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1.- PRESENTACION.

La educacién mexicana se rige por los principios contenidos en el articulo 3° de la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos, en el que se establece que la educacion debe tender a desarrollar arménicamente todas las facultades del ser

humano, fomentando también amor a la patria y a la sociedad internacional basada en la independencia y justicia.

El criterio que orienta a la educacion, basada en el progreso cientifico, sera ajeno a cualquier doctrina religiosa, luchara
contra la ignorancia los fanatismos y los perjuicios, sera ademas democratico, entendida la democracia no solo como una
estructura juridica y un régimen politico, si no también como una forma de vida fundada en el mejoramiento econémico,
social y cultural del pueblo. Sera nacional atendiendo, a la comprension de nuestros problemas, al aprovechamiento de
nuestros recursos, a nuestra independencia politica y econdémica y al crecimiento de nuestra cultura. Debera contribuir
también a mejorar la convivencia humana, fomentando el respeto a la dignidad de la persona, en el interés general de la

sociedad y la igualdad de derechos entre todos sus miembros.

En congruencia con el marco normative y las politicas sefialadas; considerando ademas la situacion actual de la educacién

superior en México, las experiencias de otros paises y los estudios especificos sobre aspectos socioeconémicos, laborales

y de expectativas educativas en varias regiones dei pais, se propone al establecimiento de una nueva institucién que se
denominara, Universidad Tecnolégica de la Selva con [a finalidad de formar profesionistas con sélida formacion cientifico

tecnolégico y cultural, para sostener el proceso de modernizacién de la planta productiva y responder a las necesidades

www.utselva.edu.mx
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que plantan las perspectivas de desarrollo del pais, con capacidad para asimilar los avances cientificos tecnologicos y para
hacerse cargo de las funciones técnicas de la planta productiva, con capacidad para elevar la ciencia y la productividad,

con la responsabilidad participativa en la modernizacion del estado y pais.

Ofrece estudios a nivel superior con mayores oportunidades de empleo y con una menor inversion educativa publica y
familiar, ofreciendo carreras que respondan a los requerimientos tecnolégicos y organizativos de la planta productiva de
bienes y servicios, respondiendo a fa necesidad de cuadros profesionales que requiere la planta productiva en proceso de
modernizacion, acorde con los avances cientificos y tecnolégicos contemporaneos, contribuir a lograr un mejor equilibrio

del sistema educativo abriendo opciones que diversifiquen cualitativa y cuantitativamente la oferta de estudios superiores.

Objetivo general: ofrecer a los estudiantes que hayan terminado la educacion media superior una formacién intensiva que

les permita incorporarse en corto tiempo al trabajo productivo o continuar estudios de especializacion y licenciatura.
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2. ANTECEDENTES
La Universidad Tecnolégica de la Selva. Es un organismo descentralizado de la administracién publica del estado de
Chiapas, creado mediante decreto del ejecutivo, que fue publicado en el periddico oficial nGmero 57, de fecha 19 de

noviembre de 1997, bajo el nimero 184-a-97 segunda seccion.

Su sede principal, se ubica en Entronque Tonina km 0.5, s/n, Carretera Ocosingo Altamirano, predio Laltic, C.P. 29950,
Ocosingo, Chiapas, y cuatro unidades académicas en los municipios de Beneméritos de Las Américas, Crucero San Javier,
Selva Negra Rayon y Unidad Académica la Trinitaria, representando una alternativa de estudios para los egresados de las
escuelas a nivel medio superior, en los niveles educativos del nivel 5b, de técnico superior universitario y programas

educativos del nivel 5a de ingenieria y licenciaturas, conforme a la oferta educativa actual certificada.

T.S.U. en Gastronomia. ' Licencia Gastronomia.

T.S.U. en Turismo. Licenciatura en Gestion y Desarrollo Turistico.

T.S.U. en Desarrollo de Software Multiplataforma.

T.S.U. en Entornos Virtuales y Negocios Digitales. Ingeniero en Tecnologias de la Informacion e
T.S.U. en Infraestructura de Redes Digitales. Innovacion Digital.
T.S.U. en Inteligencia Artificial.
T.S.U. en Contaduria. Lic. En Contaduria.
T.S.U en Emprendimiento, Formulacién y Evaluacion de Licenciatura en Administracion.
Proyectos.
www.utselva.edu.mx e
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T.S.U. en Gestion del Capital Humano. Licenciatura en Administracion.

