 5 .5 materia de revalidacion y
equivalencia de estudios

La atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones en materia de revalidacion y
equivalencia de estudios.

La gestion para la estancia de alumnos o estudiantes de la UNAM en otras instituciones de
educacion nacionales o extranjeras, con el objetivo de que cursen asignaturas aisladas,
15 6 Movilidad estudiantil semestres completos, practicas profesionales, de laboratorio o participen en proyectos de
investigacion. Asi como para estudiantes de otras instituciones quienes de igual forma realizan
estancias en la UNAM.

La planeacion, ejecucion y seguimiento de actividades que contribuyan a la funcién de docencia

15 7 Cooperacion docente : : . ot
cuyos fines se establecen en instrumentos consensuales o disposiciones.
15 8 Practicas académicas La gestion para que los alumnos o estudiantes apliquen los conocimientos obtenidos.
. . La planeacion, programacion, difusion y evaluacion de actividades que tienen come fin
15 9 Educacidn continua o . . . o
complementar la formacion curricular, profundizar y ampliar los conocimientos.
15 10 Expediente tnico de alumno o La trayectoria escolar del alumno o estudiante, desde su ingreso hasta su egreso o conclusion
) estudiante de estudios.
. . El disefio, el desarrollo y el impulso de recursos necesarios gque apoyen a los alumnos o
15 1 Servicios educativos : y P q pay!

estudiantes para fortalecer su formacion académica.

El procedimiento tendiente a la autorizacion e implementacion de los programas de servicio
social en esta Casa de Estudios.

18 11 2 Prestacion y liberacion del servicio El cumplimiento de los requisitos para la prestacion y liberacion del servicio social en esta Casa

15 .11 .1 |Programas de servicio social

social de Estudios.
Los procedimientos tendientes al servicio especializado de manera individual o grupal, con el fin
15 .11 .3 | Orientacidn educativa de satisfacer las necesidades de orientacidn vocacional, académicas, personales vy
profesionales.

Las acciones encaminadas a consolidar el sistema de bolsa de trabajo, asi como el disefio e

implementacion de estrategias que permitan la vinculacion de los alumnos y egresados

universitarios con la sociedad y su incorporacion al mercado laboral.

El procedimientc que comprende desde la elaboracion de la convocatoria, la recepcion de

15 12 Becas sulicitgdes de beca, los mec.anismosl de seleccion 1.rlla asignacidnldle los apoyos ﬁnant:lielrcfs oen
especie a favor de alumnes o estudiantes que cubrieron los requisitos para ser beneficiarios de

g Fscultlad 2 una beca, asi como el proceso de asignacidn de tutores a los becarios de los diferentes
e Plicologia

Vinculacidn con alumnos, estudiantes

15 .11 4
y egresados




Facultad ®
de Picologia™

CcOoDIGO

-]

SE SU

SECCION / SERIE / SUBSERIE

DESCRIPCION

programas de becas y la planeacion e informes sobre las actividades que deben cumplir los
becarios.

El disefio e implementacion de acciones y estrategias para el acompafamiento del alumno en

15 .13 Tutorias e -
su formacion academica.
18 14 Trayectoria y productividad del La actualizacion, superacion, formacion, desarrollo, productividad y reconocimiento del personal
) personal académico académico.
. El disefio, el desarrollo y el impulso de recursos y acciones encaminadas a la actualizacion
15 15 Programas de apoyo a la docencia rotlo y P y acc !
superacion, formacion y desarrollo del personal académico.
. . - El procedimientc para reconocer el desempefic académico de alumnos, estudiantes
15 .16 Convocatorias y premios académicos proct P pe ’ y
académicos.
La expedicion de titulos o grados del alumnado universitario, conforme a lo solicitado en el plan
15 .18 Titulacion y graduacion de estudios aplicable. Es necesario sefialar que parte de la documentacion de esta serie, se
integra al Expediente Unico de alumno o estudiante.
1S 19 Evaluacién e innovacién educativa El disefio, desarrollo, implementacion y analisis de la evaluacion de alumnos, docentes y del
: aprendizaje, asi como de la innovacion educativa.
La definicion, el desarrolle y la aplicacion de los métodos e instrumentos de evaluacion
. . necesarios para diagnosticar y mejorar las estructuras, planes rogramas de estudio
15 .19 Evaluaciones y examenes . P 9 y mej . ) p y prograr - ’
materiales, procesos, resultados, innovaciones educativas, avances académicos, ensefianza-
aprendizaje.
. . . El desarrollo y aplicacion de marcos de referencia, modelos e instrumentos que apoyan los
15 .18 Evaluacién de la docencia, tutoria y rocesos de :\raﬁjacién del desempefio de docentes, tutores, cotutores DGI'I'::'IIléS n?tcyrrales
: ensefianza colectiva p pe ’ ! ' ¥
CUrsos.
Sequimiento de eqresados v estudios El desarrollo y aplicacion de marcos de referencia, modelos e instrumentos del analisis de
15 .19 g €g Y personas, grupos e instituciones afines que contribuyen en la evaluacion de los planes y
con empleadores y expertos .
programas de estudio.
18 20 Ingreso a la Universidad Nacional El procedimiento de ingreso a esta Casa de Estudios en los niveles académicos de iniciacion,
) Autonoma de Meéxico bachillerato, licenciatura y posgrado.
25 INVESTIGACION
28 1 Programas en materia de Las acciones y lineas orientadas al fomento, el apoyo y la evaluacion de la investigacion, con el
) investigacion fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
. o La planeacion, aprobacion, desarrollo, ejecucion y conclusion del proyecto que desarrolle una
25 2 Proyectos de investigacion -8 plane: . 8pro ' + EJEcL y proy q :
linea de investigacion y/o desarrollo tecnologico vinculado a las necesidades del pais.
Proaramas v provectos de fomento La planeacion, convocacion, presentacion de proyectos, y ejecucion de actividades
25 3 rog Y proyecto: ¥ | encaminadas a fomentar y apoyar el desarrollo de la investigacion fundamental y aplicada, la
apoyo a la investigacion . o - " . =
innovacion tecnoldgica v la formacion de grupos de investigacion.
Programas de vinculacion, La gestion de alianzas esfratégicas, cientificas, sociales y humanisticas entre las areas
25 4 colaboracion, asesorias, estudios y universitarias, entre esta Casa de Estudios y oftras instituciones educativas o sectores

diagnosticos

productivos para impulsar y fortalecer la creacion de nuevas formas de organizacion que
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SECCION / SERIE | SUBSERIE

DESCRIPCION

aprovechen recursos o resultados de investigacion para apoyar el desarrolle de habilidades y
capacidades emprendedoras.

