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%% SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE GESTION Y ARCHIVOS

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

“1919-2019: a 100 afios del asesinato del General Emiliano Zapata Salazar”

Cuernavaca, Morelos a 02 de abril del 2019

COMUNICADO DIRECCION DE GESTION Y ARCHIVOS

Directores de Unidades Académicas, Centros de investigacion, Institutos y Dependencias
Administrativas.

Por este medio les recuerdo a los titulares de las unidades y dependencias, que deberan
nombrar o ratificar via electrénica a su responsable de archivos, con la finalidad de iniciar una
capacitacion y acompafamiento en la organizacion documental de las areas a su cargo.

Cabe sefialar que el nombramiento lo deberan enviar al correo institucional
gestionyarchivos@uaem.mx a mas tardar el jueves 4 de abril, al mismo tiempo les informo que
debido al interés que ha generado la capacitacién, se cambia la sede al Auditorio Emiliano
Zapata, el lunes 8 de abril del presente afio de 10 a 11:30 hrs.

Posteriormente las actividades que estaremos desarrollando en sus areas son las siguientes:

1.- Identificacion documental:

a) Series documentales (conjunto de unidades documentales derivadas de las funciones y
atribuciones que tienen a su cargo en las distintas direcciones)

b) Valor documental (Administrativo, Legal, Contable, fiscal)

c¢) Clasificacién documental (Publica, Reservada y Confidencial) Via dictamen de transparencia.
d) Legislacion aplicable (Leyes, reglamentos, estatutos, lineamientos que aplican para el ejercicio
de sus funciones)

e) Plazos de conservacion documental (afios de conservacion de los expedientes en el Archivo de
Tramite y en el Archivo de Concentracion)

f) Destino final de los documentos (Archivo Histérico o Baja documental)

g) Inventarios de expedientes

2.- Capacitacion Archivistica
a) Al responsable de archivos de las areas.
b) A todo el personal que maneja documentos de las areas.

3.- Implementacion de buenas practicas en manejo de documentos.

a) Las buenas practicas archivisticas y de ahorro de papel.

b) El uso de formatos para algunos tramites y actividades, asi como la disminucién de oficios.
c) Copias electrénicas para conocimiento a correos institucionales.

d) La elaboracién de expedientes electronicos.

e) Digitalizacion de expedientes.

Atentamente
Por una humanidad culta

C.P. Carlos Alberto Hernandez-Temamatla Figueroa
Director de Gestion y Archivos
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