
INVENTARIO 

UNIDADES 30 UNIDADES

EXPEDIENTES

Doc. Admon. Doc. De Apoyo Papel Electrónico
Archivo UTC 

edif. H

Archivero del 

RAT

1S 1S.1 x 2019-2020 x x 10 CORREPONDENCIA

2S.1 X 2017 X x 9 CORRESPONDENCIA 

2S.2 X 2018 X 5 CORRESPONDENCIA 

2S.3 X 2017-2018 X x 2
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y 

RECIBIDA

2S.4 X X 2017-2019 X X x 3 PBR - INFORMES

2S.5 X 2017-2019 X X x 3 ENTREGA - RECEPCIÓN

2S.6 X 2016-2019 X x 8 SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

2S.7 X 2017-2019 X x 3 DECLARACIONES

2S.8 X 2017-2019 X x 3 COMISARIOS

2S.9 X 2017-2019 X X x 3
LICITACIONES, CONCURSOS Y 

SUBASTAS

2S.10 X 2017-2019 X x 3 CONTROL INTERNO

2S.11 X 2017-2019 X x 3 COMITÉ DE CAFETERÍA

2S.12 X 2017-2019 X X x 3 OMBUSDMAN

2S.13 X 2019 X x 1
INCONFORMIDADES ENTREGA - 

RECEPCIÓN

3S.1 X 2017-2019 X x 3 SOLICITUDES DE ADQUISICIÓN

3S.2 X 2017-2019 X x 3 CORRESPONDENCIA

3S.3 X 2014-2017 X X x 6 LICITACIONES

3S.4 X 2014-2017 X X x 6 CONVENIOS

814

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

Soporte Ubicación 

Fechas 

Clasificación 
 subserie 

documental 
Item 

DIRECCIÓN JURÍDICA

Información del documento

Volumen 

documental 

expediente

RECTORÍA

ÓRGANO DE CONTROL INTERNO

3S

2S



3S.5 X 2014-2017 X X x 6
DEMANDAS Y ASUNTOS LABORALES

4S.4 X 2018-2020 x x 4
Memos y Oficios enviados y recibidos

4S.2 X 2020 x x 4

PROCEDIMIENTOS DEL SGC, 

REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN, 

X 2018-2019 x x 4
PROCEDIMIENTOS DEL SGC,  

REVISIÓN DE RECTORÍA, AUDITORÍA 

INTERNA.

4S.3 x x 2018-2020 x x x 1

ACTAS DE COMITÉ DE 

TRANPARENCIA 

5S.1 X 2018-2020 X x 4 Formatos 911

5S.2 X 2018-2020 X x 12 Estadística Básica

5S.3 X 2018-2020 X x 3 MECASUT

5S.4 X 2018-2020 X x 3 EVIN

6S.1 x 2017 x x 1 POA Y PROYECTOS

6S.2 x
2017-2018-

2019-2020
x x 4 CORRESPONDENCIA 

6S.3 x 2017 x x 1 INDICADORES

6S.4 x 2017 x x 1 PFCE

6S.5 x 2017 x x 1 RECURSAMIENTO Y PROPEDEUTICO

6S.6 x
2017-2018-

2019
x x 3 ACREDITACIONES

6S.7 x
2016- 2019- 

2020
x x 3 CONACYT-COQCYT       

6S.8 x 2016-2017 x x 2 CGUTYP       

5S.9 x
2016- 2017- 

2019- 2020
x x 12 PRODEP   

6S.10 x
2016- 2019- 

2020
x x 3 CONTRALORIA SOCIAL

6S.11 x 2017 x x 1 CONACYT-PRODEP

6S. 12 x
2018-2019-

2020
x x 2 MIR Y PROYECTOS 

5S

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, EVALUACIÓN Y TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFOERMACIÓN POÚBLICA Y PRTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICA

SECRETARÍA ACADÉMICA 

3S

4S

6S



6S.13 x 2019-2020- x x 2 INFORMES

6S.14 x 2020 x x 1 PROGRAMA DE CAPACITACIÓN

7S.1 X
Del 2017 al 

2021
X x 5 Evaluación del Desempeño Docente

7S.2 X
Del 2017 al 

2022
X x 5 Seguimiento a la formación docente

7S.3 X
Del 2017 al 

2023
x X x 5 Informes

7S.4 X
Del 2017 al 

2024
x X x 5 Minutas

7S.5 X
Del 2017 al 

2025
X x 5 Correspondencia

8S 8S.1 X 2017-2020 X X x 4 Evidencias de implementacio PIT

9S.1 X 2017-2020 X X 3
HORARIOS CUATRIMESTRALES 

9S.2 X 2018-2020 X X 3
FORMATOS DEL PROCEDIEMIENTO 

DE ESTADÍA DE TSU Y N5A    

9S.3 X 2018-2020 X X 3
CORRESPONDENCIA ENVIADA  Y 

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

9S.4 X 2018-2020 X X 5
MINUTAS EVALUACIÓN DE LOS 

PROFESORES  POR AÑO

9S.5 X 2018-2020 X X 3
REPORTE DE HORAS POR PARCIAL Y 

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 

ANUAL. TALLERES

10S.1 X 2015-2017 X X 3 HORARIOS CUATRIMESTRALES

10S.2 X 2015-2017 X X 6
REPORTES DE EGRESADOS, 

EVIDENCIA DE TITULACIÓN,

10S.3 X 2015-2017 X X 6 MEMORANDUMS, OFICIOS, 

REPORTES, ETC, ENVIADA Y RECIBIDA

10S.4 X 2015-2017 X X 15 CONCENTRADO DE CALIFICACIONES 

FTO. EVA POR MESAS DE TRABAJO

10S.5 X 2015-2017 X X 3

PROGRAMA DE MANTTO., 

BITACORAS DE MANTENIMIENTO 

10S

DIRECIÓN DE LA DIVISIÓN DE INGENIERIA Y TECNOLOGÍA 

DIRECCIÓN DE LA DIVISIÓN DE GASTRONOMÍA 

9S

6S

DEPARTAMENTO DE TUTORÍA Y DESARROLLO  ESTUDIANTIL

DIRECCIÓN DE LA DIVISIÓN DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACÁDEMICO

7S



11S.1 X 2018-2021 X x 1 HORARIOS DE PROFESORES

11S.2 X 2018-2021 X x 1 TITULACIÓN

11S.3 X 2019-2021 X x 2 CORRESPONDENCIA

11S.4 X 2019-2021 X x 3 MINUTAS

11S.5 X 2018-2021 X x 1 CERTIFICACIONES

11S.6 X X 2019-2021 X x 1 CONVENIOS

11S.7 X 2019-2021 X x 1 PROPEDEÚTICO

11.8 2019-2021 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

11s.9 X 2019-2021 X x 1 BITÁCORA DE VISITA

12S.1 X 2017-2020 X x 4 HORARIOS CUATRIMESTRALES

12S.2 X 2017-2020 X x 4 REPORTES DE EGRESADOS

12S.3 X 2017-2020 X x 4

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y 

RECIBIDA

12S.4 2017-2020 4

REUNIONES DE ACADÉMIA Y 

DIRECCIÓN

12S.5 X 2017-2020 X x 4

CERTIFICACIONES OBTENIDAS POR EL 

CACECA

13S 13S.1 X
2017,  2018, 

2019 y 2020 
X x

CORRESPONDENCIA

14S.1 x 2021 2

MOVILIDAD INTERNACIONAL NO 

SELECCIONADOS 2021

14S.2 x 2020 x x 0

CAPACITACIÓN MEXPROTEC 2020-

2022 (DIGITAL)

14S.3 x 2021 x x 1 MOVILIDAD INTERNACIONAL 2021

14S.4 x 2020 x x 1

MOVILIDAD INTERNACIONAL NO 

SELECCIONADOS.

14S.5 x 2017 x x 1 CONVENIOS CON UNIVERSIDADES

14S.6 x 2017 x x 1 MOVILIDAD INTERNACIONAL

14S.7 x 2017 x x 1

CONVENIOS DE ALUMNOS Y 

DOCENTES

14S.8 x x 2018 x x 2
MEMORADUM Y OFICIOS ENVIADOS

14S.9 x x 2018 x x 1 MOVILIDAD INTERNACIONAL

14S.10 x x 2019 x x 1 MOVILIDAD INTERNACIONAL

14S.11 x 2019 x x 1
MEMORANDUM Y OFICIOS 

ENVIADOS

11S

12S

DIRECCIÓN DE LA DIVISIÓN ECONOMICO ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS DE VINCULACIÓN 

14S

SECRETARÍA DE VINCULACIÓN



14S.12 x 2018 x x 1 ALUMNOS EN PROGRAMA 

MEXPROTEC-2018-2020.

