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Acceso y menu principal



SISSA - Iztacala

Iniciar Sesion

Correo Electrénico

Contrasefia

Entrar al Sistema

¢Olvidaste tu contrasefia?



LIC. KAREN PAU... <

Bienvenido

Inicio

Gestién Documental >

Mi Perfil

Cerrar Sesién

W Primario

—

Resp. Archivo de Tramite

Gestion de expedientes activos

Sin pendientes

-> Ir al Dashboard

Al iniciar sesion la pantalla le mostrara el
menu principal donde, de acuerdo con los
roles asignados, tendra distintas tarjetas
que le llevaran a nuevos submendus.

En este caso el usuario de ejemplo sélo
tiene un rol asignado que corresponde a
Responsable de Archivo de tramite.




LIC. KAREN PAU... < vl Activo

Bienvenido

— rud

Inicio
Gestion de Expedientes Inventarios Transferencia Primaria
Gestion Documental v

Registra y consulta expedientes. Generacién automatica y archivo de inventarios. Realiza y consulta transferencias.

B> Ver Inventarios B Ver Transferencias

® Archivo de Tramite

© Registrar Expediente

® MiPerfil

(# Cerrar Sesién

Una vez que haya entrado a alguna de las
tarjetas, encontrara un submenu con

diversas opciones.

A continuacidn, abordaremos algunas
funciones...




Registro de nuevos expedientes
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Activo
Bienvenido 28

— rud

Inicio

Gestion de Expedientes Inventarios Transferencia Primaria
Gestion Documental v

Registra y consulta expedientes. Generacién automatica y archivo de inventarios. Realiza y consulta transferencias.

© Registrar Expediente B> Ver Inventarios B Ver Transferencias

® Archivo de Tramite

® MiPerfil

(# Cerrar Sesién

En el submenu de Responsable de Archivo
encontrara estas tres tarjetas, para
registrar un nuevo expediente debera
entrar en la tarjeta “Gestién de
expedientes”




En esta pagina usted podra registrar

e
un nuevo expediente ingresando

Inicio Fondo: Area Universitaria: Cédigo del Area Universitaria:

UNAM FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IZTACALA 443 to d OS I OS d atos’ a I g u n OS So n
Tipo de Archivo: Area Productora: Clave del Area Productora: 0 b I i ga to ri O S .

TRAMITE SECRETARIA ADMINISTRATIVA 8

Cabe mencionar que no se debe

Datos Generales repetir el nombre en expedientes de
Fecha de Apertura * Serie [ Subserie Documental * Una misma Serie docu mental y aﬁo,
e e S e V cuando eso ocurra el sistema no le

dejara registrar un segundo
Servicios de vigilancia - JUNIO
expediente con un mismo nombre.

Gestion Documental >

Mi Perfil

Cerrar Sesion

Documentacion * Fecha de Cierre

Solicitudes y oficios de solicitud. dd/mm/aaaa (]

Opcional al registrar.

_— Una vez que haya ingresado los
Soporte * Oficina * Mueble * No. Inventario [ Asignado * Nivel / Cajon d atos p O d ra, d a r C I i C k a I b Oto, n
Fisico N Departamento de Vigilancia Archivero N 023486 Nivel 3 ((G u a rd a r,’.

Observaciones

Observaciones adicionales...

\ 4

B Guardar Expediente




o KA A ) Fisico | M Departamento de Vigilancia Archivero v 023486 Nivel 3 En Ia misma pa’gina usted podral
consultar los expedientes que ha
registrado desde 2024 a la fecha,

ademas podra editar registros del
trimestre en curso.

i= Registros realizados

Observaciones adicionales...
Inicio

Gestién Documental >

Una vez que se haya hecho la
entrega del inventario trimestral ya
no sera posible editar registros de
esa entrega o anteriores.