Premios y distinciones en materia de

25 5 investigacion El procedimiento para reconocer la labor en materia de investigacion.
s 6 Programas y proyectos de evaluacion |Las acciones y lineas orientadas para evaluar la investigacion con el fin de cumplir con lo
i a la investigacion establecido en el Plan de Desamrollo Institucional.
38 DIFUSION Y EXTENSION DE LA CULTURA
as 1 Programas y proyectos en materia de | Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la creacion y difusion de expresiones artisticas y
) difusion, extension de la cultura culturales con el fin de cumplir lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
s 2 Actividades culturales La promocion, la organizacion, el desarrollo y la difusion de actwldadels culturales enfocadas
fundamentalmente a complementar la formacion de los alumnos vy estudiantes.
. . ... | Las actividades para impartir ensefianzas de caracter general a la sociedad y dar a conocer el
i 3 Programas de extension universitaria resultado de la investigacidn cientifica y la labor docente que realiza la UNAM.
Vinculacion con egresados de la La planeacion, organizacion y consecucion de actividades realizadas con egresados de la
38 3 Universidad Nacional Auténoma de pan - 09 y 9
- Universidad.
México
s 3 Extension universitaria La actualizacion y forrlna{:mn de recursos humanos en los distintos seqtores dg la soc!edad para
responder a los cambios y transformaciones que exige el entorno nacional e internacional.
s 4 Programas de extension artistica y Las actividades para promocionar elementos de la cultura por conducto de académicos,
) cultural alumnos, estudiantes y areas universitarias.
La produccion de publicaciones con contenido de interés general, innovador y de rigor
s 5 Publicacién y fomento editorial académico, que contribuyan a los [:I-tI}jetwos universitarios dfa ensefanza, investigacion y t.:illftljsu}n
de la cultura, incluyendo la recepcion de propuestas o solicitudes de publicacion, la edicidn, la
tramitacion de derechos de autor y la produccion editorial.
s 6 Programas de desarrolio deportivo La gesltmn dela{:tnfldaldes gue propicien la actividad fisica y mental entre los miembros de la
comunidad universitaria.
s 7 Programas de recreacion La planeacion y ejecucion de actividades que contribuyan al desarrollo integral de los miembros
) universitaria de la comunidad universitaria.
La planeacion y ejecucion de actividades relacionadas con el desarrcllo fisico, practica del
35 8 Actividades deportivas deporte y el empleo del tiempo libre como parte de la formacion de la comunidad universitaria
mediante el fomento a la salud.
3z 9 P.mm.'.ﬂs Y d'SI'"C.'?nES en materia de El procedimiento para reconocer los logros en materia de difusién y extension de la cultura.
difusion y extension de la cultura
35 .10 g;?]r;rﬁusfoy distinciones al desarrollo El procedimiento para reconocer los logros en alguna actividad deportiva.
as 11 Programas y proyectos en materia de |Las acciones y lineas orientadas a construir una Universidad mas incluyente, saludable, segura

apoyo a la comunidad universitaria

y sustentable conforme a lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.




CODIGO

§ SE 55U

SECCION / SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION

45 GOBIERNO
s 1 Mensaies de autoridades Las comunicaciones oficiales emitidas por las autoridades universitarias con fundamento en la
) ) Legislacién Universitaria.
. . La programacion, verificacion, insumos y acuerdos de las sesiones ordinarias y extraordinarias
45 2 Sesiones de cuerpos colegiados .
de los cuerpos colegiados.
El analisis, la discusion, la votacion y la aprobacion para emitir una opinién o juicic realizado por
45 3 Dictamenes los miembros de un cuerpo colegiado, autoridad universitaria o area productora en cumplimiento
de sus funciones.
45 4 Mombramientos y designaciones La designacion o nombramiento de una persona para el ejercicio de un cargo, puesto o comision.
45 5 Electionas Wniversitariss El procedimiento de seleccion de los integrantes de un cuerpo colegiado a través del ejercicio
del derecho de voto.
45 6 Resolucion de conflictos El procedimiento para dirimir conflictos por la autoridad universitaria competente.
s 7 Recomendaciones El procedimientc donde las areas universitarias facultadas, emiten recomendaciones para
modificar determinadas situaciones en beneficio de la Universidad.
45 8 Pmcedlmlentqs dls.{."p“na.”ﬂs .SDb.rE El procedimiento institucional seguido ante el Tribunal Universitario o la Comisién de Honor.
faltas a la Legislacién Universitaria
Premios, distinciones y . . . . . .
45 9 reconocimientos recibidos por Ia Las constancias que verifiguen que esta Casa de Estudios ha sido premiada y reconocida por
L su labor.
Institucidn
45 10 Representacion institucional La Frlaneacmn y Icunrdlnaclun de las actnrldlades tendientes a la intemacionalizacion de las
funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
1C LEGISLACION UNIVERSITARIA
11 Disposiciones en materia de Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las actividades en materia de legislacion
: legislacion universitaria.
1c 2 Programas y proyectos en materia de |Las propuestas para la emision de la normativa institucional, con el fin de cumplir con lo
) legislacion establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
Ordenamientos juridicos . . S C . C
ic 3 nivetslianios La creacion, aprobacién, actualizacién, publicacion y depdsito del marco normativo institucional.
1C .3 .1 |Estatutos La creacién, aprobacion, publicacién y depdsito de estatutos institucionales.
1C 3 2 |Reglamentos La creacion, aprobacién, publicacion y depdsito de los reglamentos universitarios internos y
generales.
La creacion, aprobacion, publicacion y depésito de los acuerdos de cualguier autoridad
1C 4 Acuerdos institucional unipersonal o pluripersonal, asi como los emitidos por los cuerpos colegiados
Facultad universitarios reconocidos por la legislacion universitaria.

de Pricologia®
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DESCRIPCION

La creacion, aprobacion, publicacion y depdsito de actos administrativos de lineamientos

1C 5 Lineamientos . o
universitarios.
. . . El procedimiento para dar sentido a la norma vigente aplicable para su correcta aplicacion en el
1C 6 Criterios de interpretacion - Pr . o p 9 P P P
ambito universitario.
- La creacion, revision, celebracion, validacion, registro y depodsito de los conftratos, convenios y
1ic 7 Instrumentos juridicos consensuales L
demas instrumentos consensuales, en los cuales la UNAM es parte.
El procedimiento mediante el cual las areas universitarias incorporan o certifican las firmas de
1C 8 Registro y certificacion de firmas los funcionarios universitarios en los registros institucionales, reconociendo su capacidad,
autoridad o poder.
2C ASUNTOS JURIDICOS
26 1 Programas y proyectos en materia de |Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las actividades universitarias de aspecto juridico
) asuntos juridicos con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
. o La ejecucion de la voluntad como representante legal, para llevar a cabo un acto juridico en
2c 2 Actuacion y representacion . . '
yrep nombre de la Universidad.
2 3 Asistencia, asesoria y consulta La atencion a las peticiones de asescria, consulta y opiniones en materia legislativa o juridica.
Procedimientos donde la Universidad |Las actuaciones o diligencias sustanciadas o tramitadas por la Institucion, segin el orden y la
2C 4 Macional Autonoma de México es forma establecidos en la legislacion aplicable, relacionadas y ligadas entre si por la unidad del
parte efecto juridico final, que puede ser el de un proceso o el de una fase o fragmento suyo.
. Las actuaciones o diligencias sustanciadas o tramitadas segun el orden y la forma establecidos
2 7 Procedimientos penales L .
en la legislacion en materia penal.
Las actuaciones realizadas para llevar a cabo los procedimientos mediante los cuales se indagan
2c 8 Procedimientos de investigacion las conductas de los trabajadores universitarios que pudieran ser susceptibles de una sancion
: administrativa laboral, conforme a lo establecido en las disposiciones legales, contractuales y/o reglamentarias
aplicables.
26 g Procedimientos administrativos no Las actuaciones cuyo fin es conformar o impugnar la declaracién de voluntad de un drgano del
) contenciosos poder publico en ejercicio de la funcidn administrativa.
2 9 Revisiones fiscales El procedimiento juridico donde se evalia el cumplimiento de las obligaciones fiscales.
. Las diligencias realizadas por autoridades competentes con la finalidad de supervisar cuestiones
2 9 Inspecciones . -
diversas a auditoria.
2 9 Importaciones Los procedimientos que posibilitan el trafico de mercancias no nacionales.
. - Los requerimientos de informacion a esta Casa de Estudios y su respuesta, siempre y cuando
Pedimentos, solicitudes y eq - y puesia, pre y cu
2C 10 - . no formen parte de un procedimiento en donde esta sea parte o se relacione con el ejercicio del
requernimientos no contenciosos . s L e
derecho de acceso a la informacién o procedimientos de supervision.
Pedimentos, solicitudes L . s . . . .
o Y Los requerimientos de informacion por parte de alguna instancia o autoridad en materia penal a
2C 10 requerimientos de autoridad

