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SECRETARÍA GENERAL 

Cuernavaca, Morelos; a 30 de noviembre de 2022. 

 

CIRCULAR No. 11 
 
 
CC. SECRETARIOS, TESORERA GENERAL, ABOGADO 
GENERAL, COORDINADOR GENERAL,  
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE  
UNIDADES ACADÉMICAS, DIRECTORES DE DEPENDENCIAS  
ADMINISTRATIVAS, SITAUAEM, STAUAEM, FEUM 
P R E S E N T E S  
 
 

De conformidad con lo establecido en los artículos 13, 27, 28 fracción IV, 30 fracción II y 55 de 

la Ley General de Archivos, 11 fracción IV, 26, 27 y 41 fracción V y VI, del Reglamento de Gestión 

Documental y Archivos, de la Universidad Autónoma del Estado de Morelos, se solicita a los 

titulares de las áreas productoras enviar en el primer trimestre de cada año, los inventarios 

generales de expedientes actualizados, mismos que facilitarán el desarrollo de las actividades 

universitarias, la toma de decisiones, la rendición de cuentas y transparencia, los procesos de 

entrega-recepción, las bajas de expedientes y la conservación del patrimonio documental histórico 

de la Universidad Autónoma del Estado de Morelos. 

 

Los inventarios actualizados deberán ser enviados al correo electrónico 

seriesdocumentales@uaem.mx, los que serán revisados por personal de la Dirección de Gestión 

de Archivos e incorporados a la base de datos del Patrimonio Documental de la UAEM.  

 

Es importante señalar que, las Dependencias Administrativas que cuenten con ventanillas de 

servicio, algunas de ellas con procesos certificados, no aplicarán el procedimiento de recepción 

documental, para no interferir en los procesos que vienen realizando en beneficio de la institución, 

como es el caso de la Dirección de Personal, Dirección General de Servicios Escolares, y 

ventanilla única de la Dirección de Presupuestos. 

 

Asimismo, se hace de su conocimiento que derivado de los trabajos de identificación y 

valoración de las series documentales de la institución, como medios de control y consulta 

archivísticos, se elaboraron los siguientes instrumentos: 
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• Cuadro General de Clasificación Archivística 

• Catálogo de Disposición documental 

• Inventarios generales de expedientes 

• Inventarios de baja y eliminación de expedientes. 

 

Por lo anterior, se pone a  su disposición el Manual de Procedimientos Archivísticos de 

aplicación para todas las áreas productoras de documentación de esta Institución Educativa, 

documento que permitirá homologar y clarificar los procesos archivísticos de: a)Recepción 

Documental, b)Apertura, Integración y Cierre de Expedientes, c)Instalación de expedientes en el 

archivo de trámite, y d)Bajas y eliminación de expedientes, visible  en la dirección electrónica  

https://www.uaem.mx/gestion-archivo/. 

 

 

Sin otro particular, me despido de ustedes y les envío un cordial saludo. 

 

A T E N T A M E N T E 
Por una humanidad culta 

 
DRA. FABIOLA ÁLVAREZ VELASCO 

SECRETARIA GENERAL 
(firma electrónica) 

 
 
 
 
 
 
 
 
C.c.p. Archivo. 
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