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Marco de referencia

Con la finalidad de promover, fomentar y difundir la cultura del ejercicio del derecho a la informacién
de interés publico y atendiendo a lo sefialado por la Ley General de Archivos, la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos, ha establecido el Sistema Institucional de Archivos (SIA), cuyo objetivo es el de
establecer las disposiciones generales, que marca la legislacion en la materia, con el propoésito de
homologar criterios para la produccién, organizacidn, acceso, consulta, valoracién documental y

conservacion.

Asimismo, es importante sefialar que dicho sistema debe mantenerse actualizado, a fin de garantizar
que los expedientes de archivo se encuentren, integros y accesibles; estableciendo para ello,

procedimientos que favorezcan la organizacion, conservacion, y disponibilidad.

A fin de dar cumplimiento a lo anterior, la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, a través de la
Direccidon de Gestion de Archivos, elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
correspondiente al afio 2024, en observancia a lo sefialado en la Ley General de Archivos, capitulo V,

articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion II1.

Dicho documento contempla, elementos de planeacidn, programacion y evaluacion, tomando en cuenta
la administracién del riesgo, ademas de un enfoque de apertura proactiva, cuidando la proteccién a los

derechos humanos.
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Justificacion
El PADA, es la guia que nos permite establecer y visualizar las acciones a emprender a corto plazo, a fin

de implementar estrategias para el cumplimiento de nuestros objetivos.

Dicho programa, garantiza que la planificaciéon sea efectiva y orientada hacia la proteccién de los
documentos, a partir de actividades que permitan el fortalecimiento de la gestién documental,
organizacion, preservacion y conservacion del patrimonio documental, asi como de brindar servicios

de acceso y consulta de manera eficiente y oportuna a los usuarios.

Marco legal

++» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley General de Archivos.

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

+» Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

+ Lineamientos para la aplicacion de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

¢ Acuerdo por el que se crea y se establecen las bases de funcionamiento del Comité de Archivos

de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

+¢ Reglamento de Gestion Documental y Archivos de la Universidad Auténoma del Estado de

Morelos.

+ Manual de procedimientos de gestiéon documental y archivos.
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Diagnostico
A efecto de contar con una vision completa de la situacion actual de nuestros archivos, a continuacion,
se desglosa dicho diagndstico en cuatro niveles: nivel estructural, nivel documental, nivel normativo y

nivel organizacional.

Estructural

La Direccién de Gestidén de Archivos, cuenta con 2 bodegas ubicadas en el edificio 46, una de ellas
equipada con estanteria apropiada para el resguardo de los documentos de archivo, la segunda
requiere adecuarse y equiparse con estanteria especializada, ya que anteriormente era utilizada por la

Facultad de Artes como taller de fotografia.

Es importante sefalar que el 11 de noviembre de 2020, se llev6 a cabo una revision al inmueble a fin de
llevar a cabo un analisis de riesgo, por parte de la Direccién de Protecciéon y Asistencia, ya que a un
costado se encuentran los talleres de mantenimiento. Dicha revisién evaluacién de riesgo, sefiala que,
de acuerdo a la norma oficial mexicana NOM-002-STPS-2010, los archivos que se encuentran en dicho
inmueble (Direccién de Gestion de Archivos, Contabilidad y Servicios Escolares), estan catalogados
como “riesgo alto” por la cantidad de papel que se resguarda y las variaciones de voltaje en la energia

eléctrica; ademas de encontrarse almacenados en el drea de mantenimiento, productos flamables.

Cabe hacer menciéon que dicho inmueble no cuenta con las condiciones ideales para el resguardo de los
archivos institucionales (controles de humedad, alarmas antiincendio, entre otros.); ademds de sufrir

de inundaciones en periodos de lluvia.