14S.13 x 2017 x x 0 CAPACITACIÓN EN FRANCÉS 

ALUMNOS EN PROGRAMA 

MEXPROTEC-2017-2019.

14S.14 x x 2020 x 1 MOVILIDAD INTERNACIONAL.

14S.15 x 2020 x x 2
MEMORANDUM ENVIADOS Y 

RECIBIDOS.

14S.16 x 2021 x x 2
MEMORANDUM ENVIADOS Y 

RECIBIDOS 2021

14S.17 x 2019 x x 1 MEXPROTEC 2019-2021

14S.18 x 2017 x x 1

	

MEMOS Y OFICIOS ENVIADOS

14S.19 x 2020 x x 0 CAPACITACIÓN DE FRANCÉS 

GENERACIÓN 2020-2022

15S.1 X 2020 X X 1 REGISTROS 

15S.2 X 2020 X X 1 CONVENIOS 2020

15S.3 X 2020 X X 1 PROYECTOS 2020

15S.4 X 2017 X X X 1 CONVENIOS 2017

15S.5 X 2017 X X 1 OFICIOS Y MEMORANDUMS

15S.6 X 2017 X X 1 REGISTROS 2017

15S.7 X 2017 X X 1 PROYECRTOS 2017

15S.8 X 2018 X X 1 CONVENIOS 2018

15S.9 X 2018 X X X 1 OFICIOS Y MEMORANDUMS

15S.10 X 2018 X X 1 REGISTROS 2018

15S.11 X 2018 X X 1 PROYECTOS 2018

15S.12 X 2019 X X 1 REGISTROS 2019

15S.13 X 2019 X X 1 OFICIOS Y MEMORANDUMS 2019

15S.14 X 2019 X X X 1 CONVESIOS 2019

15S.15 X 2019 X X 1 PROYECTOS 2019

15S.20 X 2020 X X 1 OFICIOS Y MEMORANDUMS 2020

DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN 

15S

14S



16S.1 x 2015-2020 x X 3 ENVIADOS Y RECIBIDOS 

16S.2 x 2015-2020 x x X 3
CONVENIOS FIRMADOS POR LAS 

EMPRESAS 

16S.3 x 2015-2020 x x X 36
EXPEDIENTE DE LOS PROGRAMAS 

EDUCATIVOS DE TSU Y 5A

16S.4 2015-2020 X 3

EXPEDIENTE DE DIRECCIONES CON 

FICHAS, LISTAS Y REPORTES DE 

VISITAS 

16S.5 x 2019 x X 1
LISTAS DE ASISTENCIA Y MINUTAS DE 

AST

17S.2 x 2018 x X 2
CURSOS DE EDUCACIÓN CONTINUA 

2018

17S.4 x 2020 x X 1 ATENCIÓN Y SERVICIO A USUARIOS 

17S.5 x 2017 x X 1 MEMOS Y OFICIOS ENVIADOS Y 

17S.1 x 2018 x X 16 CENTRO DE IDIOMAS 2018

17S.3 x 2018 x x X 1 RENTAS 2018

17S.5 x 2018 x X 1 MEMOS Y OFICIOS 2018

17S.4 x 2019 x X 1
ATENCIÓN Y SERVICIO A USUARIOS 

DEL CENTRO DE RECURSOS DE 

18S.1 x 2018-2019-2020-2021 x X 6

MEMORANDOS,OFICIOS,REPORTES 

DE CAPACITACIÓN, 

TRANSFERENCIAS,REQUISICIONES, 

APROBACIONES,

18S.2 x
 2018,2019 

,2020 y 2021
x X 4 REUNIONES SEMANALES DEUSE

18S.3 x 2020-2021 x X 3 COORDINACIÓN DE BECAS

19S.1 X 2018 al 2020 X x 3

Relación de los oficios enviados por 

la

Subdirección de Servicios de 

19S.2 X 2018 al 2020 X x 3

Contiene Información de los 

Laboratorios de Cómputo.

