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INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) de la Asociacion
Auténoma del Personal Académico dela UNAM (AAPAUNAM) es un instrumento
técnico-normativo que organiza de manera légica y sistematica la documentacion
generada y recibida por esta organizacién sindical, con base en sus funciones
sustantivas y de apoyo. Su elaboracion responde a lo establecido en el articulo 13
de la Ley General de Archivos, que obliga a los sujetos obligados a contar con
instrumentos de control archivistico que aseguren la identificacién, organizacion y
conservacion de los archivos, garantizando asi su correcta gestién, consulta y

valoracion documental.

Este instrumento ha sido desarrollado conforme a los Lineamientos para la
elaboraciéon de instrumentos de control y consulta archivistica emitidos por el
Archivo General de la Nacién, y fundamentado en los principios de la gestiéon
documental, entendida como el conjunto de normas y procedimientos que regulan
el ciclo de vida de los documentos —desde su produccién hasta su disposiciéon
final— para asegurar su disponibilidad, integridad, confidencialidad vy

accesibilidad.

La estructura del CGCA se construy6 a partir de un anélisis funcional de las
actividades de la AAPAUNAM, lo que permiti6 identificar 12 secciones y 57 series
documentales, reflejando asi las funciones representativas, administrativas,

juridicas, financieras y de apoyo técnico que desarrolla la organizacion.
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Este instrumento es un componente clave para fortalecer la transparencia sindical,

la rendicién de cuentas y la preservacion de la memoria institucional.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un marco normativo y técnico para la identificacion, organizacion y
clasificacién de los documentos generados y recibidos por la AAPAUNAM, a través
de un Cuadro General de Clasificacion Archivistica alineado con la Ley General de
Archivos y los lineamientos del Archivo General de la Nacién, que permita

garantizar una gestion documental eficiente, transparente y accesible.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar y agrupar las series documentales de la AAPAUNAM con base
en las funciones que desarrolla, tanto sustantivas como de apoyo, conforme

al analisis funcional de sus procesos.

o Establecer criterios homogéneos para la clasificacion y control de los
documentos, que faciliten su localizacion, acceso y consulta a lo largo de su

ciclo de vida.

e Contribuir al fortalecimiento de la gestion documental institucional,
mediante la implementacion de un instrumento técnico que respalde
procesos de transparencia, rendicién de cuentas y preservaciéon de la
memoria sindical.
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MARCO LEGAL

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Amparo.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e Estatutos de la AAPAUNAM.

e Contrato Colectivo de Trabajo de la AAPAUNAM.

e (Codigo de Procedimientos Civiles.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Normatividad de la UNAM.

e Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Lineamientos de Conservacién Documental del Archivo General de la
Nacion.

e Ley del Seguro Social.

e (Codigo Fiscal de la Federacion.

e Ley de Impuesto sobre la Renta.

e Disposiciones emitidas por el Servicio de Administraciéon Tributaria,
(SAT).

e Leydel IVA.

e Normatividad interna de la AAPAUNAM.

e Recomendaciones del SAT para sujetos obligados no lucrativos.

e Estatuto del Personal Académico de la UNAM.

e Manuales y Lineamientos de mantenimiento y obra de la UNAM.

e Ley de Seguridad Privada.

e Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

¢ Guia para la elaboracién del Programa de Gestién Documental, AGN

e Lineamientos del Archivo General de la Nacion.
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METODOLOGIA

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) de
la Asociacion Auténoma del Personal Académico de la UNAM
(AAPAUNAM) se llevé a cabo mediante un proceso técnico y participativo,
sustentado en el marco juridico vigente y en las buenas précticas en materia
de gestion documental. El desarrollo del instrumento siguié un enfoque
funcional con base en el analisis de las actividades que la organizacion realiza
en cumplimiento de sus fines representativos, administrativos y de gestion

interna.
El proceso metodolégico se estructur6 en las siguientes etapas:
1. Revision normativa e institucional:

Se realiz6 un anélisis detallado de los Estatutos de la AAPAUNAM, en
su version actualizada al afio 2019, a fin de identificar las funciones
sustantivas y orgénicas de la asociacion. Este andlisis permitié delimitar
el universo funcional que genera documentacién y establecer la base

para la identificacion de las series documentales.
2. Consulta de normatividad archivistica nacional:

Se revisaron los Lineamientos para la elaboracion de instrumentos de control
y consulta archivistica emitidos por el Archivo General de la Nacién
(AGN), asi como instructivos, guias técnicas y demads disposiciones

complementarias, con el objetivo de asegurar que el CGCA cumpliera
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con los criterios técnicos y legales establecidos en la Ley General de

Archivos.
3. Fundamentacion teorica:

Se incorporaron principios y metodologias de la teoria archivistica y la
gestion documental contemporanea, tales como el enfoque del ciclo de
vida del documento, la clasificacién por funciones y procesos, y el
principio de procedencia, con el fin de construir un instrumento

coherente, préctico y alineado con las mejores practicas internacionales.
4. Identificacion y clasificacion de series documentales:

Con base en el analisis funcional y normativo, se identificaron las series
documentales generadas y recibidas por la AAPAUNAM,
agrupandolas en 12 secciones que reflejan las funciones principales de
la organizacion. Para cada serie se definieron su nombre, descripcion,
tipologia documental, unidad administrativa responsable y relaciéon

con los procesos de gestion documental.