A finales del 2023, las oficinas administrativas fueron reubicadas en la planta baja del edificio 19 (la
Direccién de Gestion de Archivos, la Oficina de Correspondencia de la Administraciéon Central, la

Jefatura del Archivo de Tramite y Jefatura del Archivo de Concentracion)
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Normativo

En sesion ordinaria de Consejo Universitario de fecha 25 de septiembre del afio 2020, se aprobo el
Acuerdo por el que se crea y se establecen las bases de funcionamiento del Comité de Archivos de la
Universidad Auténoma del Estado de Morelos, mismo que fue publicado en el Organo Informativo Adolfo
Menéndez Samarg, el 9 de octubre del afio dos mil veinte, estableciéndose que dicho 6rgano colegiado es
la instancia especializada en gestidn, asesoria, andlisis y resolucion en todos los asuntos institucionales,

en materia de archivos.

Asimismo, el dia 12 de octubre del afio dos mil veinte, se llevd a cabo la declaratoria oficial y toma de
protesta del Comité de Archivos de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos. En sesion del
Consejo Universitario de fecha 17 de diciembre del afio 2021, se aprobd el Reglamento de Gestién

Documental y Archivos, el cual entré en vigor el dia habil siguiente de su aprobacion.

A fin de contar con una herramienta técnica que oriente a todas aquellas personas que intervienen
directa o indirectamente en generar, administrar, manejar, archivar o custodiar documentos que deriven
del cumplimiento de sus funciones, atribuciones o facultades, el 30 de agosto de 2022, se aprob6 por

parte del Comité de Archivos, el Manual de procedimientos de gestiéon documental y archivos.

Documental

La Universidad Auténoma del Estado de Morelos, cuenta con 113 Archivos de Tramite, los cuales se
encuentran divididos de la siguiente manera:

R/

+ 53 Dependencias Administrativas

R/

< 60 Unidades Académicas

Contandose con:
% 44 designaciones de responsables de archivo de tramite de unidades académicas
(preparatorias, escuelas, facultades, centros de investigacion e institutos).

®,

* 48 designaciones de responsables de archivo de tramite de dependencias administrativas.
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Durante los afios 2022 al 2023, se recibieron 27 inventarios de dependencias administrativas, 23 de

unidades académicas.

De igual forma en el 2022 se someti6 al Comité de Archivos las primeras bajas documentales en la

historia de la UAEM de las siguientes areas:

Expedientes de archivo

Dependencias administrativas Series documentales Periodo de baja
Direccidén de Contabilidad Pélizas 2005-2011
Conciliaciones bancarias 2005-2011
Direccion de desarrollo de bibliotecas Acervo bibliografico 1996-2013
Educacion permanente Educacion permanente 2013-2015

Expedientes de comprobacidon administrativa inmediata y/o apoyo informativo

Dependencias administrativas

Periodo de baja

Direccién de Contabilidad

2005-2011

Educacion permanente

2013-2015

Cabe hacer mencién que algunas areas han iniciado el proceso para someter al Comité de Archivos, sus

bajas.

Dependencias
administrativas

Series documentales/apoyo informativo

Recursos materiales

Compras, adquisiciones o contratacién de bienes y/o
servicios

Padrdn de contratistas y proveedores

Apoyo informativo

Escuela de Estudios Superiores
de Atlatlahucan

Educaciéon permanente

Salidas académicas

Seleccidén de aspirantes

Précticas profesionales

Apoyo informativo

Direccién de Normatividad
Institucional

Asesorias juridicas de planes de estudio

Asesorias juridicas de proyectos normativos

Secretaria General

Apoyo informativo

Abogado General

Contratos

Apoyo informativo

r

UAEM

RECTORIA
2023-2029



cuSp=0=,

L2
#

SECRETARIA GENERAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Direccién de Gestidn de Archivos

:iii DIRECCION DE
W GESTION
- " ARCHIVOS

En lo que respecta a capacitacién, hemos capacitado a 8 unidades académicas con una participacion de
61 personas, 17 dependencias administrativas con un aforo de 71 participantes, haciendo un total de
132 asistentes.