T.S.U. en Mercadotecnia. Licenciatura en Negocios y Mercadotecnia.
T.5.U. en Agricultura Sustentable y Protegida. Ingenieria en Agricultura Sustentable y Protegida.
T.S.U. en Produccion Agrobiotecnologia. Ingenieria en Agrobiotecnologia.

T.S.U. en Tecnologia de Alimentos. Ingenieria en Alimentos.

T.S.U. en Proteccion y Conservaciéon Ambiental. Ingenieria en Manejo de Recursos Naturales.
T.8.U. en Procesos Productivos. Ingenieria Industrial.

T.8.U. en Construccién. Ingenieria Civil.

N\
<« A
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3. OBJETIVO

Proporcionar a las distintas areas y departamentos de la Universidad Tecnolégica de la Selva, el instrumento de consulta
y control archivistico conforme a la Ley en materia, que permita la correcta y adecuada organizacion, descripcion,

localizacién y conservacion de documentos y facilitar su disponibilidad.

.
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4. POLITICAS

I. El Catalogo de Disposicion Documental se debera elaborar en coordinacién con los responsables de los archivos de

tramite, concentracidn y, en su caso, histérico.

Il. Todos los expedientes de las areas y departamentos deberan ser clasificados y/o codificados de acuerdo con el presente

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
. El presente CADIDO tendra que ser presentado al Archivoe General del Estado de Chiapas, para su Validacion.

IV. Para efectos del presente Catélogo, las series y sub-series documentales son de caracter pablico, con excepcion de
aquellas clasificadas como reservada o confidencial, de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Chiapas.
V. Ningn documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o discrecional.
VI. El presente Instrumento documental entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

VIl. Se establecera la ordenacidn légica y cronolégica para la integracién de los expedientes tomando como base el

documento mas reciente al final de los folders o recopiladores a la fecha mas antigua al inicio.

VII. Sera responsabilidad de cada Sujeto Obligado y de los titulares de las areas de archivo de tramite, determinar los
plazos de conservacion y destino final de los expedientes de archivo de tramite y concentracion que generen en sus Areas

administrativas.

IX. Los instrumentos de control deberan mantenerse actualizados y disponibiles de acuerdo a lo que establecé la Ley de

o

Ve

Archivos del Estado de Chiapas.
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5. MARCO LEGAL

www.utselva.edu.mx
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Chiapas.
l.ey General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Decreto de Creacion y sus modificaciones de la Universidad Tecnolégica de la Selva.
Ley Federal del Trabajo.

Manual de Organizacién.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

Ley de Entidades Paraestatales.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Acuerdo por el que se establece el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Publicos.
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas. |
Reglamento General de la Universidad Tecnolégica de la Selva.

| UNIVERSIDAD
| TECNOLOGICA
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¢ Manual del Sistema de Gestion Integral.

» Reglamento de Talleres y Laboratorios.

¢ Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

¢ Reglamento de Titulacién.

¢ Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico de la UTS.
¢ Reglamentos de Alumnos.

¢ Reglamentos de Visitas Guiadas, Practicas dirigida, Estancias y Estadias.

» Reglamentos de Ingresos Propios.

» Normas del Sistema de Gestion de la Calidad y Sistema de Gestion Ambiental

www.utselva.edu.mx ;
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6. METODOLOGIA

El presente Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracién, regulacién y control. Cada
una de etlas comprendid la realizacion de actividades, procesos y tareas especificas que permitié la integracién del presente
instrumento para la adecuada disposicion y accesibilidad de los documentos.

Identificacion: Consistié en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos que constituyen la funcion, la serie,
subserie, el sujeto productor y el documento de archivo.

Fases:
¢ Compilar informacién institucional; disposiciones legales y normas relativas a la creacion y a cambios estructurales de la
Universidad Tecnoldgica de la Selva.
¢ |dentificar la estructura interna y las funciones de la institucién, mediante el analisis del Decreto de Creacion, Manual de
Organizacion y el Reglamento Interno de la Universidad Tecnoldgica de la Selva.
e Entrevistar a los generadores de la informacién, de cada una de las series con la finalidad de conocer las caracteristicas de
toda la informacion que generan.

