Sistema Institucional
de Instrumentos
Archivisticos (SIFIA)

Guia rapida de carga de
archivos
Enlace de Archivos
en Entidad

Esta guia pretende ser una referencia rapida a
los principales procesos que debera seguir el
personal designado como Enlace de Archivos en
Entidad, para la gestion de archivos en el
Sistema Institucional de Instrumentos
Archivisticos (SIFIA).

Ingreso al sistema

1. Ingresar a https://lidu.unam.mx con su CURP

6 correo y contrasefia de IDU.

Espafiol ¥

Identidad Digital Universitaria (IDU)

CURP |
Contrasefa IDU
@

[0 Seguir conectado ¢Has olvidado tu contrasefia?

Iniciar sesion

2. En el panel de inicio, dar clic en el recuadro
del Sistema Institucional de Instrumentos
Archivisticos (SIFIA)

Sistema Institucional de
Instrumentos
Archivisticos

Estado: Sin sesion activa

Nota: Otra alternativa de ingreso, es teclear en el
navegador https://sifia.unam.mx e ingresar
credenciales de acceso de IDU.

Carga inicial de archivos

1. Dar clic en el boton Carga y seguimiento de
instrumentos archivisticos.

Sistema de Firma de Instrumentos Archivisticos
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Carga y seguimiento de

instrumentos
archivisticos

Pagina de inicio.

3. Se mostrara el panel, con todas las areas
productoras que se tengan designadas.

Subir instrumentos archivisticos

Panel de carga de dreas productoras

4. Se debera dar clic en el area productora
seleccionada. Se desplegara una ventana
para la carga del archivo.

Archivo de Tramite 4.1.1 - FMVZ

Panel de carga de documentos.


https://idu.unam.mx/

5. En esta ventana se debera validar que
aparece  correctamente  asignado el
Responsable de Archivo de Tramite para esa
area productora en especifico.

[ Eliminar selector &* Agregar firmantes

Firmantes para este instrumento archivistico

# Nombre completo
1 Nancy Mercedes Hernandez Marin u

Panel de Responsables de Archivo de Tramite.

6. Dar clic en el botdbn Examinar y seleccionar
archivo en formato PDF (30 MB por archivo)
aprobado para subir al Sistema. En todo
momento se podra previsualizar el documento
cargado en el area productora especifica.
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Carga de documentos para revision.

Este proceso se debera repetir para cada una de
las areas productoras a cargo, hasta completar
todos los archivos.

Una vez concluida y verificada la carga correcta de
los archivos, se podra turnar para su revision y
aprobacion.

Envio para revisién y visto bueno

7. Se deberan enviar los archivos a revision del
Responsable de Archivos en Entidad (RAE)
dando clic en el botdén ubicado en la parte
inferior derecha del panel

Solicitar revisién

8. El Sistema, enviara una notificacion por correo
al RAE, solicitando la revision y en su caso,
aprobacion de los archivos.

SIFIA - Notificacién para revision de instrumentos archivisticos - RAE

© Local_SIFU_Gio <firma.tic@unam.mx>
Para O SAMF730214HOFN

Estimado Federico Sanchez Morales:

Se le com

os instru
Seeretret

Ver instrumentos archivisticos

lene problemas para abrir el enlace, copie y pegue esta dire
gador: hite:/flocalhost/documentosAprobar/16

esario responder a este correo, fue generado automaticamente
por el sistema

DGTIC UNAM

hitps://www.fea.una

Correo de notificacion.

9. Si el archivo es aprobado, sera turnado
directamente a firma del Responsable de
Archivo de Tramite del area productora
especifica y habra terminado el proceso del
Enlace de Archivo en Entidad.

10. Si el archivo es rechazado, el Enlace de
Archivo en Entidad, recibirda un correo
indicando el motivo de rechazo, se deberan
realizar los ajustes correspondientes y volver
a cargarlo para turnar a una nueva revision
hasta concluir el total de los archivos.

Seguimiento a estatus de instrumentos
archivisticos

El Enlace de Archivos en Entidad podra verificar
en todo momento el estatus de los documentos
turnados a revision y aprobacion.

Los posibles estatus seran:

e Aprobados.

e Rechazados.

e Pendientes de firma.
e Firmados.

Panel de estatus de archivos.

Direccién General de Computo y de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Direccion de Sistemas y Servicios
Institucionales
Coordinacion de Servicios de Identidad y Firma
Electronica Universitaria

Tel. 5556 22 3599
firma.tic@unam.mx
www.fea.unam.mx

*Disefio y elaboracion: Universidad Nacional Auténoma de
México © 2025
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