Organizacional

El articulo 21 de la Ley General de Archivos, sefiala las areas que integran al Sistema Institucional de
Archivos (SIA):

Area Coordinadora de Archivos

Areas operativas:

%

» Correspondencia

B3

* Archivo de Tramite

B3

» Archivo de Concentracién

DS

» Archivo Histdrico

De acuerdo a lo anterior, en la UAEM la estructura organizacional del SIA, se encuentra de la siguiente

manera:

La Direccion de Gestion de Archivos: Es el drea equivalente al Area Coordinadora de Archivos, la
cual es la encargada de proponer, promover, asesorar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como coordinar las areas

operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Archivo de Tramite: Existe una Jefatura, cuyo objetivo es establecer e implementar disposiciones,
politicas y procedimientos archivisticos homogéneos para la organizacién, conservacién y resguardo de
los documentos en el archivo de tramite de las Dependencias Administrativas, Unidades Académicas e
Institutos, dependientes de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, a fin de dar cumplimiento

alo sefialado por la Ley General de Archivos. A su vez, podemos sefialar que al interior de cada
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dependencia se debe nombrar a un responsable de archivo de a fin de coordinar al interior las

actividades en materia archivistica.

El Archivo de Concentracién: Es el area encargada de recibir, organizar y conservar los expedientes de

las dependencias administrativas, unidades académicas e institutos, que le son transferidos.

Objetivos
Objetivo general

Dar continuidad al cumplimiento de la Ley General de Archivos, a fin de contar con criterios
homogéneos que permitan la organizacién y resguardo de los documentos que produce la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos en el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y competencias,
dando como resultado la contribucién a una mejor administracién, a la rendicién de cuentas y la

conservacion de la memoria institucional.
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Objetivos especificos

1.- Llevar a cabo una
correcta administracion de

los archivos a fin de

cumplir con el ciclo vital de

los documentos, lo cual
evita una explosién

documental

206

Metas

1.1.- Elaborar un plan

de contingencia.

1.2.- Incrementar en un
30% la recepcién de
inventarios  generales,
con respecto al afio

2023.

1.3.- Elaborar el 30% de
los inventarios
correspondientes a la

bodega 6 del edificio 46.

SECRETARIA GENERAL

Direccién de Gestidn de Archivos

Acciones

1.1.1.- Analizar el contexto estratégico organizacional
de los archivos.

1.1.2.- Identificar y analizar los posibles riesgos.

1.1.3.- Valorar el riesgo.

1.1.4.- Desarrollar estrategias y procedimientos que
apoyen a mitigar el riesgo.

1.1.5.- Llevar a cabo la difusion y socializacién del plan
de contingencia.

1.2.1.- Llevar a cabo sesiones de capacitaciéon y
asesoria para la elaboracién de inventarios.

1.2.2.- Dar seguimiento a las unidades académicas y
dependencias administrativas para la elaboracién de
los inventarios.

1.2.3.- Elaborar un circular, a fin de sefialar las fechas

para la recepcion de inventarios.

1.3.1.-Identificar y clasificar los documentos de
acuerdo a los instrumentos de control archivistico.
1.3.2.- Ordenar los documentos, aplicando un sistema
de ordenacién de acuerdo al tipo de documentacién
(numérico, cronolégico, alfabético, onomastico,
tematico, etc.)

1.3.3.- Limpieza del mobiliario y unidades de
almacenamiento.

1.3.4.- Elaboracién del inventario correspondiente.
1.3.5.- Instalacién de los documentos en el mobiliario.

1.3.6.- Elaboracién de mapa topografico.
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2.- Capacitar, asesorar y
sensibilizar en E}
importancia de contar con
los instrumentos de

consulta archivistica a

todas aquellas personas

que intervienen directa o
indirectamente en
generar, administrar,
manejar, archivar o
custodiar documentos que
deriven del cumplimiento
las funciones, atribuciones
o competencias del area a
la cual se encuentran

adscritas.

Incrementar en  un
100% la gestion de
bajas documentales,
con respecto al afio

2023.