Los resultados de esta etapa permitieron conocer:

e Las funciones, series y sub-series documentales de la Institucion.

e Conocer la integracion de los documentos y expedientes que forman cada serie documental.

www.utselva.edu.mx E
| UNIVERSIDAD
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Valoracién: Consistié en la determinacién de los valores primarios y secundarios para establecer los plazos de la documentacién en
el archivo de tramite, concentracién o eliminacién.
Determinacién de los valores primarios: Contenido y condicién de los documentos e informacién de archivo que les confiere

caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables durante su etapa activa y semiactiva.

Determinacién de los valores secundarios: Contenido y condicién de los documentos e informacion de archivo que les confiere

caracteristicas de evidencia, testimoniales e informativas en su etapa inactiva o histérica.

La valoracién secundaria nos permitié determinar la documentacion de valor permanente que sera objeto de trasferencia secundaria

al archivo historico.

Los resultados de esta etapa permitieron:
e Determinar las caracteristicas de la documentacion que se manejan en la etapa activa y semiactiva.
¢ FEstablecer los plazos de las series y sub-series en los archivos de tramite y concentracion.

e Determinar la informacion que formara parte del patrimonio histérico de nuestra institucion. .

Regulacion: Se elaboré e integro el Catalogo de Disposicion Documental en el siguiente formato:

Presentacion

Antecedentes

Objetivo

Politicas

Marco Legal

Metodologia \

www. utselva.edu.mx
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s Anexos
Control: Es la ultima fase y consiste en presentar, aprobar, aplicar y difundir el Catalogo de Disposiciéon Documental.
1.- Presentar, aprobar y aplicar el CADIDO, por parte del Grupo Interdisciplinario de la UTS.
2 .- Difundir el CADIDO y establecer los mecanismos para su permanente actualizacién.
Con fundamento en el articulo 14 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), es
un instrumento de control y consulta archivisticos.
|.- Niveles de Descripcion Documental.
-Fondo: Universidad Tecnologica de la Selva. Es el conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado,
identificado con el nombre de este uitimo
-C.C: Clave o Cddigo. Son las siglas asociadas a la Seccidn, Serie para la clasificacion documental.
-S.C: Seccidn. Es cada una de las partes en las que se encuentran dividido el fondo documental, basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
-S.E: Serie. £s la unidad basica del fondo documental, representada por el conjuntc de documentos resultados de una misma actividad,
generalmente regulada por un procedimiento; los documentos que la integran responden a un mismo tipo documental.
-S.S. Subserie: Es la divisién de una serie documental.
Il.- Vigencia Documental: es el periodo de tiempo definido durante el cual un documento de archivo mantiene.
Sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Valor Documental Plazos de Conservacion

-A: Administrativo. -A.T: Archivos de Tramite. g
-L: Legal. -A.C: Archivo de Concentracion.

-F: Fiscal.

Ill.- Técnicas de Seleccion: son las acciones de disposicion final de los instrumentos, a partir de los procesos de valoracion.

www.utselva.edu.mx
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-Eliminacion: Sefala los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente.
-Conservacion: Son los documentos susceptibles de ser conservados en su totalidad permanentemente.
-Muestreo: Este método selectivo o cuantitativo consiste en elegir determinados documentos o expedientes por su relevancia.

Fondo: Universidad Tecnolégica de la Selva

U CLAVE O CODIGO DE - i : R RN e s R S S e e
. CLASIFICACIONDELASECCION, .| . . . NIVELESDEDESCRIPCIONOOCUMENTAL fiins VIGENCIADOCUMENTAL - .. . mxwwmcam
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yg
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7. ANEXOS :