competente en materia penal

esta Casa de Estudios y que no se relacione con procedimientos en los que la UNAM es parte.
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Pedimentos, solicitudes y

DESCRIPCION

La solicitud de informacion o documentacién por parte de alguna autoridad judicial a esta Casa

2C 10 2 requerimientos judiciales de Estudios y gue no guarda relacién con procedimientos en los que la UNAM es parte.
La solicitud de cualquier autoridad jurisdiccional a esta Casa de Estudios para que apoye al
2C .10 .3 | Sdlicitud de peritos juzgador con sus conocimientos técnicos sobre ciencias, artes u oficios, en los cuales es
especialista.
Los procedimientos establecidos en la normatividad nacional o internacional para que alguna
. . . persona pueda residir en nuestro pais, siendo extranjero o bien, siendo nacional pueda
2 M Tramites migratorios y consulares ) o . .
permanecer en algln otro pais, siempre y cuando, la persona contribuya al cumplimiento de las
funciones de esta Casa de Estudios.
2C 12 Quejas y recomendaciones en materia Las actuaciones de la UMAM ante la instancia competente en materia de Derechos Humanos.
de Derechos Humanos
La recepcion y tramite de las reclamaciones, guejas, inconformidades o denuncias formuladas,
. i ante la Defensoria de los Derechos Universitarios, |gualdad y Atencion de la Violencia de
2C 13 Derechos Universitarios . . : C
Geénero, cuando se considere que se ha afectado algin derecho otorgado por la Legislacion
Universitaria, atendiendo a su competencia.
. . ._|La recepcion, radicacion y resolucion de las reclamaciones, quejas, inconformidades o
Quejas y recomendaciones en materia . ) . L .
2C 13 A1 o denuncias formuladas ante la Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencion de
de Derechos Universitarios : . . .
la Violencia de Género, cuando son asuntos de su competencia.
El tramite de las reclamaciones, quejas, inconformidades o denuncias formuladas ante la
2C 13 2 |Remisiones Defensoria de los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencion de la Violencia de Género,
cuando ésta no es competente.
Las gestiones efectuadas para proteger las creaciones industriales mediante patentes, registros
¢ 14 Derechos de propiedad industrial de mcdelnl de uhhdad: disefios Imdylstnales, esquemas dg trazado de circuitos mtegrlelldcs,
marcas, avisos comerciales, publicacién de nombres comerciales, declaracion de proteccidn de
denominaciones de origen e indicaciones geograficas y secretos industriales.
El control y registro de una marca, entendiéndose a esta como todo signo visible que distinga
2C 14 A |Marcas - ) .
productos o servicios de otros de su misma especie o clase en el mercado.
2C 14 2 |Avisos y nombres comerciales El procedimiento para el control y registro de un aviso o nombre comercial.
Las actuaciones ante las instancias competentes a fin de proteger una invencion para que
2C .14 .3 | Patentes unicamente la UNAM la utilice v explote.
2C 14 4 |Modelos de utilidad !_as acltuacmnes para Emteggr los modelos de uhlldﬁd, mgndg estos los titulos de propiedad
industrial que protegen invenciones de menor complejidad técnica.
2C .14 5 |Disefios industriales Las actuaciones para registrar disefios industriales.
. El procedimiento mediante el cual se reconoce y ampara el derecho del obtentor de una variedad
2C .14 6| Variedades vegetales vegetal, nueva, distinta, estable y homogénea.
oc 15 Derechos de autor La gestion para reconocer a favor del autor de obras literarias y artisticas el goce de prerrogativas

y privilegios exclusivos de caracter personal v patrimonial.
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Obras artisticas y literarias

DESCRIPCION

La gestién para obtener el reconocimiento al autor de obras literarias y artisticas.

Registro legal de publicaciones

El tramite para obtener el certificado de la reserva de derechos otorgada a titulos de

2 15 2 periddicas publicaciones o difusiones periodicas.
El procedimiento establecido en la norma, mediante el cual, las partes solucionan los conflictos,
20 16 Mecanismos ghemat'wns de solucion | ya sealde manera‘directa entre ellas o medilanlte la inter»{er?c:iéln de un tercero impar{:ial.l Eslt‘ﬂs
de controversias mecanismos podran ser, de manera enunciativa y no limitativa, los siguientes: negociacion,
mediacion, conciliacion, arbitraje y practicas restaurativas.
3c PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EVALUACION Y ORGANIZACION
Mormas y politicas en materia de
ac 1 planeacion, pqugramaciér?,l La elaboracion dE." reglamentos, acuerdos y normas qniyersitarias aplicables a las funciones de
presupuestacion, evaluacion y programar, organizar y presupuestar con el fin de optimizar los recursos.
organizacion
c 9 F'm-gran?gls y proyectos en materia de |Las acciones y Iingas orientadas a fprtalecer las tareas un'wersil;arials en materia de planeacion,
planeacion con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
ac 3 Programas y proyectos en materia de |Las a-::{:iunes” y lineas . Dn'entadasl a fortalecer IE!S tareas universitarias en mlatelria de
presupuestacion presupuestacion, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
ac 4 IF'rD-gramlals y pmyectnlsl en materia de |Las acciup‘es ¥ Iineasl urientadasl a fortalecer las @reas universitarias en materia dle iqformacifm
informacion y evaluacién y evaluacion, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
- Programas y proyectos en materia de EI. ponjuntn de acciones y lineas orientadas a mejnralr el disefio d.E los sistemag estrlucturales y
5 organizaciin utilizar adecyadamente los recursos humanos, materiales y ﬁpanpmms de la Universidad, con &l
fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
El proceso mediante el que se formulan las estrategias, peliticas y programas institucionales
iC &6 Planeacion institucional orientados al cumplimiento de los fines de la Universidad y de las areas universitarias, asi como
de los resultados obtenidos.
_— El proceso de elaboracion y presentacion cuatrianual de los ramas estratégicos y las lineas
3C 6 .1|Plan de Desarrollo Institucional depaccif:-n que conducen elyqﬂeha{:er institucional. Pes ’ !
3C 6 .2|Programa de trabajo institucional !EI proceso de el:aborac:i-:'}n y Fre&enta{:ifm anulall de las estratfl,-gias, politicas y programas
institucionales, asi como los indicadores de seguimiento y evaluacion.
3¢ 6 .3 |Informes institucionales La elabnrlaclif:-n y prlesel-nl;alcidn anual que presenta los resultados del seguimiento y la evaluacion
de las actividades institucionales desarrolladas.
El proceso de elaboracion y presentacion del diagnéstico, objetivos y prioridades de cada area
3C 6 .4 |Planes de desamollo universitaria, area productora o integrante de la comunidad universitaria, conforme a lo
establecido en las disposiciones nommativas.
3C 6 5|Programas de trabajo El proceso de elaboracion y presentacion anual de las estrategias, politicas, programas e