2.1.- Desarrollar
estrategias que
sensibilicen y
profesionalicen en

materia de archivos, al
personal que
intervenga directa o
indirectamente en los
procesos para
administrar, manejar,
archivar o custodiar los
documentos de archivo
en posesiéon de las
Unidades Académicas,
Institutos y
Dependencias

Administrativas de la
Universidad Auténoma

del Estado de Morelos.

SECRETARIA GENERAL

Direccién de Gestidn de Archivos

1.4.1.- Llevar a cabo sesiones de capacitacién y

asesoria para identificar series documentales
susceptibles de darse de baja.

1.4.2.- Llevar a cabo sesiones de capacitacién y
asesoria para requisitar de manera correcta los
documentos correspondientes para el procedimiento

de baja documental.

1.4.3.- Dar seguimiento a las unidades académicas y
dependencias administrativas para la elaboracion de
los inventarios.

1.2.3.- Someter ante el Comité de Archivo las

solicitudes de baja documental.

2.1.1.- Organizar en coordinacién con el Instituto
Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
(IEDM) el IV coloquio de archivos.

2.1.2.- Capacitar al personal adscrito de la Direcci6n
de Gestion de Archivos, mediante las Jornadas
Archivisticas que organiza la RENAIES.

2.1.3.- Sensibilizar a la comunidad universitaria, a
través del cine club, sobre la importancia de los
archivos en la vida cotidiana.

2.1.4.- Sensibilizar a la comunidad universitaria, a
través de la emisién de spots de radio, sobre la
importancia de mantener ordenados y actualizados

nuestros archivos institucionales.
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3.- Actualizar la legislacion
interna en materia
archivistica, cifiéndose
siempre a la normativa
nacional y a las buenas
practicas internacionales,
a fin de mantener
actualizado el Sistema

Institucional de Archivos, a

fin de tener un mayor

control a lo largo del ciclo

de vida de los documentos.

3.1.- Mantener
actualizado el Sistema
Institucional de Archivos
(SIA), a través de la
implementaciéon de la
normativa  archivistica
nacional y las buenas
practicas

internacionales como la

30300

3.2.- Dar cumplimiento
a mandatado por la Ley
de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Plblica del Estado de
Morelos, ademas de
promover una apertura
proactiva de la
informaciéon publica al

alcance de la sociedad.

SECRETARIA GENERAL

Direccién de Gestidn de Archivos

3.1.1.- Actualizar los formatos correspondientes al
manual de procedimientos.

3.1.2.- Actualizar los instrumentos de control y
consulta archivistica (aprobar las series documentales
faltantes), tal como lo sefiala el articulo 13 de la Ley
General de Archivos.

3.1.3.- Actualizar a los integrantes del Comité de
Archivos.

3.1.4.- Gestionar la designacion y/o ratificacién de los
responsables de los archivos de tramite de la
Administracién Central, Unidades Académicas e
Institutos.

3.2.1.- Gestionar la participaciéon de la Direccién de
Gestion de Archivos en el Comité de Transparencia.
3.2.2.- Cumplir con las obligaciones de transparencia
en materia de archivos, de acuerdo a los articulos 51y
78 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos.

3.2.3.- Actualizar ante la plataforma del Archivo
General de la Nacién el registro de los archivos

institucionales.
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Cronograma de actividades

Metas

Acciones

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYD

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOYIEMBRE

DIC.

IIZI3I4

IIZ[JI'I

)

18

2I3I4

1I2I3I4

IIZIJI-I

1B

2I3Ii

1I2I3I#

1I2I3I4

II2I3I4

11

1.2

1.3

21

2.2

31

3.2
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Administracion del riesgo

A fin de identificar y evaluar, los posibles riesgos o eventualidades que pudieran obstaculizar o impedir el logro de objetivos y metas en la

gestion documental y administracion de archivos, se presenta la siguiente tabla, la cual tiene el propdsito de controlar y dar seguimiento, a fin

de evitarlo o disminuirlo en lo posible.