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CLAVE 0 00DIGO DE R : . : )
CLASIFICACION DE LA - NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL : TECNICAS DE SELECCTION ,
- SECCION, SERIEY/D ; i : : L . : SR -1 DESTING
- SUBSERIE : ' : ' a o : R : FINAL
- : g - 5
w | s 5§ - SECGION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE i$8) o YMOR 1 piazosoe * '
/50 - : : L L - DGCXL'&%NTAL CONSERVACIGN - . ELIMINACION : - MUESTREO
AR5, - AT CONSERVACIO N - (eNSU
i [ N . : CASO)
NS . L= TOTAL
. A Lo F AT AC
01C LEGISLACION
larg Reglamentos
o1 Reglamento General X X 1 2 3 X Baja Documental
02 Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo X X 1 2 3 X Baja Documental
.03 Reglamento de Ingresos Propios X X 1 2 3 X Baja Documental
-04 Reglamento de Titulacion X x 1 2 3 X Baja Documental
.05 Reglamento gel Consejo Directivo X X 1 2 3 X Baja Documental
06 IReglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico de| x X 1 2 3 X Baja Documental
’ la Universidad Tecnoldgica de la Selva.
o7 Reglamento de Tatleres y Laboratorios en Genera! X X 1 2 3 X Baja Documental
.08 Reglamento de Visitas Guiadas, Practicas Dirigidas, Estancias y Estadias bd X 1 2 3 X Baja Documental
.09 Reglamento de Patronato de la UTSelva x X 1 2 3 X Baja Documertal
.10 [Reglamentos de Alumnos X X 1 2 3 X BajﬂDocumemav
/
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.10 Instrumentos jurfdicos consensuaies (convenios, contratos, etc.)
.01 Convenios Vigentes X X 1 2 3 Baja Documental
.02 IConvenio Fiscales X X X 1 2 3 Baja Documental
www.utselva.edu.mx
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“2026, Arno de Jaime Sabines Gutiérrez”
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SIS'TEMA INSTITUCIONAI’. DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
_ ABOGADO GENERAL -
Boratd oA * NIVELESDE DESCRIPCION DOCUMENTAL s VIGERCIA DOCUMENTAL  TECNICAS DE SELEOCTON
SECCION, SERIE Y/O . . : : _ o o _'DESTING -
SUBSERIE : : g : _ : _ _ - FINAL,
DOCUMENTAL . G T : : : :
Sf:. @; 1 SECCION{SC) ssaiesdsuasmetss;i' Yaom PLAZOS DE :
e : : ( - 5E) = (ssy. DOCUMENTAL - o . G
7 : et _ ?a‘a%’}éss) | mmvmm .Eummog oNseRvACION Mﬂﬁ(guﬁg?uﬁ i
o . J-roraL
, T : : S L Aﬁ?sL
02C IASUNTOS JURIDICOS
.03 Juicios Contra el Sueto Obligado X x X 1 2 3 x Baja Documental
//"/L\’_P
// /
www.utselva.edu.mx e
Entronque Tonina Km 0.5 carretera Ocosingo-Altamirano 'T | UNIVERSIDAD it
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“2026, Aho de Jaime Sabines Gutiérrez”
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
CLAVEG CODIGOD DE: g o - L T o T T
L CLASIFICACIONDELA -~ fo NIVELES DE-DESCRIPCION DOGUMENTAL Toropin T VIGENCIADOCUMENTAL: . - oo Tecnxcasoesaacczéu-* SRR T
SECCION, SERIEY/O . p 0~ 077 - o i e R T R o T SRR UL : DESTIND--
s SUBSERIE - E L : B E IR s : : s CFINAL
- DOCUMENTAL ™ = i A ST N S B e B N U A o
ol e e L cnteath e R R sty YRR o e pTep e
e e R = TOUBSERIE(SSY 1o Dot L oOCUMENTAL (az0s
_ _ Gt R A T pQ{Au"Aon'fsg) . cousetzvmén m_mrméu cowsem\abﬂ NSO
O e Y T S R
R T T . S ANOS L)
03C PROGRAMACION ORGANIZAC!ONYPRESUPUESTACION
.08 Registro Programatico de Proyectos Institucionales X 2 2 4 x Baja Documental
.07 Programas Operativos Anuales x 2 2 4 X Baja Documental
19 IAndlisis Financiers y Presupuestal X 2 2 4 X Baja Documental
1C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
24 Hunta de Gabismo X 3 2 5 X Baja Documental
N
www.utselva.edu.mx |
Entronque Tonina Km 0.5 carretera Ocosingo-Altamirano u ! ?g&%ﬁg&% R e 18
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA
DE LA SELVA

