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Vigencia documental nicas de seleccién Informacién

Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones

AT AC Total Eliminacién  Conservacién ~ Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
1S.1 |CORRESPONDENCIA X 2 5 7 X

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
AT AC Total Eliminaciéon  Conservacion Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
2S.1 |2S.1 GESTION ADMINISTRATIVA X 2 3 X
252|572 RESPONSABILIDADES PUBLICAS X 2 3 X
253 [25.3 FISCALIZACION X 2 4 X
25.4 TRANSPARENCIA Y RENDICION DE
254 |cuenTas x 2 3 x
25.5 |2S.5 CONTROL INTERNO X 2 3 X
DIRECCION JURIDICA, UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, MEJORA REGULATORIA Y ARCHIVO

Vigencia documental cnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
AT AC Total Eliminacién  Conservacién ~ Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
35.1 [SOLICITUDES DE ADQUISICION X 2 3 5 X
352 | hOCUMENTACION ENVIADA Y RECIBIDA | 2 3 5 X
3S.3 |LICITACIONES X 2 6 8 X
35.4 |CONVENIOS X 2 6 8 X
3S.5 |DEMANDAS Y ASUNTOS LABORALES X 2 6 8 X X
35.6 |ACTAS 2 3 5 X
3S.7 |SISAl X 2 3 5 X X
35.8 |PROTECCION DE DATOS PERSONALES X 2 3 5 X X
359 |MEJORA REGULATORIA X 2 3 5 X
3S.10 [SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO X 2 3 5 X
35.11 [SENTRE X 2 3 5 X
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION Y PRESUPUESTO

Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion

Cddigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones

AT AC Total Eliminacion  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
4S.1 |CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X

Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacin Observaciones
A L AC Total Eliminacién  Conservacién ~ Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
55.1 |Formatos 911 X 2 3 5 X
55.2 |Estadistica Basica X 2 3 5 X
55.3 |MECASUT X 2 3 5 X
55.4 |EVIN X 2 3 5 X

SECRETARIA ACADEMICA

Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién

Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones

L AT AC Total Eliminacién  Conservacién ~ Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
65.2 |CORRESPONDENCIA

6S.7 |DOCUMENTOS VARIOS -COQCYT

65.8 |CGUTYP

6S.9 |PRODEP
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65.21 |TITULACION - POSGRADOS
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacion Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
AT AC Total Eliminacién  Conservacién Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
7S.1 |Evaluacion del desempefio docente X 3 3 6 X
75.2  |Seguimiento a la formacién docente X 3 3 6 X
75.3 [Informes X 2 3 5 X
75.4  |Minutas X 2 3 5 X
75.5 |Correspondencia X 2 3 5 X




DEPARTAMENTO DE TUTORIA Y DESARROLLO ESTUDIANTIL

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién

Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones

AT AC Total Eliminaciéon  Conservacion ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
85.1 [IMPLEMENTACION DEL PIT X 4 2 6 X

Vigencia documental nicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
A L AT AC Total Eliminacién  Conservacién Muestreo Periodo de reserva Confidencial
95.1 |HORARIOS X 2 4 6 X
95.2 |ESTADIAS X 2 3 5 X
95.3 [CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X
95.4  |MINUTAS-EVALUACION DOCENTE! X 2 3 5 X
9S.5 [TALLERES DE TURISMO X 2 3 5 X

DIRECCION DE LA DIVISION DE INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
A L AT AC Total Eliminaciéon  Conservacion Muestreo Periodo de reserva  Confidencial

10S.1 |HORARIOS X 2 4 6 X

10S.2 |TITULACIONES X 2 4 6 X X
10S.3 |CORRESPONDENCIA X 2 4 6 X

10S.4 |CALIFICACIONES X 2 4 6 X X

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE|
1055 |7aLer X 2 4 6 X
DIRECCION DE LA DIVISION DE GASTRONOMIA

Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién

Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones

A L AT Total Eliminacion  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
11S.1 |HORARIOS DE PROFESORES X 2 4 6 X
11S.2 |TITULACION X 2 4 6 X
115.3 |CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X
11S.4 |MINUTAS X 2 3 5 X
11S.5 |CERTIFICACIONES X 2 4 6 X
11S.6 |CONVENIOS X 2 3 5 X
115.7 |PROPEDEUTICO X 2 3 5 X
115.8 |PROGRAMA DE MANTENIMIENTO X 2 3 5 X
115.9 |BITACORA DE VISITA X 2 3 5 X
DIRECCION DE LA DIVISION ECONOMICO-ADMINISTRATIVO
Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
A L AT AC Total Eliminacién  Conservacién  Muestreo Periodo de reserva Confidencial
125.1 |HORARIOS X 2 4 6 X
125.2 |TITULACIONES X 2 4 6 X
125.3 |CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X
125.4 |MINUTAS X 2 3 5 X
SECRETARIA DE VINCULACION
Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
AT AC Total Eliminacién  Conservacién  Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
135.1 |CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X
135.2 |INFORMES X 2 3 5 X
SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION E INTERNACIONALIZACION
Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
A L AT AC Total Eliminacién  Conservacién  Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
145.1 |CORRESPONDENCIA X 2 4 6 X
145.2 |MOVILIDAD INTERNACIONAL X 2 2 4 X
145.3 |MOVILIDAD NO SELECCIONADOS X 2 2 4 X
145.4 |CAPACITACION DE FRANCES X 1 4 5 X

DIRECCION DE INNOVACION

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
A L AT AC Total Eliminacién  Conservacién Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
155.1 |CONVENIOS X 1 1 2 X
155.2 | OFICIOS Y MEMORANDUM X 1 1 2 X
15S.3 |REGISTROS X 2 3 5 X
155.4 |PROYECTOS X 1 1 2 X

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacion Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
AT AC Total Eliminacién  Conservacién Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
16S.1 |CORRESPONDENCIA X 1 1 2 2 X
16S.2 |CONVENIOS X 2 5 7 7 X
165.3 |EXPEDIENTES DE ESTADIA X 2 3 5 5 X
16S.4 |CONCENTRADO DE VISITAS X 1 1 2 2 X




Cédigo

Niveles de Clasificacion

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA Y CENTRO DE IDIOMAS

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién

Valor documental Plazos de conservacién Observaciones

L

Total Eliminaciéon  Conservacion ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial

17S.1 |Centro de Idiomas X 2 3 5 X
175.2 |Cursos de Educacién Continua X 2 3 5 X
1753 Renta de Instalaciones; Atencién y
"~ |Servicio a Usuarios externos X 2 4 6 X

Atencion y Servicio a Usuarios del
1754 |c R, X 2 3 5 X
175.5 |Memos y oficios X 2 5 7 X
175.6 i i

Resguardos de Educacién Continua X 2 3 5 X
175.7 |SENTRE X 2 3 5 X
17s.8 i 5

Planeacion y Evaluacion de cursos X 2 3 5 X

Actas entrega recepcion de
17s.9 contratos y pagos X 2 4 6 X

DIRECCION DE EXTENCION UNIVERSITARIA Y SERVICIOS ESTUDIANTILES
Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
A L AT Total Eliminacién  Conservacién Muestreo Periodo de reserva Confidencial

185.1 |CORRESPONDENCIA X 1 4 5 X
185.2 |REUNIONES X 1 4 5 X
185.3 |CIEQROO, IFEQROO X 1 4 5 X
185.4 |ACTAS X 1 4 5 X
185.5 |SENTRE ENTREGA RECEPCION X 1 4 5 X
185.6 |COORDINACION DE BECAS X 1 4 5 X

Cédigo

Niveles de Clasificacién

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién

Valor documental Plazos de conservacion Observaciones

L

AT AC Total Eliminacién  Conservacién  Muestreo Periodo de reserva  Confidencial

Cédigo

Niveles de Clasificacién

A
195.1 |Memorandums Enviados X 2 3 5 X
19S.2 |Laboratorios de Cémputo X 2 3 5 X
19S.3 |Diagnostico de Bienes X 2 3 5 X
195.4 |Mantenimientos Preventivos X 2 3 5 X
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién

Valor documental Plazos de conservacion Observaciones

A L Total Eliminacién  Conservacién  Muestreo Periodo de reserva  Confidencial

20S  |Reporte de calificaciones X 2 3 5 X

20S |Correspondencia X 2 3 5 X

20S |Titulados X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S |Respaldo X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S |Becas X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S |Bajas X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S |Mapas curriculares X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacién 15 afios