1. IDENTIFICACION DEL RIESGO

2. ACCIONES ASOCIADAS AL

3.- MONITOREO Y REVISION

CONTROL
Objetivo Area Descr,pcmn Causa consecuencia Accion C?ntrol Acciones Responsable Indicador
del riesgo recomendada | existente
1.- Llevar a cabo Expediente o :
URE EEE et mal integrado 1) Desconoamlgﬁto Capacitar y
s BIEER || - nula | delanormatividad asesorar a
de los archivos a Tramite conformacion en materia de todas aquellas
fin de cumplir de archivos (tanto | Nula integracién personas que
con el ciclo vital Y expedientes. interna como | de expedientes. intervienen
de los | Archivo de externa) o directa o .
documen'tos, lo Concentracion | Rebasar el Desorganizacion, indirectamente | Persona titular
cual fE’VIta una tiempo de |2 Desconocimiento | deterioro y en generar, de la jefatura
explosion UETeR y| de las funciones | pérdida de administrar, del Archivo de
documental : AT e e del 4rea | documentos. Capacitacién y Li§t35 d"—? manejar, Trdmite .
g.s—esorafapaata;; expedientes productora _C,ie la asesoria  en | @sistencia archivar ol, :Issizencia d;
sensibilizar en la de acuerdo al documentacion materia  de | payision de | Custodiar fotograffas
importancia de ) Catalogo  de L Pérdida de | archivos. inventarios | documentos Persona titular
contar con los| Archivode I pisposicion =) APhca,C'on ge tiempo en la que deriven del [ Je |3 jefatura
instrumentos de Tramite Documental. ariEes busqueda y cumplimiento | de| Archivo de
consulta g personales tanto | |, jizacion de los las funciones, | concentracion
archivistica a y DeStrl{CC'On de e la | 4ocumentos. atribuciones o
todas aquellas| .0 qe | @XPedientes organizacion competencias
personas que | - ncentracion con posible como en el del 4rea a la
intervienen valor histérico. tiempo de cual se
directa e guarda de los encuentran
indirectamente Constante expedientes. adscritas.
en generar, rotacion  del
administrar, personal

\90
R
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manejar, archivar
o custodiar
documentos que
deriven del
cumplimiento las
funciones,

atribuciones o
competencias del
area a la cual se

asignado
como
responsable
de Archivo de
Tramite.

encuentran
adscritas.
3.- Actualizar la
legislacion
interna en
materia .
archivistica, Riesgo de tomar
Py o decisiones
cifiendose Desactualizaci basadas en
o ° on de los informacion
normativa
. procesos
nacional y a las N L . obsoleta y llevar a
e Direccion de | archivisticos, Falta de registro y
buenas practicas _, . errores,
. ; Gestion de los cuales | trazabilidad de las !
internacionales, a i ) retrabajos y, en
Archivos forman parte | acciones de

fin de mantener
actualizado el
Sistema
Institucional de
Archivos, a fin de
tener un mayor
control a lo largo
del ciclo de vida
de los
documentos.

del Sistema
Institucional
de Archivos.

actualizacion.

dltima instancia, a
una disminucién
de la eficiencia y
la calidad del
trabajo realizado.

I —————————————
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Introduccion

De conformidad con lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, la Direccién de
Gestién de Archivos, como Area Coordinadora, rinde el presente informe de cumplimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), correspondiente al afio 2023. Dicho informe sefiala las
actividades llevadas a cabo, mediante las cuales se busca fortalecer el Sistema Institucional de Archivos,
el cual se encuentra constituido por normas y estructuras, que se traducen en criterios, normas y

técnicas aplicadas a los expedientes, durante su ciclo vital.