CLAVE O CODIGO DE . : . i : L R
CLASTFICACION DE LA~ NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL - = oot VIGENCIA DOCUMENTAL L TEONICAS DESELECGION: + - e
SECCION, SERIE ¥/0 e e : Gl - DESTING: .
SUBSEREE " e CTFNAL
DOCUMENTAL o ; :
Tl o | S sms{sz) PHa VAIOR oo S 1 e
1 s | gy | OO R oo YR |
VRN S R : EE ) : - CASO} o . gt
T e st i
e ; A bL E AT A A
. Ly T ey . : B T e s
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
A2 Captacién, Producto y Difusion de la Informacion Estadistica X 2 2 4 X Baja Documental
I
www.utselva.edu.mx
. . - i
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. . L. i TECNQLOGICA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2026
K // 1 o

u‘l“ﬁﬁilékbé ERAL DE L*Jvikﬁ 09 84
IFCHOLOTAS y POLITERS

. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SUBDIRECCION DE INFORMATICA ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

/ \ UNIVERSIDAD
TECNOLOCGICA
_9; LA SELVA

HUMAN!SMO QUE
TRANSFORMA

CLAVE O.CODIGO DE ; : : .
CLASTFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL . .- TECNICAS DE SELECCION - :
SECCION, SERIE Y/0 - : : : . : - DESTING
SUBSERIE FINAL
DOCUMENTAL : R
el s SECCION (5¢) ~ SERIE (SE) ~ SUBSERIE (SS) b PLAZOS OF piren T
o8- : . - DOCUMENTAL RVACION Aoy o o gesTRED |
: PRIMANSS) . [conservacion | (en sy
s BNt e e - €ASO)
) . i F s | TOTAL :
L F KE |- AC
04C RECURSOS HUMANGS
05 Nomina de Pago de Personal X X 1 4 5 X Baja Documental
0 Nomina de Pago de Material Didactico X X 1 4 5 X Baja Documental
.02 NGminas de Pago de Despensa X x 1 4 5 X Baja Documental
/
L~
y/L:
/
www.utselva.edu.mx
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%2026, Afo de Jaime Sabines Gutiérrez”

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CLAVE O.CODIGO DE . . T - : _
CLASIFICACIOZON DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL 5 VIGENCIA DOCUMENTAL : TECNICAS DE SELECCTON | T
" SECCION, SERIE Y/0) _ : : ERTI N : R , e moef DESTING
SUBSERIE . ; ; : : S ; - FINAL
DOCUMENTAL ’ - : : : : : -
e lose | oss e SECCION (5C) ésais(sz)  SUBSERIE (s9) e oaoR | eazosoe | ;
86 ) = R R DOCUMENTAL - i : . . ; : jooe
: : : . : : CONSERVACION: EL TMINACION UESTREC -
: - : W) e CONSERVACION | © (RS :
i TOTAL .
A L F AT AC ;
04C RECURSOS HUMANOS
.03 Expediante Unicoi de Personal X X 1 4 5 X Baja Documental
0s Reclutamiento y Seleccion de Personal X 1 1 2 X Baja Documentat
.08 Control de Asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
;M Incapacidades X X 1 1 2 X Baja Documental
15 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS O ISSTECH X X 1 5 6 X Baja Documental

www.utselva.edu.mx
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“2026, Aho de Jaime Sabines Gutiérrez”
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CU\VEOC{’DIGODE' o P IR Ry T T
T CLASTFICACION DE LA - nmwso&aemczbupocumema L P VIGENCIA DOCUMENTAL .. - TECNICAS DE SELECCION G
: seccléu SERIEV/Q. | . f o f o : TR s DESTING
: SUBSERIE R s L N 0 S (e PO o B R e < FINAL:
= DOCUMENTAL e EOE s e
SE ss secaéa(sc; SERIE(SE) SUBSERIE' '(s')' l m: : ymmg_ * edgospe ol o
SC | | T p s R TR R AR  PELAHE AL CONSERVA(I@N o
RS | (ENSU
............ : o ey LCASQ)
: Elnle i T D T e i At | oAc | TOTAL® Gy
: L R N i AR R
05C RECURSOS FINANCIEROS
A7 Registro y Control de Pélizas de Egresos
.01 Pélizas de Egresos LIODS Federal X X X 2 4 8 X Baja Documental
.02 Polizas de Egresos U006 Estatal X X X 2 4 [ X Baja Documental
.03 Polizas de Egreses FAM x x X 2 4 6 X Baja Documental
.04 Pdlizas de Egreso U079 X X x 2 4 6 X Baja Documental
.05 IPélizas de Egreso 5247 PRODEP X X x 2 4 5] X Baja Documental
08 Pélizas de Egreso Proyecto de Ingresos Propios X X X 2 4 6 x Baja Documental
18 Ragistro y Control de Pélizas de ingresos X x X 2 4 8 X Baja Documentat
A9 IP&kizas de Diario X X X 2 4 3 X Baja Documental
22 IControl de Cheques X X X 2 4 [ X Baja Documental
23 Conciliaciones x x X 2 4 8 x Baja Documentat
24 Estados Financieros (_
/
www.utselva.edu.mx z P
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01 Estado Financiero Estatal Mensual X x X 2 4 6 X Baja Documental
.02 Estados Financieros Federal Trimestral x X X 2 4 6 X Baja Documental
.29 Informacion de la Cuenta Publica b3 X X 2 4 [} X Baja Documental