indicadores de seguimiento y evaluacidn.
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DESCRIPCION

La elaboracion de informacidn y presentacion de los resultados del seguimiento y evaluacion de

iC 6 .6 |Informes las actividades desarrclladas en las areas universitarias, conforme a la periodicidad establecida
en las disposiciones.
o - El proceso de recopilacién, organizacion, resumen y presentacion de datos numéricos sobre la
ac 7 Informacion estadistica proces pliacion, organizacion, yp
realizacion de las funciones universitarias.
1 8 Programacién presupuestal El proceso de fcrrnl.ljlatlzmn e integracion del presupuesto para el siguiente ejercicio de la UNAM
Yy sus areas universitarias.
ac 9 Indicadores de desempefio, calidad y | Los procesos que evalian la eficacia y eficiencia en las metas y el desempefio, con el fin de
) productividad verificar el cumplimiento de objetivos institucionales establecidos.
Diclaminackin tionica de estiuciunas La planeacmn,l organizacion, estudio y proyeccion subrg el disefio Drganlzaclpnal, estructura de
ac 10 administredivas sueldos, salarios y creaciones de puestos, para mejorar el aprovechamiento de recursos
humanos y los procesos y procedimientos de frabajo de las dreas universitarias.
Manuales de organizacion o . . . .
L El proceso mediante el cual se elabora o actualiza el instrumento organizacional que establece
procedimientos, normas y - . I - -
ic M . ) la estructura organica, funciones, afribuciones, procesos y procedimientos de las areas
lineamientos de procesos y T
o universitarias.
procedimientos
. C El conjunto de acciones y lineas orientadas a mejorar los métodos y sistemas para gue la
ic 12 Programas de mejora administrativa onjunio | y ) | mejorar. y para g
administracién de esta Casa de Estudios sea eficaz y eficiente.
c 13 Certificacion de calidad de procesos y |Las actividades necesarias para cerlificar algunos procesos realizades por las areas
) sernvicios universitarias.
Desconcentracion y descentralizacion . . - N - . .
. y al El proceso para dotar a las areas universitarias de atribuciones administrativas, de personalidad
ic .14 de funciones académicas y ‘ridica v de autonomia funcional
administrativas J y '
3C 15 Programas y proyectos en materia de |Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las tareas universitarias en materia de
) programacion programacién, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
4C RECURSOS HUMANOS
Programas v brovectos en materia de El conjunto de acciones y lineas orientadas a impulsar la capacitacion, actualizacion y
ac 1 rog y proy profesionalizacion de los trabajadores universitarios y aprovechamiento de los recursos
recursos humanos : . . I
humanos, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
C 2 Trabajadores universitarios La trayectoria laboral del trabajador universitario con esta Casa de Estudios.
. El registro de los puestos que conforman la Universidad, las areas donde estan asignados, la
C 3 Registro y control de plazas =
condicion laboral en que se encuentran y sueldo.
El registro de las remuneraciones otorgadas al personal universitario, aplicando los movimientos
4C 4 MNominas institucionales e incidencias, asi como el otorgamiento de las prestaciones, retenciones y los estimulos
establecidos en los contratos colectivos de trabajo v demas disposiciones universitarias.
4C 5 Reclutamiento y seleccion La reclusion y seleccion de recursos humanos para ocupar las plazas gue no sean de confianza.
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Los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un trabajador como:

c 6 Incidencias del personal altas, bajas, cambio de adscripcion, promociones, licencias, faltas y retardos.
ac 7 Descuentos El procedimiento para aplicar las deducciones a los ingresos del trabajador universitario en forma
: periddica, derivados de obligaciones fiscales, administrativas, legales o contractuales.

El proceso para otorgar un incentivo econdmico para el trabajador universitario, convirtiéndose

4C 8 Estimulos en un beneficio economico independiente al sueldo, sin ser un ingreso fijo, regular ni
permanente.

4C 9 Cancursos de oposicién El procedimiento p bllolu a través del cual se puede llegar a formar parte del personal académico
de esta Casa de Estudios.

4C 10 Prestacionss contrachiaies tEr.Igl tf;;nphmlenm de las prestaciones contractuales pactadas en los contratos colectivos de

ac 11 Programas de retiro voluntario El procedimiento para que trabajadores universitarios decidan voluntariamente incorporarse al

programa para concluir la relacion laboral con la Universidad Macional Auténoma de México.
El procedimiento institucional dispuesto para coadyuvar en el cumplimiento de los contratos
colectivos de trabajo vigentes y aplicables en la Universidad Nacional Autonoma de México.
El tramite para otorgar y actualizar una identificacion que acredite a una persona como trabajador

4C .12 Asuntos laborales

ac 13 Constancias y credenciales universitario o bien, cuando se expide un documento gue compruebe una circunstancia laboral.
Contratacion de servicios La celebracion y el cumplimiento de un contrato del orden civil, entre la Universidad y un
4C .14 . . , L . . .
profesionales profesional gue realice actividades intelectuales o materiales en favor de esta Institucion.
La programacion y autorizacion de actividades, en donde participan trabajadores universitarios
4C .15 Pagos por ofros servicios realizando actividades diversas a las inherentes al puesto o cargo que ostentan, por las cuales
reciben ingresos extraordinarios.
Capacitacion y adiestramiento al La planeacion, programacion y consecucion de cursos para fortalecer su desempefio en
4C .16 o .
personal beneficio de esta Casa de Estudios.
4C A7 Premios y distinciones al personal ﬁ)g?;mmcmm participacion, seleccion y reconocimiento de los trabajadores por su desempefio
El procedimiento encaminado a la asignacion anual de recursos presupuestales en
4C .18 Banco de horas horas/semanas/mes con el fin de que las entidades académicas puedan contratar personal
académico de asignatura para cubrir las actividades docentes.
5C RECURSOS FINANCIEROS
Programas y proyectos en materia de | El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos financieros y contables, con el fin de
5C A1 . ; . o
recursos financieros v contables cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
5C 2 Egresos La erogacidn o salida de recursos financieros de esta Casa de Estudios.
5c 3 Inaresos La obtencion de recursos economicos obtenidos por la UMAM provenientes del erario y de los
: g generados por esta de Casa de Estudios.
, . El informe anual que refleja la situacion financiera de la UNAM y de sus diversas areas
5C 4 Estados financieros

universitarias.
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DESCRIPCION

La informacion financiera de la Institucion, que atiende |las operaciones realizadas en un periodo

