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Presentacion

El presente instructivo tiene como objetivo apoyarte en el
llenado de la matriz de funciones. Aqui encontraras descritos cada
uno de los campos que deberas atender en el formato.

Este te ayudara a identificar las atribuciones que se realizan al
interior de tu Unidad Organizacional Universitaria, ya sea
mediante acuerdo de creacion o reconociendo las tareas o
actividades que se llevan a cabo.
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Formato matriz de funciones
Descripcion del contenido por apartado
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FUNDAMENTACION PARA LA ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA UCOL 2022

FORMATO DE MATRIZ DE FUNCIONES

\ Nombre de la Unidad Organizacional Universitaria: Io

OTRAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES
ASUNTOS/TRAMITES EJEMPLOS
NOMBRE DE LA SERIE /T UNIVERSITARIAS QUE
INTERVIENEN

FUNCION FUNDAMENTO LEGAL CODIGO SECOON NOMBRE DE LA SECCION CODIGO SERIE

OBSERVACIONES

Indicar la ubicacién donde se resguardan los
documentos de tv  Unidad  Organizacional
Universitaria: Calle y nomero, colonia, codigo postal,
municipio y estado, asi como especificar si se encuentran
en algin edificio (indicar el nombre del edicio, el campus
en el que se encventra y la delegacion al que
cormesponde), especiicar nimero de planta, oficina,
cublculo, bodega, o cualquier otro que aplique.

®

(Nombre y firma)
Responsable del drea de tramite
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Descripcion del contenido

Nombre de la Unidad Organizacional Escribir el nombre completo de la Unidad Organizacional
1 Universitaria Universitaria de adscripcion.
2 No. Colocar el nUmero consecutivo segun corresponda.

Anotar cada una de las atribuciones o tareas que se realizan dentro
de la Unidad Organizacional Universitaria, identificadas a partir del
acuerdo de creacidon o en su caso, preguntar a la persona titular
;cuadles son las tareas que se realizan?

Colocar la normativa universitaria que respalde la atribucion o tarea
4 Fundamento legal que se realiza. Se puede colocar los datos del acuerdo del cual se
extrae la informacion, (ejemplo: Acuerdo No. 5 de 2022).

Anotar el cddigo de la seccidn a la que corresponde la atribucion,
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

El cddigo se compone por un numero y una letra; debiéndose
5 Codigo seccion seleccionar la seccién en la que la atribucion pueda catalogarse.
Ejemplo: sila atribucidn que se analiza tiene relacion con la docencisa,
se debera observar la seccion del apartado y ubicar se relacione con
la atribucion.

Anotar el nombre de la seccion, el cual se ubica a un costado del
codigo en el CGCA.

Escribir el codigo de la serie a la que corresponde la atribucion, para
establecer el cddigo correspondiente, serd necesario utilizar el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), el cddigo se
encuentra compuesto por un nUmero y una letra, un punto y un
numero (ejemplo: 1D.3); se debera seleccionar, la serie en la que la
atribucion que se analiza deba catalogarse.

Anotar el nombre de la serie, el cual se ubica a un costado del cddigo,
en el CGCA.

3 Funcion

6 Nombre de la seccion

7 Codigo serie

8 Nombre de la serie
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Descripcion del contenido

- Describir cada uno de los tramites (actividades) que se desglosan de
9 Asuntos/tramites N . )
la atribucion o tarea que se esta analizando.
Anotar el nombre del documento de los productos que se generan a
10 Ejemplos partir de los asuntos/tramites (oficios, acuerdos, reglamentos,
dictdmenes, cartas de aceptacion, entre otros).
Otras Unidades Organizacionales Escribir el o los nombres de las Unidades Organizacionales
11 Universitarias que intervienen Universitarias que intervienen o colaboran con la funcion.
. En caso de existir detalles que se consideren importantes, deberan
12 | Observaciones
ser colocados en este apartado.
Colocar el nombre y la firma de la persona titular de la Unidad
13 | Responsable del area de tramite Organizacional Universitaria de adscripcién, dicha firma avala los
datos que se presentan en la matriz.
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