www.utselva.edu.mx ;
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“2026, AAo de Jaime Sabines Gutiérrez”

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CLAVE O CODIGO DE : T S e g ———
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL - ¢~ VIGENCEA DOCUMENTA). £ 7T TECHICAS DE SELECCION L s
-SECCION, SERIE Y/0 - : S SE e = R R 1 R TP e i CDESTING
£ iSUBSERIE - o s e TR i i e et peee Bl : T g FINAL
DOGJﬂENTAL g CEI P el e TR e
e fosE ol s b st - SERIE (S - SOBSERIEGSS) - | Cooproste b oo e b el
i : i S L - CONSERVACION . - - HINA MUESTRED
R S T : ST [ ?m-cmsenvactéu SEN S
o TOTAL B
‘ ; : AT AC .
0sC rIiECl..IRSCZ‘S MATERIALES Y OBRA PUBLICA
A7 Inventaric Fisico y Control de Bienes Muebles X X X 2 4 5 X Baja Documental
| B

‘a—-——"""f""(-

www.utselva.edu.mx
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“2026, Ario de Jaime Sabines Gutiérrez”

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CLAVE O.CODIGO DE . N :
CLASIEICACION DELK s e 2 NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL o
SECCION, SERIE Y/0 - Ui S : it L e R B R e e _ | pestno
SUBSERIE =« . | ot L e e i o FNAL
el el s | sameo-seco-smmres | poswera | smosee | oL
SE 0SS . - = E) = e ebe ENTAL T
e el N e e e S DOCUMENTAL | Coucravacion | FLIMINACION
- : ' S PRIARTIES) BE Ry e
S e e e ATAL-T‘JTAL 1

VIGENCIADOCUMENTAL | . TECNICAS DE SELECCION .

T ' LEGISLACION

Ao Instrumentos Juridicos Consensuales {Convenios, Contratos, etc) X x X 2 4 & X Baja Documental

o7c ‘SERVIGIOS GENERALES
Baja Documental

.14 [Control de Combustible x x X

www.utselva.edu.mx ;
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“2026, Afio de Jaime Sabines Gutiérrez”
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CLAVE 0 CODIGO DE - ; . :
CUASIFICACION BELA © . | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL .  YIGENCIA DOCUMENTAL T TEONICAS DE SELECCION _
SECCION, SERIE Y/O . L BESTING
SUBSERIE FINAL
DOCUMENTAL - — : :
| s s ; SECCION (50) - SERIE (S6) ~ SUBSERE (38) o o opgosoe |
“SC - : - =3U8 : L DOCUMENTAL i ER T
: S ' oRINREGE CONSERVAUION | ELIMINACION | vcmmvacton | (NS0 |
: : N R m‘m :
o AR AT A es
05C RECURSOS FINANCIEROS
34 Bancos X b3 X 5 5 10 X Baja Documental
08C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
.18 Inventario Fisice y Control de Bienes Inmuebles
01 Escritura Piblica x X X 2 2 4 X Valor Histérico
10C I[CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
.03 lAuditoria X x x 5 5 10 X Baja Documental
15 Entrega—-Racepcion X X X 5 3 10 X Baja Documental
i
A
/"/
. ! //’
www.utselva.edu.mx | =
i ; . i | UNIVERSIDAD
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“2026, Ano de Jaime Sabines Gutiérrez’