19S.3 X 2018 al 2020 X x 3

Contiene los diagnosticos emitidos 

por 

la SDSI.

19S.4 X 2018 al 2020 X x 3

Información de relacionada con los 

mantenimientos preventivos a los 

equipos

16S

SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS DE INFORMÁTICA

DEPARATAMENTO DE GESTIÓN EMPRESARIAL

DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN CONTINUA Y CENTRO DE IDIOMAS 

17S

 DIRECCIÓN DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA Y SERVICIOS ESTUDIANTILES 

18.S

19S



20S.19 X 2018 X x 1 BAJAS

20S.2 X 2018-2019 x x 37 CORRESPONDENCIA

20S.3 X 2018-2019 x x 4 TITULADOS

20S.6 X 2018-2019 x x 2 BAJAS

20S.9 X 2005 x x 1 CENEVAL

20S.10 X
1997-2004-

2007
x x 15

EXPEDIENTES DE ALUMNOS

20S.11 X 2005 x 1

ENTREGA RECEPCION UNIDAD 

ACADEMICA DE PLAYA DEL CARMEN 

20S.12 X 2004 x x 2 SENTRE

20S.15 X 2000 x x 1 CATALOGO DE FIRMAS 

20S.3 X 2000-2011 x x 19 TITULADOS

20S.4 X 1999-2010 x x 2 RESPALDO

20S.5 X 2001-2015 x x 26 BECAS

20S.6 X 1998-2010 x x 34 BAJAS

20S.7 x 2000 x x 1 MAPAS CURRICULARES

20S.8 x 2002 x x 1 REGLAMENTOS

20S.13 x 2003 x x 1 PROCEDIMIENTOS

20S.14 x 2004 x x 3 INFORMES

21S.1 x 2018-2020 x x 3 CORRESPONDENCIA

21S.2 x 2018-2020 x x 3 INFORMES

22S.1 X 2018-2020 X X 3 DESCRIPCIÓN

22S.3 X 2018-2020 X X X 3 LISTAS DE ASISTENCIA

23S.1 X 2017 X 1 LISTAS DE ASISTENCIA

23S.2 X 2017 X X X 1
ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE 

ACTIVIDADES CULTURALES Y 

23S.3 X 2017 X X 1 DOCUMENTOS DE ALUMNOS

23S.4 X 2017 X X X 1 ACTIVIDADES CULTURALES

23S.5 X 2018-2019 X X 1
OFICIOS, MEMOS, ENVIADOS Y 

RECIBIDOS

23S.6 X 2018 X X 1

LISTAS DE ASISTENCIA, TALLERES Y 

CULTURA

23S.7 X 2018 X X 1
DOCUMENTOS DE ALUMNOS 

INSCRITOS A LOS TALLERES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

20S

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS 

DEPARTAMENTO DE DIFUSIÓN Y CAPTACIÓN 

22S

21S

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

23S



23S.8 X 2018 X X 1
DOCUMENTOS DE ALUMNOS 

INSCRITOS A LOS TALLERES 

23S.9 X 2018 X X 1
LISTAS DE ASISTENCIA DE TALLERES 

DEPORTIVOS

23S.10 X 2021 X X 1
DOCUMENTOS DE CONTRALORIA 

SOCIAL Y ARPAFEST2021

23S.11 X 2020 X X 1

DOCUMENTOS DE ERDCUT Y 

ENDCUT 2020

24s.1 X 2018 a 2020 X x 3
Bitacora de atención de enfermeria

24s.2 X 2018 a 2020 X x 3 Seguro Facultativo

24s.3 X 2018 a 2020 X x 3 Conferencias Impartidas

24s.4 X 2018 a 2020 X x 3 Correspondencia

25S 25S.1 X 2018-2020 X x 3 Correspondencia

26s.1 X 2018 - 2020 X X 8 CORRESPONDENCIA

26s.2 X 2018 - 2020 X X 4 CAPACITACIÓN

26s.3 X 2017 - 2020 X X 11 TRANSITORIOS DE NÓMINA

26s.4 X 2003 - 2019 X X 41 CONTRATACIÓN

26s.5 X 2003 - 2019 X X 43 NÓMINAS