& Expedientes 2024

& Expedientes 2025

# Expedientes 2026

NUMERO NOMBRE FECHA

DE CcODIGO DE DEL FECHA DE DE CONSERVACI()N CONSERVACION
REGISTRO N CLASIFICACION EXPEDIENTE DOCUMENTACION APERTURA CIERRE TRAMITE CONCENTRACION UBICACION OBSERVACIONES ACCIONES E I , . d d d 'f'
unico dato que puede modificar
PROGR,AMAS SECRETARIA . . .
es introducir una fecha de cierre
14 UNAM:3C.9/443-8"2026"/1 GESTION DE EVALUACIONES Y 05/01/2026 Cerrar 2 2 OFICINA ANEXA ' L/ B [ . ‘ .
CALIDAD AUDITORIA INTERNA ’ o

LIBRERO.
DEL SISTEMA DE

GESTION DE CALIDAD

REVISION CONSTANTE
DE EL MATERIAL EN EL

REVISION DE PROTECCION 5 [ = |
15 UNAM:7C.17/443-8"2026"1 [ b e AREA PARA LA 05/01/2026 Cerrar 4 4 CIVIL, ESTANTE @ B [ [ | ]
ATENCION DE ' : .
URGENCIAS.
. NOTAS INFORMATIVAS . —
ATENCION A PROTECCION B [ |
. _812026" ”
16 UNAM:7C.2/443-8"2026"/1 LESIONADOS DE ATENCIONES 05/01/2026 Cerrar 5 5 CIVIL, ESTANTE. © a [ [ ] J
MEDICAS.
TRANSPORTE REGISTRO DE PROTECCION . [ = |
76, _82026" o)
17 UNAM:7C.6/443-8"2026"/1 SEGURO USUSARIOS. 05/01/2026 Cerrar 1 3 CIVIL, ESTANTE. © B [ [ ] ]

Mactrandn ranictrac dal 1 al 11 Ao 1in tatal da 11 ramictrac



Impresion de Inventario para su entrega
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Inicio

Gestion de Expedientes Inventarios Transferencia Primaria
Gestion Documental v

Registra y consulta expedientes. Generacién automatica y archivo de inventarios. Realiza y consulta transferencias.

© Registrar Expediente B> Ver Inventarios B Ver Transferencias

® Archivo de Tramite

® MiPerfil

(# Cerrar Sesién

En el submenu de Responsable de Archivo
encontrara estas tres tarjetas, para
imprimir el Inventario de Archivos debera
entrar en la tarjeta “Inventarios”




LIC. KAREN PAU... <

Bienvenido

Inicio

Gestién Documental >

Mi Perfil

Cerrar Sesién

e Imprimir Inventario

Imprima el inventario, firmelo, entrégelo en la ventanilla de Secretaria Administrativa y nosotros recopilaremos el resto de firmas.

= Inventarios entregados

En estos espacios encontara los Inventarios una vez que se hayan recopilado el resto de firmas.

& Trimestres del 2024

@ Trimestres del 2025

@ Trimestres del 2026

Basta con dar click al boton "Imprimir inventario”, en
unos segundos se generara el pdf que podra imprimiry
firmar para su entrega.

Adicionalmente podra consultar en este espacio,
inventarios con firmas que ha entregado en ocasiones
anteriores.
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Esquema del
documento

Inventario General
2026

InventarioGeneral

Facultad de Estudlos Suparlores

UNAM
AREA UNIVERSITARIA: FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IZTACALA
CODIGO DEL AREA UNIVERSITARIA: 443
TIPO DE ARCHIVO: TRAMITE
AREA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CLAVE DEL AREA PRODUCTORA: 8
FECHA DE ENTREGA: 02/07/2026

NUMERO DE CODIGO DE NOMBRE DEL FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE
REGISTRO CLASIFICACION EXPEDIENTE DOCUMENTACION CONSERVACION

APERTURA CIERRE AT AC

UBICACION OBSERVACIONES

2024
EXPEDIENTE CON PROGRAMAS
SISTEMA DE ESPECIFICOS, EVALUACIONES Y
UNAM:3C.13/443-8"2024"/1 |GESTION DE [AUDITORIA INTERNA DEL 08/01/2024 13/12/2024
[CALIDAD SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA,
OFICINA ANEXA ,
LIBRERO.