5C 5 Libros contables de tiempo determinado, mismos que deben legalizarse atendiendo las disposiciones normativas
universitarias.
5 6 Registro y control de polizas de El procedimiento de apertura, registro y control de los movimientos contables referentes a las
) egresos erogaciones.
e 7 Registro y control de pdlizas de El registro de todo aguello que la UNAM y sus areas universitarias reciben por concepto de
) ingresos ingresos.
5C 8 Pélizas de diario La elaboracion de operaciones que no implican una entrada de dinero al banco ni una salida por
la cual se deba elaborar un cheque.
5 9 Aiiliares da cusnias El grupe de cuentas distintas a las que aparecen en el libro mayor general, que sirve para detallar
el saldo de la cuenta control que aparece en éste.
5610 Conclaconss El procedimiento de inspeccion .dE los Illbrcs 'E‘E la .UHAM junto con el estado de cuenta para los
efectos conducentes o ante las instancias universitarias pertinentes.
5C .11 #:;gnr;?:;gg y optimizacion de recursos La distribucion formal de los recursos econdmicos a las areas universitarias para su aplicacion.
5C 12 Valores financieros La valcrgcmn de los activos intangibles y pasivos para conocer el analisis de inversion, fusiones
Yy operaciones.
5C 13 Estado del ejercicio del presupuesto | El analisis, seguimiento y verificacion del ejercicio de los egresos e ingresos presupuestarios.
. Las transferencias presupuestarias que tienen por objeto proporcionar recursos a las areas
5C .14 Transferencias del presupuesto universitarias en el ejercicio de sus funciones.
5C 15 Ampliaciones del presupuesto |_a gestlon para que las areas universitarias obtengan recursos adicionales a su presupuesto
original.
5C 16 Aportaciones a capital La ampliacion de los recursos canalizados para incrementar el capital de la UNAM.
5C A7 Creditos concedidos La apertura de crédito o cualquier medio equivalente de financiacion.
5C 18 Cuentas por liquidar La |m‘clrlrnac|0n‘ presupuestaria de caracter comprobatorio para el registro de cualguier tipo de
erogacion reflejado en el presupuesto.
5C 19 Garantias, fianzas y depositos El preceso que garantiza el cumplimiento de una cbligacion establecida.
5C 20 Comoras directas Las compras solicitadas en las areas universitarias, de acuerdo a los montos establecidos en la
’ P normatividad universitaria.
5C 21 Control de cheques El pl"OGEdII'I'IIEf"IlG de apertura,l rncld‘|ﬁc:ac|0n 0 canc:lelacmn de I:Euentas de cheques por diversos
conceptos, asi como la actualizacion de firmas registradas en éstas.
: El registro de todo el efectivo que ingresa a las areas universitarias, por cheques o en valores,
5C 22 Caja . .
asi como los egresos de efectivo o cheques.
50 93 Fondo fijo y revolvente La utilizacion del efectivo disponible para que las areas universitarias cubran necesidades

menores de pago inmediato.
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5C .24 Inversiones El proceso de inversion de recursos institucionales.
5C 95 Fideicomisos Las actuaciones relacionadas con los fideicomisos que la UMNAM celebra con diferentes
: instituciones fiduciarias.
5C 96 Cuenta anual La situacion fmanmera, ingresos y dictamen preseptadg por un despacho externo para
transparentar el manejo de recursos por parte de la Universidad.
Las gestiones periddicas y registros de los bancos en los que se depositan o guardan los
5C .27 Bancos .
ingresos y/o egresos de la UNAM.
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
6C A gﬁsgazigﬁf::tgzégmam"a de El conjunto de lineas y acciones en materia de recursos materiales, obras, conservacion y
: e P mantenimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
conservacion y mantenimiento
6Cc 2 Adkquisioitn, aitendamienio y seidos Iag ;dﬁt;:;ﬂcn, arrendamiento y servicios a través de la celebracion de actos juridicos por parte
Las actuaciones necesarias para la construccion de obras nuevas o de aguellas que sean
6C 3 Obras .
consideradas como tal.
Las actuaciones relacionadas con la celebracion y cumplimiento de un contrato a través del cual
una aseguradora se obliga, mediante el cobro de una prima, a indemnizar a esta Casa de
6C 4 Seguros y fianzas Estudios o a su comunidad dentro de los limites pactados, respecto a un dafio producido. O bien,
las garantias que buscan asegurar el cumplimiento de una obligacidn a través de la figura de un
fiador.
6C 5 Calidad en materia de obras, El proceso de verificacion en materia de obras y servicios, para la creacion, mantenimiento y
: conservacion y equipamiento equipamiento de las obras de acuerdo con lo aprobado por la instancia competente.
6C 6 Precios unitarios en obras y servicios |La cotizacion de precios en obras y servicios para su contratacion.
La atencidn a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones sobre temas relacionados con la
6C .7 Asesoria técnica en materia de obras | construccion, conservacion, mantenimiente y equipamiento de bienes inmuebles de esta Casa
de Estudios.
6C 8 Conservacion, mantenimiento, El conjunto de acciones de mantenimiento preventive o comective, remodelacion ylo
) remodelacion y equipamiento equipamiento, a fin de mantener en operacion los edificios. instalaciones v equipo del inmueble.
6C 9 Registro y control de proveedoresy | La elaboracion y registro del padrén de proveedores y contratistas que celebran contratos de
’ contratistas adqguisicion, arrendamiento, obra y servicios.
6C .10 ER;?;?;EDF control del inventario de El procese de registro, control de altas, bajas y transferencias de bienes de la UNAM.
6C .11 L::EEEQD fisico y control de bienes Los resguardos y control de los bienes muebles de la UNAM.
6C .12 Inventario fisico y control de bienes El proceso de registro y control de bienes inmuebles de la UNAM.

inmuebles




Facultad
de pPdicologia®

CODIGO

5

SE 5SU

SECCION / SERIE / SUBSERIE

Almacenamiento, control y
abastecimiento de bienes y materiales

DESCRIPCION

La administracidn y suministro de bienes y materiales necesarios para el funcionamiento de la
UNAM.