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL

“'CLAVE © CODIGO DE | TR S Lo il : I : . - o :
L CIASIFICACIONDE LA~ | - o NIVELESDEDESCRIBCIONDOCUMENTAL - o [ VIGENCIADOCUMENTAL . . " TECRICASDESELECCION =
SEQLION SEREE YO Lo s oL, DEITING
SSUBSERIE el U S - : T T I A e : ; e FINAL
ooy S Lot b T e r . .
g P co- - T AOR et :
_ B : o SROCION (5 - SERIE suesems ...... i VMLOR e
w80 S LRI N = e ',;LE'"TA" .. CONSERVACION AEEIMINACION | MUESTREQ 1. -~
- LG SN F T CONSERVACION | - (ENSU |7
N e o I o s

oic | = Servicios Generales ] ]
A8 Prateccién Civil X 2 3 5 X Baja Documental

www.utselva.edu.mx
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“2026, Ano de Jaime Sabines Gutiérrez”

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CLAVE 0 CODIGO-DE. ; . s : R R I, :
CLASIFICACION DE 1A NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL 0 VIGENGIADOCUMENTAL , - . . | ' TECNICASDESELECCION. .. | = ® =
- -SECCION, SERIEY/Q /. | e & R s s i : el E DESTING
S OCSUBSERIE - TOTTIIU e L e S S L AL
s | s SECCION (SC) ~ SERIE (SE) = SUBSERIE (S5) et eaospe | S
et - T DOCMTAL | COMGERVACION ~ FLIMINAGION | ' MUESTRED
: fn .pﬂ%«%ﬁ)i-. Sril e e BT CONGERVACION | (EN SU SR
- TOTAL i
: A L F AT AC
12C [TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
.04 Unidad de Transparencia X 2 2 4 X Baja Documental
.05 Comité de Transparencia X X 3 3 6 X Baja Documental
06 Solicitudes de Acceso a la Informacion y de Datos Personales X X 3 3 6 X Baja Documertal
.07 Portal de Transparencia (obligaciones de transparencia) X X 3 3 8 X Baja Documental
.08 Clasificacion de informacion como Reservada X X 3 3 [ X Baja Documental
.09 IiClasificacion de informacion como Confidencial X X 3 3 6 X Baja Documental
10 ISlslema de Datos Personales X X 3 3 [ X Baja Documental
/_
www.utselva.edu.mx §
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#2026, Aiio de Jaime Sabines Gutiérrez”

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SELVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
COORDINACION DE ARCHIVOS

CLASIFICACION DE LK : . NIVELESDE DESCRIPCRONSOCUMENTAL 0 i 0 |07 VAGENCIADOCUMENTAL =00 . TECNICAS DESELECCION - L
. SUBSEREE - o : S I T s N e FINAL
DOCUMENTAL \ L e Yo TR o n DR
5 : T SRR G 7 SERIE{SE) = : o DOGUMENTAL: - [+ Pl £ s e
' o B e T RgRes | CONERVACIN.  FUMINACKON boonservacion | vy
, EAR e AT 1 AC Es - iEdd
13C JARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA) X x 2 4 6 X Baja Documental
.01 Grupo Interdiscipiinario x x 2 4 6 X Valor Histérico
.04 instrumentos de Control Archivisticos X X 2 4 6 X Baja Documental
.06 Capacitacién en Administracion de Documentos y Gestion Documental x 2 4 6 X Baja Documental
.08 Valoraciones Documentales X X 2 4 8 x Baja Documental
www.utselva.edu.mx
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Procedimientos.
14 Certificacion de Calidad de Procesos y Servicios Administrativos
01 Certifivacion del Sistema de Gestion Integral X X 4 2 6 Baja Documental
.02 Documentos del Sistema de Gestion Integral X X 2 2 4 Baja Decumentat
Q3 Comité del Sistema de Gestion Integral X X 2 2 4 Baja Documental
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01 IProgramacidn Académica X X 5 1 6 X Baja Documental
Kol Division de Administracion X X 5 1 6 X Baja Documental -
.02 Division Agroalimentaria x X 5 1 53 X Baja Documental
03 Divisién de Tecnalogias de Ia Informacion y Comunicacion X x 5 1 6 X Baja Documental
.04 Division de Turismo y Gastronomia X X 5 1 3] X Baja Documental
05 Unidad Académica Selva Negra Rayon X X 5 1 [ X Baja Documental
.06 Unidad Académica Crucero San Jfavier X X 5 1 [ X Baja Documental
o7 Unidad Académica Benemérito de tas Américas X X 5 1 [+ X Baja Documental
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09 aestria en Enserianza de las Ciencias X X 5 1 6 X Baja Documental
A0 Unidad Académica La Trinitaria x x 5 1 6 X Baja Documental
RE] Departamento de Servicios Estudiantiles X X 5 1 3] X Baja Documental
.02 Trayectoria Educativa
01 [Expedienta de! Alumno X X 6 4 10 X Baja Documental
02 Libros de Registro de Documentos Especiales X X 2 3 X Valor Histdrico
.03 E stadisticas X X 3 3 [} X Valor Histdrico
.03 Docencia X 5 1 6 x Baja Documental
.04 Programas Educativos x X 5 1 [ X Valor Historico
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.01 Visitas Guiadas x 2 1 3 X Baja Documenta!
02 Estancias y Estadias X 3 2 5 X Baja Documental
.03 Movilidad X X 3 3 ] x Baja Documental
.04 Seguimiento de Egresados. x 3 3 6 X Baja Documental
.05 nvestigacion Aplicada X 5 1 6 X Baja Documental
06 [Educacion Continua X X X 3 2 5 X Baja Documental / '
3
07 [Servicios Tecnologicos al Sectar Publico o Privado X X X 4 2 6 X Vator Histdrico
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8.- LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