Este enfoque metodolégico asegura que el CGCA de la AAPAUNAM sea
un instrumento ttil para la gestion, control, consulta y conservacion de los
documentos, al tiempo que fortalece la transparencia, la rendicién de

cuentas 'y la memoria institucional.
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CODIGO FONDO DOCUMENTAL
AAPA Asoc1ac1on/A1-1tonoma del Personal
Académico de la UNAM
CODIGO SECCIONES COMUNES

1C ASUNTOS ]URfDICOS

2C RECURSOS HUMANOS

3C RECURSOS FINANCIEROS

4C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

5C SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACI()N, LA

6C COMUNICACION Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

7C COMUNICACION SOCIAL

3C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

1S ORGANOS DE GOBIERNO

2S ASAMBLEA GENERAL

3S SECRETARIA DE PROMOCION GREMIAL
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SECCION 1C ASUNTOS JURIDICOS

CcODIGO
SERIE SUBSERIE

SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

1C.2 Actuaciones y Representaciones
1C.3 Asistencia, Asesorias y Consulta
1C4 Juicios contra AAPAUNAM
1C8 Procedimientos de investigacion administrativa
Procedimientos Administrativos no
1C.9 o
jurisdiccionales
1C.10 Asuntos Laborales
SECCION 2C RECURSOS HUMANOS
CODIGO
SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE = SUBSERIE
2C1 Expedientes tinicos de personal
2C.2 Honorarios por servicios profesionales
2C.3 Becas
SECCION 3C RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO
SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
3C.1 Asignacion de Recursos Financieros
3C.2 Egresos
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3C3 Ingresos
3C.4 Revisiones fiscales
3C.5 Noémina institucional
3C.6 Incidencias del personal

SECCION 4C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

CcODIGO
SERIE SUBSERIE

SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

AC 1 Programas y Proyectos en materia de recursos,
' obras, conservacién y mantenimiento
4C.2 Adquisicién, arrendamiento y servicios
4C.3 Expediente de obras
4C.4 Seguros y Fianzas
4C.11 Inventario fisico y control de bienes muebles
SECCION 5C SERVICIOS GENERALES
CODIGO
ERI BSERIE D ENTAL
SERIE = SUBSERIE SERIE/SUBS OCUMEN
5C.3 Servicios Bésicos
5C4 Servicios de Seguridad y Vigilancia
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SECCION 6C RECURSOS TECNOLOGICOS
CODIGO
SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE = SUBSERIE
6C.13 Control y Desarrollo del Parque Informatico
Desarrollo, Actualizacién y Mantenimiento de
6C.14 .
Pagina Web
SECCION 7C SERVICIOS DE LA INFORMACION
CODIGO
SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE = SUBSERIE
7C.16 Gestion Documental
7C.16 2 Baja Documental
7C.17 1 Transferencia primaria
7C17 2 Transferencia Secundaria
Administracién y Preservacion de Archivos
7C.20 .
Digitales

SECCION 8C COMUNICACION SOCIAL
CODIGO
SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
8C.2 Publicaciones e impresos institucionales
8C.6 Boletines informativos para medios
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SECCION

9C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

CcODIGO

SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE SUBSERIE

8C.1 Acceso a la informacién

3C.2 Programas y proyectos en materia de
' transparencia

8C.3 Solicitudes de acceso a la informacion

8C4 Portal de transparencia

8C5 Indices de clasificacion de la informacién

reservada

3C6 Indices de Clasificaf:ic’)n c%e la informacién

confidencial
8C.7 Protecciéon de datos personales
8C.8 Expedientes de resoluciones de recursos
8C.9 Unidad de Transparencia
8C.10 Actas y Acuerdos del Comité de Transparencia
8C.11 Comité de Transparencia
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CcODIGO

SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE | SUBSERIE

1S.1 Disposiciones en materia de legislacion
1S.2 Estatutos
1S.3 Lineamientos

Instrumentos juridicos consensuales, (Contratos

154 Colectivos de Trabajo)
1S.5 Acuerdos Generales
1S.6 Comité Ejecutivo
CODIGO
SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE | SUBSERIE
25.1 Estadistica de avances anuales
25.2 Informe de actividades
253 Seguimiento a los procesos de elecciéon
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CODIGO
SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE | SUBSERIE
4S.1 Padron de Miembros
4S9 Constancias del Curso de Oposicion Abierto,
’ (COA)

4S5.3 Informe Anual de Actividades

4S54 Comisiones Centrales

45.5 Prestaciones contractuales y salariales

45.6 Expedicion de Credenciales

12| Pagina
CGCA/RLDD



	INTRODUCCIÓN
	OBJETIVO GENERAL
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS
	MARCO LEGAL
	METODOLOGÍA