Control de calidad de bienes e

6C .14 P—— La revisién de los estandares de calidad en los bienes e insumos al ingresar al almacén.
6C 15 Control y seguimiento de obras, Las actuaciones de las areas universitarias involucradas para supervisar y en su caso acepfar
) remodelaciones y equipamiento los avances en materia de obras, remodelacion y equipamiento.
. - Las actuaciones por parte de esta Casa de Estudios para cumplir con la normativa aplicable a la
Control de material quimico y/o - " por parte P pire va ap
6C .19 bioléaico identificacion, separacién, envasado, almacenamiento, acopio, recoleccion, transporte,
d tratamiento v disposicion final del material quimico ylo bioldgico.
. . El registro y control de los bienes artisticos y culturales, considerados como patrimenio cultural
6C .20 Patrimonio cultural de la UNAM g ¥ y ’ pa
de la UNAM.
7C SERVICIOS GENERALES
Proaramas v provectos en materia de El proceso para disefiar, desarrollar e impulsar acciones y lineas para mejorar y garantizar los
c A1 rogre y proy " servicios generales, movilidad y transperte, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de
servicios generales y movilidad o
Desarrollo Institucional.
. Las acciones programadas para la conservacion de la salud de la comunidad universitaria
ic 2 Atencion a la salud o ' Prog para . y
visitantes, asi como la salud ambiental en esta Casa de Estudios.
Las labores implementadas para operar el sistema integral de servicios electromecanicos,
w3 Servicios basicos hidrosanitarios, instalaciones especiales y cualquier otro suministro basico para que las areas
universitarias cumplan con sus funciones, atribuciones y competencias.
Las acciones de prevencion y atencion de riesgos gue afecten la integridad de la comunidad
c 4 Servicios de seguridad y vigilancia universitaria y de la propia institucion, con la finalidad de salvaguardar a la comunidad, sus
bienes y el patrimonio universitario.
c 5 Servicios de limpieza, higiene y El programa y la realizacion de los servicios de limpieza, higiene y fumigacidn para conservar
’ fumigacion los espacios universitarios en éptimas condiciones de uso.
El control, administracion, supervision y mantenimiento del servicio de transporte que ofrece la
Servicios de transporte. movilidad UMAM, en sus distintas modalidades; asi como las mejoras de movilidad en los campi
C 6 . ; porte, Y |universitarios, las conexiones a la red de transporte publico, el ingreso de vehiculos externos al
estacionamientos . . . . .
campus central incluyendo el servicio publico de transporte concesionado, asi como de los
estacionamientos.
Servicios de telefonia. telefonia La solicitud, contratacion, control, asesoria y mantenimiento de los servicios de telefonia,
e 7 . A telefonia celular y de radiocomunicacion para enlazar y mantener en dptimas condiciones la
celular y radiocomunicacion o . L
comunicacion entre |as Areas universitarias.
¢ B Servicios de correspondencia y La recepcion, clasificacion, registro y distribucidn de comunicacion escrita, material postal y
’ paqueteria correspondencia ordinaria.
¢ 9 Mantenimiento, conservacion e El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo para mantener en operacion

instalacion de mobiliario

el mobiliario de las areas universitarias.
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Mantenimiento, conservacion e

DESCRIPCION

El conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o correctivo para mantener en operacion

7C .10 instalacién de equino de cémputo el equipo de computo de las dreas universitarias, asi como el servicio informatico de soporte
€quipo P técnico a computadoras y redes, préstamo de equipo y antivirus.
7c 11 Control del parque vehicular Lﬂ. adquislicifm, registro, alta, uso, control, mantenimiento y baja del pargue wvehicular
universitario.
2c 12 Conirol de combusiils Lﬂ. adrlninilstracién y control de consumo de combustibles utilizados por los wvehiculos
universitarios.
7c 13 Administracion de auditorios, salas, |La planeacion, organizacion y control de estadios, salas, auditorios y otras instalaciones de la
) estadios y otras instalaciones UNAM.
Programas y proyectos en materia de El disefio, implerpentacién yactuf’lllizagi{}n de las lineas institucicnallfas para gstahlec:er, cclmrdinar
7C 14 - A y desarrollar acciones de proteccion civil en las etapas de prevencidn, auxilio y restablecimiento,
prevencion y proteccion civil . . o . T
asi como los programas internos de proteccion civil de las areas universitarias.
Capacitacion y adiestramiento en La planeacion y ejecucion de cursos gue desamollan, perfeccionan y actualizan conocimientos
7C 15 materia de prevencion y proteccion h b['JI' dad d:"r ] . dq e » perieccion i y !
civil abilidades y destrezas en materia de prevencion y proteccion civil.
El proceso para identificar los riesgos a los que esta expuesta la comunidad universitaria, sus
7C 16 Analisis de riesgo visitantes, los bienes universitarios, el patrimonio artistico, cultural, cientifico y su memoria
histarica.
Asesoria en materia de prevencion y Lﬂ. respuesta a las {:onsqltas dg Iasl ‘:"ITEEE univelrsitarias espleplializadas. aﬁi como sulr‘especﬁlvla
7coAa7 proteccion civil opinién técnica en materia de identificacion de riesgos, prevision, prevencion, mitigacion, auxilio
y recuperacion.
ac TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer el desarrollo y modernizacion de la
8c A1 tecnologias de la informacion y la |infraestructura central de computo y de telecomunicaciones para las areas y la comunidad
comunicacion universitaria, con el fin de cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.
8C 2 Desarmllnl e infraestructura de La planeaci(]n: instalacidn, equipamiento, Dperalcilc'm y mejnramientn de la infraestructura de
’ telecomunicaciones computo para incrementar la capacidad de aprovisionamiento.
La planeacion, adquisicion, instalacion, operacion, desarrollo y mantenimiento de una
8C 5 Supercémputo supercomputadora con capacidades excepcionales de procesamiento y almacenamiento para
impulsar la investigacion y la docencia.
ac 6 Control de calidad de software vy |El procedimiento para verificar y dar recomendaciones sobre la calidad y eficiencia de software
: hardware y hardware.
Asesoria en tecnologias de la La o L . . . .
8C 7 informacién, comunicacién y servicios | atencién a las peticiones de asesoria, cqnsulta y opiniones en materia de tecnologias de la
de la inf e informacion, comunicacion y servicios de la informacion.
e la informacién
8C 8 Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas orientadas a la creacion, implementacion y/o actualizacion de

informatica

medios gue permitan el procesamiento automatico de informacion mediante dispositivos
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electronicos y sistemas computacionales, con el fin de contribuir a la realizacion del Plan de
Desarrollo Institucional.