Es importante precisar, para aquellas areas en las que los formatos aqui enlistados les son necesario para reflejar el
cumplimiento de un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado recibido, manejado y usado en el gjercicio de las
facultades y actividades encaminadas de manera directa, independientemente del soporte en el que se encuentren. Esta

documentacion no se transfiere al archivo de concentracion.

No. | Nomblfe_d_e_ F_ormato . | vigencia | Técnicasde
' : I DR ey L : L -1 Seleccion
1 Correspondencia recibida o enviada, (interna - externa) 4 afios Eliminacion
dependiendo su importancia para cada area administrativa.
. Eliminacion
2 Minutarios. 2 aflo
. , ) ; . Eliminacién
3 Fotocopias dependiendo su importancia. 1 afo
. , . . Eliminacién
4 Vales de salidas de almacén y/o documentos de expedicion 1 afo
de material.
.. , Eliminacién
5 Soficitudes de préstamo. 1 afo
Eliminacién
6 Crdenes de trabajo (mantenimiento de albafiileria, fontaneria, 1 afio
cerrajeria etc).
Eliminacién
7 Controles de servicios varios. 1 arios

www.utselva.edu.mx ;
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El presente Catalogo de Disposicion Documental, consta de 11 Secciones Comunes, 02 Secciones Sustantivas, con un

total 13 Secciones y 42 Series Comunes, 12 Series Sustantivas, con un total de 54 series, asi como con un total de 31

subseries comunes y 14 subseries sustantivas, con un total 45 subseries, y una lista de Documentacion de Comprobacion

Administrativa Inmediata.

Secciones [ Series ~[Subseries

02C 01 00

03C 05 04

04C 05 03

05C 08 08

06C 03 03

o7C 02 00

10C 02 00

11C 02 00

12C 07 00
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13C 04 01
018 04 14
028 08 00
13 54 45

Nota: Todas estas Secciones, Series y Subseries, que determiné la Universidad Tecnolégica de la Selva, estan con

fundamento en el marco legal y sus lineamientos internos.

Toda la informacion plasmada en este Catalogo de Disposicion Documental, es la que cada responsable generador de la
informacion describieron en las fichas técnicas de valoracion documental de acuerdo a sus funciones y atribuciones,
coadyuvando en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, colaborando en el establecimiento de los valores documentales,

vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, asi como su destino final.
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10.- APROBACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, POR EL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE LA SELVA.

VES

Juan Moisés Géfez Pdrez Lic. Ana Patlifia Ovando Gallardo
Encargado de la Direccién de Planeacion Contralora de Auditoria Publica
ad"de Transparencia y y Evaluacién, Secretario Tédnico del y Organo Interno de Control
Presidenta del Grupo Interdisciplinario Grupo Interdisciplinari del Grupo Interdisciplinario

Miguel Angel Trujillo Feliciano ~tazaro g alacios
Encargado de la Subdireccion de Tecnologias Coordinador de Archivos
de la Informacién y Redes
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