En conclusidn, las actividades llevadas a cabo contribuyen de manera progresiva al cumplimiento de las

obligaciones establecidas en la normativa.
Para dar cumplimiento a lo anterior, se llevaron a cabo actividades concernientes a los siguientes ejes:

Capacitacién
Actualizacién normativa interna
Bajas documentales

Vinculacién y difusion

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edifico #19, Tel. (777) 329
70 00, Ext. 7939, direccién.archivos@uaem.mx
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Capacitacion

SECRETARIA GENERAL

Direccidon de Gestién de Archivos

El articulo 25 de la Ley General de Archivos, sefiala a la capacitacién en gestién documental y

administracion de los archivos, a fin de llevar a cabo con éxito la implementacion de lo mandatado por

la referida ley. Es importante sefialar que dicha profesionalizacion, no debe verse como el cumplimiento

de una obligacién; sino como oportunidad que favorece a la adquisicién de nuevos saberes, habilidades

y competencias, lo que es fundamental para el cumplimiento de los objetivos institucionales en materia

de archivos.
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Dependencia administrativa/ No. De
unidad académica personas

Mes
Direccién de Recursos Materiales
enero Centro de Investigaciones Biologicas
Direccion de Transparencia Institucional
Direccion del Deporte
Direccidon de Contabilidad
Coordinacion de Cooperacion Académica
febrero Direccion de Planeacion
Facultad de Disefio
Direccidn de Presupuestos

Escuela de Turismo

Comunicacion Universitaria

Facultad de Psicologia

Direccion de Presupuestos

Direccion de Normatividad Institucional
Facultad de Arquitectura

Direccion de Normatividad Institucional

Direccion de Investigacion y Posgrado
abril Departamento de Desarrollo Estructural
Secretaria Académica
Facultad de Disefio
Direccion de Administracion
mayo Direccion de Investigacion y Posgrado
Secretaria Técnica

junio

P WRFRPDNMNNMNNEFRPEPNMNBENNNENEPERPNNDE NN OR PR O

Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan y subsede de 5
Totolapan
Escuela de Estudios Superiores del Jicarero 1
Facultad de Artes 14
Biblioteca Central 20
Facultad de Psicologia 23
Direccion de Vinculacién 2
julio Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan 11
Facultad de Humanidades 4

Septiembre Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan 16
Preparatoria Nimero Dos 7

Departamento de Capacitacion 1
Octubre Facultad del deporte 11
Escuela de Teatro, Danza y Musica 10

Total participantes 202

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edifico #19, Tel. (777) 329
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Actualizacion de normativa interna

SECRETARIA GENERAL

Direccidon de Gestién de Archivos

Mantener actualizados nuestros instrumentos de control archivistico, es fundamental para llevar a cabo

los procesos de gestiéon documental, los cuales constituyen la base para una organizacion efectiva

dando como resultado un acceso eficaz y eficiente a los expedientes. Dichas actualizaciones obedecen a

las necesidades de la propia institucion, tomando en cuenta la disciplina archivistica.
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Instrumentos de control archivistico

En el mes de marzo, se llevé a cabo, por parte del Comité de Archivos, el andlisis y aprobacion
de las modificaciones, en lo que respecta a la divisién de la serie documental Sesiones de
Organos de Gobierno, quedando de la siguiente manera:

Serie documental Subserie

Sesiones de Consejo Universitario

Sesiones de Consejo Técnico de las Unidades
Académicas

Sesiones de Organos de Gobierno Sesiones de Consejos Directivos de Institutos

Sesiones de Comités Universitarios

De igual forma, se sometieron a analisis y aprobacién por parte del Comité de Archivos, las
siguientes series documentales:

Series documentales Derechos de la Audiencia

Cobertura de eventos y actos institucionales

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edifico #19, Tel. (777) 329
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Manual de procedimientos de gestion documental

ﬂl,‘ul\! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION R T
.. SR DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CONCENTRACION E HISTORICO X
nsactcims Pigna 310 :

SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO

IV. PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES

BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES

Homologar el procedimiento de baja d | de los expedi

cumplimiento a lo mandatado con la Ley General de Archivos.

