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El cumplimiento de los instrumentos archivisticos se realizard mediante el Sistema de
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la UNAM (SICCA).

La tinica persona que podra integrar los instrumentos archivisticos al SICCA es la que haya sido
designada como Responsable de Archivos por la persona titular del Area Universitaria.

En caso de que el Area Universitaria no cuente con un Responsable de Archivos debidamente
designado, no podra cumplir con la entrega de instrumentos archivisticos.

Para incorporar la informacion al SICCA, la persona que funge como Responsable de Archivos
del 4rea universitaria contara con un usuario y contrasefia, la cual sera notificada al correo que
proporcionaron en el momento de su designacion.

Si el Responsable de Archivos del area universitaria no cuenta con la informacion concerniente
ausuario y contrasefia para utilizar el SICCA a mas tardar el 9 de abril de 2024, favor de solicitar
los datos mediante correo electronico siaunam(@dgsgm.unam.mx Cabe precisar que dicha

comunicacion, solo podra efectuarla el Responsable de Archivos y debera adjuntar una
reproduccion digital del oficio mediante el cual fue designado.

El usuario y contrasefia del SICCA son intransferibles. Es responsabilidad de la persona que
funja como Responsable de Archivos del area universitaria el empleo de su usuario y contrasefia.
En el SICCA, unicamente podran incorporarse los inventarios generales de todas las areas
productoras que conforman el area universitaria organizados en un solo archivo de Excel (libro
de Excel) y un solo archivo PDF en donde obren sus digitalizaciones debidamente firmadas. La
misma regla aplica para aquellas areas universitarias que deban integrar inventarios de
transferencia primaria y secundaria.

En el SICCA, se integrara el oficio mediante el cual se remita la informacion, signado por
la persona titular de cada area universitaria, formato que puede descargarse de:
http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/forof.php

La integracion de los inventarios documentales al SICCA, deberd llevarse a cabo conforme
a la calendarizacion establecida, la cual puede consultarse en
http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/sical.php

Cabe precisar que las fechas son improrrogables.

La persona que funja como Responsable de Archivos del area universitaria solo podra
cargar una sola vez por periodo, por lo cual, es recomendable que la informacion que
integre sea la correcta. Podran revisar si la informacion es la correcta utilizando el formato
que obra en
http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/oficio/Formato_para_revis

ar_IG.pdf
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Los instrumentos que no cumplan con los requisitos de forma y fondo se tendran como no
presentados, por lo cual, es indispensable que verifiquen los formatos de revision, los cuales
pueden consultarse y descargarse en
http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/revis.php

Se deben utilizar los formatos de inventarios documentales 2024 que obran en
http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/revis.php

Para cumplir con la entrega de los inventarios documentales del primer trimestre de 2024,
debe considerarse lo siguiente:

-En los inventarios generales se describen los expedientes universitarios que se integraron en
el tiempo comprendido del 1° de enero de 2024 al 31 de marzo de 2024.

-En los inventarios de transferencia primaria y/o secundaria los expedientes que fueron
transferidos durante el primer trimestre de 2024, segtin corresponda.

-Los codigos, nombres y plazos de las series documentales que deben utilizarse en el primer

trimestre del 2024, son los determinados en los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos de la Universidad Nacional Auténoma de México 2023, por ser ain vigentes.
Las entregas de inventarios trimestrales se haran acumuladamente.

La Guia de Archivo Documental, debera de incorporarse con la informacion correspondiente
al cuarto trimestre.

Las entregas de los instrumentos archivisticos se llevaran a cabo, unicamente mediante el
SICCA. No es necesario enviarlos en soporte fisico a la Direccion General de Servicios
Generales y Movilidad ni al Area Coordinadora de Archivos de la UNAN.

La entrega electronica se hard mediante el SICCA, ya no debe remitirse la informacion al
siaunam@dgsgm.unam.mx

Para coadyuvar en el cumplimiento de la entrega de los instrumentos archivisticos 2024, se
pone a disposicion de todos los involucrados, las grabaciones de los cursos en los que se
imparten los temas necesarios para el llenado de los formatos, mismas que podran consultarse
en: http://www.coordinaciondearchivosunam.unam.mx/instrumentos/capacita.php

Las claves de areas productoras (organigramas) necesarias para conformar el codigo de
clasificacion archivistica obran en uno de los modulos del SICCA.

Si llegan a presentar dudas, es recomendable que, Uinicamente el Responsable de Archivos
solicite la asesoria via correo electronico a dudas.archivos@unam.mx, integrando todas las

dudas que se lleguen a presentar y de ser posible, se remita la digitalizacion de los
documentos objeto de la consulta o los elementos que permitan despejarlas.
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21. Las asesorias telefonicas se atenderan Uinicamente en el nimero 55-56-23-02-22 extension
82584.



