SECRETARIA GENERAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Cuernavaca, Morelos, 14 de septiembre de 2018.

CIRCULAR No. 45

CC. DIRECTORES DE ESCUELAS, FACULTADES, INSTITUTOS
Y CENTROS DE INVESTIGACION.
PRESENTES

Por medio del presente, informo a Ustedes el programa capacitacion Archivistica para Unidades Académicas (Unidad)
y Centros de Investigacion (Centro), el cual se llevara a cabo de la siguiente manera:

1.- Se programara una fecha para visitar cada Unidad o Centro.

2.- Se publicara el calendario de visitas a las Unidades o Centros en la pagina de la UAEM y en archivo adjunto en
este correo.

3.-La actividad iniciara con una reunién informativa del proyecto archivistico universitario que el Director de Gestion y
Archivos ofrecera al Director de Unidad Académica o Centro de Investigacién, posteriormente dara comienzo la
capacitacion dirigida a los mandos medios, secretarios de docencia, de extension, coordinadores administrativos, jefes
de departamento o carrera, asistentes técnicos y personal de recepcion y manejo documental de las Unidades o
Centros.

4.- Se hara un recorrido por los espacios destinados para archivo de tramite, concentracién e historico en las
Unidades o Centros.

5.- Los objetivos de la reunion de trabajo Archivistico seran:

a) Informar sobre la nueva Ley General de Archivos promulgada y publicada el 15 junio del 2018.

b) Capacitar al personal de la Unidad o Centro sobre las buenas practicas en manejo de documentos.
c) Generar ahorros de consumibles de impresion y papel

d) Organizar de manera eficiente la documentacion que se recibe.

e) Identificar las Series documentales (conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general, integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico), el valor (administrativo, juridico, legal, contable), legislacion (aplicable para el ejercicio de
sus funciones y atribuciones), clasificacion (publica, reservada, confidencial), disposicion documental
(plazo de conservacion en las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos) y por Ultimo el
destino final de los documentos (baja o transferencia al archivo histérico).

f) Elaborar un diagnostico de la situacion que guardan los archivos en cada Unidad o Centro.

6.- Personal de la Direccion de Gestion y Archivos acudira a las Unidades o Centros para colaborar con la
implementacion de las buenas practicas en manejo documiental digital o en papel, esta actividad se realizara en los
dias posteriores a la capacitacion.

Sin otro particular, les envié un cordial saludo.
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