RESPONSABLES

Comité de Archivos

Persona Titular de la Direccion de Gestion de Archivos

Persona Titular del Area Productora

Persona Responsable del Archivo de Tramite del Area Productora

Jefatura del Archivo de Tramite de la Direccion de Gestion de Archivos
Jefatura del Archivo de Concentracion de la Direccion de Gestion de Archivos

Politicas de operacion

1.Las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias Administrativas, solicitaran mediante oficio a la

Direccion de Gestion de Archivos, la baja d

tal de los expedientes de archivo, apoyo informativo y

comp

- se

ion que:

a. Hayan concluido la vigencia documental, que sus valores primarios hayan prescrito y no contengan
valores secundarios, todo ello, de d con lo en el Catalogo de Disposicion
Documental

b. Sean de apoyo informativo o de comp: d
utilidad para las areas productoras.

¥ que no tengan ninguna

para baja documental, aquellos expedientes que cumplan con lo
iacido en el procedimiento de apertura, integracion y cierre de expedient

SECRETARIA GENERAL

Direccidon de Gestién de Archivos

La Direccion de Gestidon
de Archivos, se encuentra
comprometida con la
mejora continua, es por
ello que hemos analizado
de

de

el Manual
procedimientos
gestion documental 'y
archivos, identificando
areas de oportunidad, por
lo que en septiembre
llevamos a consideracién
del Comité de Archivos la
actualizacion del manual
para la modificacion en lo
que respecta al apartado

de IV, procedimiento de

baja documental de expedientes. Dicho procedimiento tiene como objetivo homologar al

interior de la institucion el procedimiento de baja documental de los expedientes que

cumplieron con la vigencia, establecida en catdlogo de disposicion documental, que ya

prescribieron en sus valores primarios y que no contienen valores secundarios.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edifico #19, Tel. (777) 329
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Avances de procedimiento de bajas documentales

El Articulo 4 de la Ley General de Archivos, sefiala la baja documental como la eliminacion de
aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso,
plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables. Para llevar a cabo las bajas, es fundamental la elaboracién
del inventario correspondiente, el cual es cotejado para posteriormente sellar cajas, a fin de

evitar alguna alteracion.

De igual forma, la normativa establece que el grupo interdisciplinario, al interior de la UAEM
denominado Comité de Archivos, lleva a cabo la valoracion para la disposicion final, es decir,
analizar e identificar los valores primarios (administrativo, legal, fiscal o contable) y
secundarios (evidencial, testimonial e informativo), a fin de determinar que han cumplido con

la vigencia y descartar los valores secundarios, a fin de promover su destruccién fisica.

Dichas actividades conllevan una compleja responsabilidad, debido a sus implicaciones
institucionales y sociales, la cual debe ser compartido con las areas productoras, el 6rgano

colegiado y la Direccién de Gestion de Archivos.
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Compras, adquisiciéon o contrataciéon de bienes o 2006-2012

servicios

Padrén de contratistas y proveedores 1997-2012
Asesoria juridica de planes de estudio 2007-2016
Asesoria juridica de proyectos normativos 2006-2018

Seleccion de aspirantes 2013-2014

Educacién continua 2010-2015
Practicas profesionales 2009-2012
Seguridad estudiantil 2004-2012
Seleccion de aspirantes 2014-2016
Salidas académicas 2011-2015
Practicas profesionales 2015

Seleccion de aspirantes 2016

Salidas académicas 2011-2015
Educacién Permanente 2015-2019

1982-2019

2011-2017

2001-2012

1993-2015
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Difusion

La difusion del quehacer archivistico, ha sido primordial para sensibilizar, crear conciencia
y visibilizar los avances en el cumplimiento de la aplicacion de la Ley en nuestra
institucion. La difusion sirve de apoyo para mostrar la importancia de cémo debemos
mantener nuestros archivos organizados y actualizados. Con la finalidad de resaltar que, los

archivos son el pilar para que podamos:

X/
°e

Custodiar, conservar y preservar nuestra memoria institucional,

X/
X4

L)

Promover e impulsar la investigacion y difusion del conocimiento,

>

R/
*

Apoyar la gestion administrativa,

D)

>

R/
*

Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas; y

X4

Facilitar la toma de decisiones de manera informada.

L)

A fin de visibilizar las acciones que llevamos a cabo en materia de archivos, la Direccién
de Gestion de Archivos, ha llevado a cabo diversas actividades.