27S.1 X 2016-2021 X X 125 POLIZAS DE DIARIO, INGRESOS Y EGRESOS

27S.2 X 2016-2021 X X 32 CHEQUES

27S.3 X 2016-2021 X X 30 CONCILIACIONES

27S.4 X 2016-2021 X X 10
DOCUMENTACION ENVIADA Y 

RECIBIDA

28S.1 x 2015-2016 x X 2

OFICIOS Y/CORREOS DE 

AUTORIZACIONES DE PROYECTOS Y 

28S.2 x 2015-2016 x X 2

OFICIO, MEMORAMDUM ENVIADOS 

Y RECIBIDOS EN GENERAL

28S.3 x 2015-2016 x X 4

TRANSFERENCIA PRESUPUESTALES 

CODIGO: CPR-P01-F01, POR AREAS

28S.4 x 2015-2016 x X 2

CONCILIACIONES PRESUPESTALES 

POR PROYECTO Y PROCESO DEL 

28S.5 x 2015-2016 x X 3

POLIZAS PRESUPUESTALES DEL 

SISTEMA DE COI POR MES

29S.1 X 2018-2020 X x 5

MEMORANDUM Y OFICIOS 

ENVIADOS

29S.2 X 2018-2020 X x 3

MEMORANDUM Y OFICIOS 

RECIBIDOS

29S.3 X 2018-2020 X x 3

FORMATO DE CALIFICACIONES A 

PROVEEDORES

29S.4 X 2018-2020 X x 4 TENENCIAS, SEGUROS Y SERVICIOS

27S

24S

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

26S

23S

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PSICOLOGÍCOS Y DE ENFERMERÍA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

28S

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

29S



29S.5 X 2018-2020 X x 3

MANTENIMIENTO Y REVISIÓN A 

PLANTAS DE TRATAMIENTO

29S.6 X 2018-2020 X x 4 BITÁCORA DE MANTENIMIENTO

29S.7 x 2018-2020 x x 4

LICITACIÓN DE MANTENIMIENTO Y 

SERVICIOS

29S.8 x 2018-2019 x x 2 METODOLOGÍA DE LA OPERACIÓN

29S.9 x 2019-2020 x x 2 METODOLOGÍA DE LA OPERACIÓN

29S.10 x 2018-2019 x x 2

NOMENCLATURAS Y PLANOS DE 

EDIFICIOS

29S.11 x 2018-2019 x x 2

PROTECCIÓN CIVIL, HURACANES Y 

PREVEENCION CONTRA EL DELITO

29S.12 x 2020 x x 1 PROTECCIÓN CIVIL Y HURACANES

29S.13 x 2018-2019 x x 2

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA 

Y RECEPCIÓN DEL DEPARTAMENTO 

30S.1 X 2015-2020 X X 12 Adquisiciones directas

30S.2 X 2015-2020 X X 1 Formatos de formalización 

30S.3 X 2015-2020 X X 10 Licitaciones 

30S.4 X 2015-2020 X X 2 Resguardos de bienes

30S.5 X 2015-2020 X X 2 Vales de almacén

30S.6 X 2015-2020 X X 2 Catálagos de proveedor 

30S.7 X 2015-2020 X X 4 Contratos 

30S.8 X 2015-2020 X X 2 Bajas

30S.9 X 2015-2020 X X 2 Comité de bienes

30S.10 X 2015-2020 X X 2 Comité de adquisiciones

30S.11 X 2015-2020 X X 2

Invitación restringida a 3 

proveedores

30S.12 X 2015-2020 X X 10 Correspondencia

30S.13 X 2015-2020 X X 2 Integración de Activos 

30S.14 X 2015-2020 X X 1 Acta de acuerdos

30S.15 X 2015-2020 X X 1 Pólizas de seguros

DEPARATAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

30S

29S









HORARIOS DE PROFESORES

TITULACIÓN

CORRESPONDENCIA

MINUTAS

CERTIFICACIONES

CONVENIOS

EVAS (SE RESGUARDA UN CUATRIMESTRE)

PROPEDEÚTICO









POLIZAS DE DIARIO, INGRESOS Y EGRESOS