El disefio de normas, procedimientos, métodos y técnicas destinados a proteger la integridad y

8C .10 Seguridad informética la privacidad de la informacién almacenada en un sistema informatico.
La expedicion de certificados digitales a la comunidad universitaria para firmar electronicamente
8C .10 1 |l|dentidad digital en los sistemas de la UNAM gue acepten el use de la Firma Electronica Universitaria o Sello
Digital.
8C 10 .2 |Seguridad de Ia informacién !EI cnrjjuntc dil?.' pmf:eldlimientos, Iestrategiﬁs y herramientas para garantizar la confidencialidad,
integridad vy disponibilidad de la informacion.
8c 11 Alnélisis, desarrollo y programacion de | El desarrollo y posterior implgrpgntacién .d.F" sistemas informaticos con la finalidad de capturar,
sistemas almacenar, procesar y transmitir informacion.
El estudio, disefio, costo, instalacion, mantenimiento y operacion de la sustitucion de tareas
8Cc 12 Automatizacion de procesos manuales a ofras realizadas de manera automatica por maguinas para realizar procesos o
trabajos de manera agil.
8C 13 Control y modernizacion de los La informacion referente a los recursos informaticos, su control, actualizacion y ampliacion a fin
) recursos informaticos de cumplir con los planes de desarrollo de las areas universitarias.
Desarrollo, actualizacion y
8C .14 mantenimiento de pagina web La creacion, revision y actualizacion de |a pagina, asi como la verificacion de su funcionamiento.
institucional
El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer los procesos de organizacion documental
8C 15 Programas y proyectos en materia de |y los instrumentos de acceso de cada biblioteca o unidad de informacién, asi como el servicio
’ servicios de la informacion de consulta a los usuarios a fin de cumplir las funciones de la Universidad y lo planteado en el
Plan de Desarrcollo Institucional.
8C 16 Gestién documental El tratarp‘iento integrall de Ila IqDGI.I.ImEﬂtEGién a lo largo dE. su ciclclz vitall, dlesde sU recepcion o
produccidn hasta su disposicion final, en cada una de las areas universitarias.
8C .16 .1 |Procesos de la gestion documental Los procesos de Icreacif:-n. aultenticacic'm. dils‘tribucifm, Grganizaci[':-q. {:Ilasiﬁlcacif:nn, conservacion,
resguarde, seguridad, custodia y recuperacion de los documentos institucionales.
Procedimientos de destino final de |a Las etapas del prccedimignlto de del-stinc final dﬁ !as series y sublseries que comprgnden la
BC .16 2 d p valoracion documental, solicitud de dictamen, analisis documental, dictamen y cumplimiento del
ocumentacion .
dictamen.
8c A7 Administraciin de archivos Las Ecli?if:as. Iinearl'r]ientus ¥ cn'lgr‘ins para el manejo, Dpera{I:ic':n, distribl:mi(]n, Glrganilzaclzif:nn,
descripcion, valoracion, conservacion y destino final de los archivos en las areas universitarias.
. . . La planeacion y organizacion de los recursos que se utilizan para llevar a cabo las funciones de
8C 18 Administracion de bibliotecas las F;J:iblli[:nt-el::.aals,‘jlras|'Eal:[:nrn|:: la difusion de sus acgnms y sewiciups.
Las actividades de adquisicion de los bienes documentales que realizan las bibliotecas del
8C .18 .1 |Adgquisiciones bibliograficas Sistema Bibliotecario de la Universidad Macional Autonoma de México (SBUNAM) o la Biblioteca
Macional, con el fin de satisfacer |las necesidades de informacién de la comunidad universitaria.
8C 18 2 |Procesos técnicos Los procedimientos requeridos para la seleccion, registro, catalogacion, analisis, clasificacion,

preparacion fisica y conservacion del material bibliografico con vistas a direccionar y normalizar
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los elementos indicadores de cada material bibliografico de las bibliotecas a cargo de la UNAM
y las del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autdnoma de México.

El procedimientc para obtener el dictamen administrative de baja de los documentos por

8C .18 .3 |Descarte de material o baja descarte, robo, extravio, no localizados durante el inventario o por cualguier supuesto
establecido en la normatividad.
El conjunto de actividades bibliotecarias encaminadas a garantizar al usuario el acceso a la
informacion de su interés y en el formato permitido, asi como todas las acciones sistematizadas
8C 18 4 IServi{:ic:sl IbibﬁDlEGElriDS y de institucionalmente terjd:lentes a facilitar al usuqriq el acceso a los materialesldlqcumgntales
informacion resguardados en la biblioteca, de manera enunciativa préstamo en sala y a domicilio, préstamo
interbibliotecario, crientacion general sobre el uso de los recursos documentales, reprografia y
los relativos a la extension bibliotecaria.
Los acuerdos establecidos entre bibliotecas con el objetivo de mejorar los servicios, optimizar
8C .18 .5 |Cooperacion bibliotecaria los procescs internos de la biblioteca, y compartir recursos documentales a nivel local, nacional
o intermacional, basados en convenios consensuados por las partes.
Ackviniedraritn da phos contos 08 La planeacion y urganizaciéﬂ de IG§ recursos gue se utiliz,lan para Illi?vara capnllas funciones de
8C .19 documantacisn los centros de dccumenta{:mn, asi como la difusidn de informacidn especializada, acervos y
servicios gue proporcionan.
Administracién y preservacién de La pllaneaqildn, organizacion e implementacit‘:nnl d!a- los Tecursos que se utilizap en la
8C 20 - administracion de los acervos digitales en los repositorios, asi como las medidas de confiabilidad,
acervos digitales - . L s
autenticidad y disponibilidad para su preservacion.
8C 21 Prgcesos t{apnio@s en los servicios de LG:S procesos gue se realizan para mantener y mejorar los servicios de informacion de las areas
la informacicon universitarias.
ac .23 ;ﬁﬂzgs para la divulgacion de El uso de los recursos tecnoldgicos para la difusion de los servicios institucionales.
8C 24 Servici Las actividades realizadas para desarrollar productos o servicios tales como centros de datos,
. ervicios y productos de TIC . . : . .
servidores virtuales. servidores fisicos, plataformas, correos electronicos, entre otros.
ac COMUNICACION SOCIAL
El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer la politica, procesos y actividades para
ac 1 Programas y proyectos en materia de | mantener informada a la comunidad universitaria y a la sociedad mexicana sobre el avance y
' comunicacion social acontecer de la Universidad y las areas universitarias, con el fin de cumplir con lo establecido en
el Plan de Desarrollo Institucional.
ac 2 F‘ub:licalcinnes e impresos | El pmcedir‘qientc para infc:rmlzfr a la .I%cmiledad periédicamente del quehacer universitario a través
) institucionales de los medios de comunicacidn institucional.
El estudio, disefio, elaboracion y programacion de material multimedia para difundir la realizacion
ac 3 Material multimedia de las funciones sustantivas, asi como la organizacion, consulta y conservacion para su
utilizacién en las areas universitarias.
ac 4 Publicidad institucional Las acciones para informar a la sociedad en general lo relativo al gquehacer universitario a fraves

de los medios de comunicacion internos y externos.
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La gestion, consecucion y publicacion de entrevistas entre miembros de la comunidad

ac 5 Entrevistas para medios LT ; o Nt
universitaria con representantes de los medios de comunicacion sobre el acontecer institucional.
N . . La elaboracion, registro y publicacion periddica de boletines informativos sobre la vida
8¢ 6 Boletines informativos para medios universitaria en los medios de comunicacion.
. . . La solicitud, gestion, presupuesto, contratacién ropuesta grafica para las inserciones en
ac 7 Inserciones y anuncios en medios . » gestion, presup ’ y prop g P
medios de comunicacion internos y externos.
9c 8 Cobertura de actos vy eventos|La organizacion, produccion y transmision de actos y eventos universitarios en medios de
) institucionales comunicacion.
. El conjunto de acciones orientadas a brindar informacion y/o atencion de la UNAM o de sus
ac 9 Redes sociales C . .
Areas Universitarias a través de las redes sociales.
10C CONTRALORIA
106 1 Programas y proyectos en materia de [El conjunto de acciones y lineas orientadas a fortalecer las funciones, atribuciones y
) control y auditoria competencias vinculadas con el control, la vigilancia y fiscalizacion a las areas universitarias.
La wvigilancia y fiscalizacion a las entidades y dependencias universitarias respecto del
cumplimiento de |a Legislacion Universitaria y demas normatividad aplicable, del correcto manejo
Auditorias, intervenciones y visitas de de recursos, IfDr'IdIDS y valores patrimoniales, asi como del ejercicio del presupuesto y del
10C 2 ———— patrimonio universitario.