N

Em | 1 TN <

LA RED LATINOAMERICANA Y CARIBENA DF
ARCHIVOS UNIVERSITARIOS (RedLCAU)
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HES AN
CICLO DE CONFERENCIAS
“LOS ARCHIVOS Y LA IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL

EL OFICIO DEL HISTORIADOR.”

APERTURA DEL CICLO DE CONFERENCIAS:

o s bt i 0 G 4. e et
s Viserts Crespe

\RCO AMIDICO INSTRUMENTOS D
-ﬂlmﬂtﬁlAM -on-m- AT CONTROLY COnuia
- - -m--. s o u- ot
o rooyed 2208 MARZO 1908 AsRL.
JreasTerey Bx 2w
Satmrn erca 2 Lol g Astnore 4ncic 10
=
GESTION DE DOCUMENTOS PROCESO MISTORKCO LS ARCHIVOS ¥ SURBLACION CON LA
SLICTRCNCOS Y DIGTALTACKINDS B4 & AOHVO TRANSPARENCIA. LA PROTICCION OF DATOS
STORIC PERSOMALES ¥ RENDICION OF CUENTAS

Participacién en el ciclo de conferencias organizado por el Instituto de Investigacién en
Ciencias Sociales y Estudios Regionales (CICSER).

Entrevistas en el programa de Radio UAEM Voz de la tribu
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A finales del 2023, con motivo de la celebracién del 70 aniversario de la UAEM, se presentd el
libro Universidad Auténoma del Estado de Morelos, 70 afio, para el cual, la Direccion de Gestidn
de Archivos, hizo aportaciones con material documental y un articulo referente a la trayectoria

archivistica que ha recorrido nuestra institucion.

documentos

Los 70 afos de la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos y sus archivos

CARLOS ALBERTO HERNANDEZ TEMAMATLA FIGUEROA

Director de gestién de archivos.

Los origenes de la Universidad Autonoma del Estado de Morclos,
UAEM, se remontan a 1871, con la creacion del Instituto Literario
y Cientifico de Morclos. En 1938 se funda cl Instituto de Estudios
Superiores de Morclos. En 1953 este organismo fue sustituido por
la Universidad del Estado de Morclos. Y finalmente, en 1967, con la
promulgacion de su nueva Ley Orginica, dicha universidad obtic-
ne su autonomia.

La UAEM s una institucion educativa que alberga 9 unidades
académicas de nivel medio superior y 35 de nivel superior, su
planta docente con gran reconocimiento nacional, la posiciona
como una de las mejores de México.

El reto que hemos afrontado con profesionalismo ha sido el ge-
nerar, identificar, inventariar, administrar, conservar y difundir
los i de archivo, d i las funcio-
nes sustantivas de nuestra institucion, como son: la educacion,
investigacion, extension de los scrvicios y difusion de la cultura.

Realizar un anilisis profundo de nuestra normatividad fuc un

punto de partida. Hacer un diagnostico archivistico, realizar vi-
sitas y entrevistas a las dreas productoras, nos permite tener un
amplio de la ion que se produce.

El Conscjo Universitario, mixima autoridad colegiada de la
UAEM, autorizé la estructura organizacional, el reglamento de
gestion documental y archivos, asi como la creacion del comité
de archivos. integrado por un grupo interdisciplinario del mis

alto nivel en cuanto a su responsabilidad y expericncia en la ins-
titucion, como ¢s el caso de las personas titulares de la secretaria
general, colegio de dircctores de unidades académicas, drea juridica,
Grgano interno de control. plancacion, tecnologias de la informa-
cién y comunicacion, transparencia y archivos. Una vez definida
la estructura del cuadro general de clasificacion archivistica, re-
gistramos todas las scries documentales identificadas.

74 Lnivermdabes | . 37yl sepciombee 333 | UDUALE

Participacién con un articulo, ademas de facilitar documentos en resguardo de la Direccion de Gestion de
Archivos.
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