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Generador de codigos de clasificacion archivistica

Para generar un cédigo de clasificacion archivistica de un documento de archivo, es necesario
ingresar al siguiente enlace: https://wwwé6.ucol.mx/codigossua/

1) Unavez dentro de la pagina mencionada, aparecera la siguiente ventana:

> C (n www6.ucol.mx/codigossua/ (U] (?) » 8)J =0

B EDUC_Diplomados M Recibidos - jorgeg.. W (2) Accuell / Twitter

@ ucoL @ LogosuDC @ Secretaria General @ Calendario UDC 2.. @ Consulta Gaceta.. G Archivo:Calzadad.. @ Directorio UDC

fm: UNIVERSIDAD DE COLIMA

Sistema para Administrar Folios

Sistema Generador de Folios

@® Derechos Reservados 2022-2025 Universidad de Colima

2) Dar clic en la opcién “Acceder” y se desplegara la siguiente ventana:

“ C @ waytf.ucol.mx/module.php/sami/disco.php?entitylD=https%3A%2F%2Fwayf.ucol. mx%2F &return=https%3A%2F % 2Fwayf.ucol. mx%2Fmodule. php%2Fsa. O % )= 0O

@ ucoL @ LogosunC @ Secretaria General @ Calendario UDC 2.. @ Consulta Gaceta.. G Archivo:Calzadad.. @ Directorio UDC

&

UNIVERSIDAD DE COLIMA

Su pi de

B EDUC_Diplomados M Recibidos - jorgeg. ¥ (2) Accuell / Twitter

Por favor, seleccione el proveedor de identidad donde desea
autenticarse

Recordar mi eleccién
@

¢ I
=
d ——
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https://www6.ucol.mx/codigossua/

3) Seleccionar la opcién “Universitarios”; ingresar cuenta de correo electrénico
autorizada para ingresar y contrasefia correspondiente.

Nota: Sélo podran tener acceso aquellas cuentas autorizadas

€« C @ idp.ucol.mx/module.phpjcore/loginuserpass.php?AuthState=_a112022c01170e1e994735e13ebd8102bd12dab0de% 3ANttps%3A%2F%2Fidp.ucolmx.. o ( % R 51 = 0O

@ ucoL @ LogosunC @ Secretara General @ Calendario UDC 2.. @ Consulta Gaceta.. G Archivo:Calzadad.. @ Directorio UDC @ EDUC_Diplomados ™ Recibidos - jorgeg... W (2) Accuell / Twitter

&

UNIVERSIDAD DE COLIMA

Indique su ndmero de trabajador, estudiante o correo electronico
y su clave de acceso.

Cuenta o correo

P

¢Olvidé su clave?

Para recuperar el acceso, ingrese a  recuporar clave  y siga
las instrucciones

(Federacitn de dentidades UCOL

[Umplar 109

4) Alingresar al generador de cédigos, aparecera lo siguiente:

« C @& wwwB.ucol.mx/codigossua/ d &« % 80O

@ ucoL @ LogosuDC @ Secretarla General (@ Calendario UDC 2.. @ Consulta Gaceta.. G Archivo:Calzadad.. (@ Directorio UDC ) EDUC_Diplomados M Recibidos - jorgeg.. W (2) Accuell / Twitter

(89 UNIVERSIDAD DE COLIMA

" Sistema para Administrar Folios

Blenvenido(a): Jorge Garcia M. | Sal

Inicio Hola, Bienvenido!

Histérico
Usuarios ~

Solicitar cédigo
Salir
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5) Dar clic en “solicitar codigo”

€« C & www6.ucol.mx/codigossua/folio/solicitar

O« 8= O

i@ ucoL @ LogosunC @ Secretarla General @ Calendario UDC 2.. @ Consulta Gaceta.. G Archivo:Calzadad.. @ DirectorioUDC () EDUC_Diplomados M Recibidos - jorgeg.. W (2) Accuell / Twitter

m UNIVERSIDAD DE COLIMA

Sistema para Administrar Folios

Bienvenido(a): Jorge Garcia M. | Sall

Inicio
e Generador de Folios
Histérico
Usuarios ~ Funcién
; Seleccionar una funcién v
Salir
Archivo universitario centralizado, organizado, seguro, y lizado constar

6) Una vez dentro del apartado generador de codigos, se deben seleccionar la funcién,
seccion, serie y asunto para poder obtener la combinacién de caracacteres que
componen el codigo de clasificacion archivistica, como se muestra a continuacidn:

€« c & wwwé.ucol.mx/codigossualfolio/salicitar h oo » 50

@ vcol @ LogosuDC @ Secretarla General @ Calendario UDC 2.. @ Consulta Gaceta.. G ArchivoiCalzadad.. @ DirectoriounC () EDUC Diplomados M Recibidos - jorgeg.. W' (2) Accuell | Twitter

Inicio
.
e Generador de Folios
Histérico
Usuarios ~ Funcién
i Gobernanza Universitaria v
Salir
Seccion
1G | Gobernabilidad y Administracién Universitaria v
Serie
1| Expedientes de érganos de gobierno colegiados v
Asunto
2| Sesiones del H. Consejo Universitario v

Previsualizacion de Folio (o verdaders)

1G.1.2/ 10200/ 000/ 2023

SOLICITAR
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7) Se desplegara la propuesta de cddigo construida. Despties de asegurarse de que la
combinacion seleccionada es correcta, dar clic en “Solicitar”.
Nota 1: Se recomienda consultar el archivo “Catalogo de asuntos”, disponible en la
pestafia Contenido, opciéon herramientas archivisticas, del portal SUA
(https://portal.ucol.mx/sua/Herramientas-archivisticas.htm)

8) Después de seleccionar “Solicitar”, se solicitara confirmacidn para generar el cddigo.

9) Unavez confirmado, el generador arrojara el codigo solicitado, dando las opciones entre
las que destaca imprimir o copiar. Se sugiere usar la opcién de copiar el cédigo para
trasladarlo al documento de archivo donde sera utilizado.

10) Dentro del documento, se utilizara el cédigo sin anteponer la palabra oficio, circular,
memorandum o cualquier otra denominacién.

11)En el campo de asuntos dentro del documento que se elabora, deberd usarse la
redaccidn tal cual aparece en el catdlogo de asuntos disponible en el portal SUA, como
se representa en siguiente imagen:

Elementos minimos de un oficio de acuerdo a los requerimientos del Sistema

Universitario de Archivo:

ILUSTRATIVO ILUSARATIVO ILUSTRATIVO
Cadigo de clasificacion
Asunto:
NOMBRE
CARGO
PRESENTE.

CUERP

ILUSTRATIVO ILUSTRATIVO ILUSTRATIVO

Atentamente:
ESTUDIA « LUCHA « TRABAJA
Colima, Colima, México. XX de XX de 2023

(Sello de la unidad

organizacional) (FIRMA)
NOMBRE
CARGO
cop
BNy
ILUSTRATIVO T TEUSTRATIVO ILUSTRATIVO
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Alta de Auxiliares

Para dar de alta usuarios auxiliares en el generador de cédigos, favor de
atender los siguientes pasos:

1) Ingresar al portal de generador de codigos
(https://wwwé6.ucol.mx/codigossua/)con la direcciéon de correo
electréonico de la unidad organizacional.

2) En la barra de menu que aparece en el lateral izquierdo, seleccionar
el apartado de usuarios

¢ k- www8.ucol. mx/codigossua/

@ UCOL @ LogosUDC @ Secretaria General @ Calandario UDC 2.. @ Consulta Gaceta,

?:1 UNIVERSIDAD DE COLIMA
Sistema para Administrar Folios

dn

Inicio Hola, Bienvenido!

Histérico

Usuarios ~

Solicitar cédigo

Salir

3) Posteriormente, seleccionar la opcion “auxiliares”

& wwwB.ucol.mxjc

@ ucoL @ Logosunc @ Secre

encral @ Calendariounc 2. @ Consulta Gaceta.. G Archivo:Calzadad.. @ DirectorioUDC ) EDUC_Diplomados M Recibid]

351) UNIVERSIDAD DE COLIMA
Sistema para Administrar Folios

nicio Hola, Bienvenido!

Histérico

Usuarios =

Ver Perfil

Auxiliares

Salir

4) Dar clic en la parte superior derecha “agregar auxiliar”.
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() UNIVERSIDAD DE COLIMA
o lios

Sistema para Administrar Foli

Inicio

Histérico

Bienvenido(a): Jorge Garcla M. | Salir

Agregar auxiliar

Buscar auxiliar

5) Aparecerda la siguiente ventana donde se solicitara: Nombre
completo del auxiliar, el correo electrénico (personal institucional) y

la extension del auxiliar y seleccionar “agregar auxiliar”

NOTA: Favor de revisar que los datos usados al momento de dar de
alta a una persona auxiliar sean los correctos porque por el momento
no podran hacer ediciones.

Agregar nuevo auxiliar X

Nombre
Correo

Extension

Completa este campo

Agregar auxiliar

6) Una vez agregada la persona, aparecera enlistada en este apartado.
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