EXPEDIENTE CON

DOCUMENTACION RESPECTIVA
UNAM:6C.3/443-8"2024"/1  |CLAUSULA 15 TRABAJOS DE CLAUSULA 15 Y 10/01/2024 13/12/2024
RECEPCION D EPAGO POR
PARTE DE TRABAJADORES

EXPEDIENTE CON PROGRAMAS ;
SISTEMA DE ESPECIFICOS, EVALUACIONES Y AR VA
UNAM:3C.9/443-8"2025"1  |GESTION DE |AUDITORIA INTERNA DEL 0610112025 1111212025 A
CALIDAD SISTEMA DE GESTION DE Orie '
CALIDAD :
; REVISION CONSTANTE DE EL
EOTIOUINES MATERIAL EN EL AREA PARA LA [06/01/2025 11/12/2025
ATENCION DE URGENCIAS.
[ATENCION A NOTAS INFORMATIVAS DE PROTECCION CIVIL,
LESIONADOS ATENCIONES MEDICAS. 06/01/2025 1171272025 ESTANTE.
, e [TRANSPORTE PROTECCION CIVIL,
UNAM:7C.6/443-8202571  [[RANSP REGISTRO DE USUSARIOS. 06101/2025 1111212025 PROTECC

REVISION DE EXTINTORES, )
. " " SISTEMA CONTRA HIDRANTES Y MAS INSUMOS PROTECCION CIVIL,
UNAM:7C.17/443-8"2025"/2 INCENDIOS PARA EL COMBATE DE 06/01/2025 11/12/2025 ESTANTE.

INCENDIOS.

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA,
OFICINA ANEXA ,
LIBRERO.

PROTECCION CIVIL,

UNAM:7C.17/443-8"2025"/1 ESTANTE.

UNAM:7C.2/443-8"2025"/1

. . W REGISTROS DE LAS PROTECCION CIVIL,
UNAM:7C.15/443-8"2025"/1 |CAPACITACIONES CAPACITACIONES IMPARTIDAS. 06/01/2025 11/12/2025 ESTANTE.

. " " SIMULACROS DE GABINETE Y PROTECCION CIVIL,
UNAM:7C.14/443-8"2025"/1 |SIMULACROS ACCIONES EN CASO DE SISMOS. 06/01/2025 11/12/2025 ESTANTE.

CONSTANCIAS DE LAS
UNAM:7C.15/443-8"2025"/2 |CONSTANCIAS CAPACITACIONES OTORGADAS Y [06/01/2025 11/12/2025
RECIBIDAS.

PROTECCION CIVIL,
ESTANTE.

PLAN ANUAL DE PLAN ANUAL CON ESTRATEGIAS
UNAM:11C.1/443-8"2025"/1 |TRABAJO DE LA 'Y OBJETIVOS DE LAS 06/01/2025 11/12/2025
[COLOSEI ACTIVIDADES DE LA COLOSEI.

PLAN ANUAL CON ANALISIS, ¥ -
PLAN INTERNO DE  |PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS PROTECCION CIVIL,
PROTECCION CIVIL [PARA DISMINUIR O MITIGAR 06/01/2025 11/1212025 ESTANTE.

RIESGOS.

PROTECCION CIVIL,
ESTANTE.

UNAM:7C.14/443-8"2025"/2

REPORTE DE LOS RECORRIDOS -
RECORRIDOS DE CON LA FINALIDAD DE ANALIZAR (06/01/2025 11/12/2025 PROTECCION CIVIL,
SEGURIDAD RIESGOS ESTANTE.
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Inventario General



Una vez que haya impreso el inventario, debera firmarlo y entregarlo en la ventanilla
de Secretaria Administrativa.

Secretaria Administrativa se encargara de recabar el resto de firmas y tiempo después
sera digitalizado y cargado en la seccidon de consulta donde podra descargar una

copia.

Dudas o comentarios: cruz.heba@unam.mx