P El examen o analisis exhaustivo, sistematico y metodico que se realiza para determinar si las
actividades y resultados satisfacen las disposiciones previamente establecidas y si realmente se
llevan a cabo.

- . . La informacion solicitada a las areas universitarias de esta Casa de Estudios, relacionada con el
Reguerimientos de informacion al s N . L
10C 3 . o control, la vigilancia y fiscalizacion; siempre y cuando no se relacione con un procedimiento
area universitaria S A . o
jurisdiccional o con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
Las actuaciones de la instancia investigadora iniciadas por queja, denuncia o de oficio
10C 4 Investigacion por presuntas faltas encaminadas a esclarecer hechos relacionados con el presunto incumplimiento de las
: administrativas obligaciones previstas en el Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los
Funcionarios v Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México.
Los procedimientos de indole administrativa en los que se le da al afectado la oportunidad de
10C 5 Procedimientos administrativos en comparecer, rendir pruebas y alegar, entre los que se encuentran los procedimientos de
: forma de juicio responsabilidad administrativa, inconformidades, asi como sanciones a proveedores y
coniratistas.
Procedimientos de responsabilidad El pm{:&dlrﬂ iento |nstmmlentadc por la instancia substanciadora ante un presunto |n+:I:umpI|m|entG
10C 5 administrativa de las obligaciones previstas en el Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y
los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional Autonoma de México.
El medio formal de defensa gue otorga la Universidad Macional Autonoma de México a los
10C 5 Inconformidades participantes en el procedimiento de contratacion para adquisiciones, arrendamientos y

servicios, asi como obras y servicios relacionados con los mismos, cuando se presuma gue
alguna de sus fases se ha desarrollado en contravencion a la normativa universitaria aplicable.
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10C 5 3

Sanciones a proveedores y
contratistas

El procedimiento substanciado ante presuntos incumplimientos contractuales o infracciones a la
normativa aplicable atribuible a proveedores, contratistas o personas participantes en cualguier
procedimiento de contratacion.

Declaracion de situacion patrimonial y

La presentacion y registro de la situacion patrimonial y de intereses de los funcionarios y

10C 6 . oo d
de intereses empleados universitarios.
e 7 Entrega — recepcion de cargo o El procedimiento institucional que formaliza la entrega y recepcion del cargo o puesto a un nuevo
) puesto funcionario universitario.
10Cc 8 Libros blancos La elaboracion, |Integra{I:mn y publicacion de los Ilbrosl blar?culs que comunican las acciones y
resultados obtenidos mas destacados del gquehacer universitario.
. El procedimiento presentado ante la Contraloria cuando el funcionario o trabajador sujeto a
10C 9 Reclamacion L o o ; : .
procedimiento de responsabilidad administrativa, considere se estan afectando sus derechos.
El recurso presentado ante la Contraloria cuando el funcionario o trabajador es sancionado en
10C .10 Revocacion los términos del Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los Funcionarios de
la Universidad Macional Auténoma de México.
. El conjunto de acciones y lineas orientadas, bajo un enfoque preventivo y en coordinacion con
Programas y proyectos en materia de . . - . o . . . - .
10C .11 s ; o las areas universitarias, a la implementacion de acciones de mejora en la gestion administrativa,
prevencidn y mejora Institucional N C . L . e
la simplificacién regulatoria y apoyo para el fortalecimiento del control interno institucional.
11C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones vy lineas institucionales para garantizar la transparencia, acceso a la
11C 1 acceso a la informacion y proteccion | informacion y proteccion de datos personales en posesion de la Universidad, con el fin de cumplir
de datos personales con el Plan de Desarrollo Institucional.
11c 2 Programas y proyectos en materia de | El conjunto de acciones y lineas para beneficiar la transparencia institucional y cumplir con el
: transparencia Plan de Desarrollo Institucional.
11C 3 Solicitudes de acceso a la informacion | El procedimiento institucional para atender las solicitudes de acceso a la informacion.
El disefio, construccion, desarrollo, mantenimiento, revisiones y actualizacion de los
11C 4 Portal de transparencia requerimientos técnicos e informaticos para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia y facilitar el acceso a la informacion a toda persona.
11c 5 indice de expedientes clasificados El procedimiento para elat‘mrar, ajctualllzalr y publicar los indices de expedientes clasificados
como reservados en cada drea universitaria.
11C 7 Proteccion de datos personales Los procedimientos mediante los cuales se protegen los datos personales.
oL El ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de
11C .7 .1 | Ejercicio de derechos ARCO datos personales.
El procedimiento iniciado por oficio cuando existe una presuncion de violaciones a las leyes en
e . materia de proteccion de datos personales, o por denuncia del titular cuando considere que ha
11C 7 2 Verificaciones ~ en  materia  de sido afectado por actos del responsable que puedan ser contrarios a lo dispuesto en la normativa

proteccion de datos personales

aplicable, o por cualguier persona cuando tenga conocimiento de presuntos incumplimientos a
las obligaciones previstas en las disposiciones gue resulten aplicables en la materia.
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11C 8  |Recursos de revision El procedimiento para atender un recurso de revision del organismo garante.

Resoluciones  del  Comité  de

e 9 Transparencia

Los procedimientos para resolver asuntos en donde el Comité de Transparencia es competente.

Los procedimientos para que la Universidad Nacional Autdnoma de México en su calidad de
11C .10 | Obligaciones de transparencia sujeto obligado ponga a disposicion del publico en los Portales de Internet respectives, la
informacion establecida en las disposiciones normativas conforme a su naturaleza juridica.

ic 1o 1 |Cumplmiento de obigaciones de |El procedimiento para la publicacion, actualizacion, verficacin, seguimiento y evaluzcion de as
transparencia obligaciones de transparencia conforme a la normativa nacional e institucional.

El procedimiento que comprende las etapas de presentacion de la denuncia, de solicitud del

11C .10 .2 | Denuncias por incumplimiento - | u S B
drgano garante de un informe, de resolucion, y en su caso, ejecucion de la resolucion.
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