20S |Reglamentos X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S  |Ceneval X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacién 15 afios

20S |Expedientes de alumno X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S Entrega recepcién de unidad académica X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

playa del carmen

20S  |Sentre X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacién 15 afios

20S |Procedimientos X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S  |Informes X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacién 15 afios

20S |Catalogos de firmas X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S Dcfc'% enviados y reﬁibidos de gestion de X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacién 15 afios

tramites y doc's oficiales

20S  |Reporte de egresados X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacién 15 afios

20S |Reporte de promedios de calificaciones X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacion 15 afios

20S  |Reporte de bajas X 2 3 5 X Art. 36 LGA Tiempo de conservacién 15 afios

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
AT AC Total Eliminacién  Conservacién ~ Muestreo Periodo de reserva  Confidencial

21s.1 CORRESPONDECIA X 1 4 5 X
215.2 INFORMES X 1 4 5 X

DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CAPTACION

Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
L AT AC Total Eliminacién  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
225.1 |CORRESPONDENCIA X 1 4 5 X
225.2 [RESGUARDOS X 1 4 5 X
225.3 [PROCESO DE CAPTACION X 2 3 5 X
225.4 [REGISTRO DE EVENTOS ATENDIDOS X 1 4 5 X
225.5 |ANUNCIOS DE PRENSA X 1 4 5 X
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacion Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
A L AT AC Total Eliminacién  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
235.1 [CORRESPONDENCIA X 1 4 4 X
235.2 |COMPROBACIONES X 1 4 4 X
235.3 [CORRESPONDENCIA X 1 4 4 X
235.4 |COMPROBACIONES X 1 4 4 X




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PSICOLOGICOS Y ENFERMERIA

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
A L AC Total Eliminaciéon  Conservacion ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
245.1 |Documentacion X 3 2 5 X
245.2 |Bitacora X 3 2 5 X
2453 |Conferencias Impartidas X 3 2 5 X

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
AT AC Total Eliminacién  Conservacién ~ Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
CORRESPONDENCIA MEMOS
255.1 X 2 3 5 X
ENVIADOS/RECIBIDOS
2562 CORRESPONDENCIA OFICIOS M 2 3 5 X
"~ _|ENVIADOS/RECIBIDOS
2553 CORRESPONDENCIA OFICIOS X P 3 5 X
i AUDITORIASENVIADOS/RECIBIDOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
A L AT AC Total Eliminacién  Conservacién  Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
26S.1 |CORRESPONDENCIA X 1 4 5 X
265.2 |CAPACITACION X 1 4 5 X
2653 [TRANSITORIOS NOMINAS X 1 4 5 X
) FUNDAMENTO ARTICULO 26, DE LA LGA. 20 ANOS
26S.4 [CONTRATACION X 2 6 8 X .
DE CONSERVACION
’ FUNDAMENTO ARTICULO 26, DE LA LGA. 20 ANOS
26S.5 [NOMINA 2 4 6 X -
DE CONSERVACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacion Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
AT AC Total Eliminacion  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
27S.1 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 2 4 X
275.2 [CUENTA PUBLICA 2 2 4 X
2753 |ADMINISTRATIVA X 2 2 4 X
2754 |FISCALIZACION X 2 2 4 X

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Cédigo Niveles de Clasificacién Valor documental Plazos de conservacién Observaciones
AT AC Total Eliminacion  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
28S.1 |PROYECTOS Y PROCESOS AUTORIZADOS 2 5 7 X
28S.2 |CORRESPONDENCIA X 2 5 7 X
28S.3 [TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES X 2 5 7 X
285.4 |CONCILIACIONES PRESUPUESTALES X 2 5 7 X

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Codigo Niveles de Clasificacion Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
AT AC Total Eliminacion  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
29S.1 [MEMOS ENVIADOS X 2 3 5 X
295.2 [MEMOS Y OFICIOS RECIBIDOS X 2 3 5 X

Codigo

Niveles de Clasificacion

Vigencia documental

Valor documental

DEPARTAMENTO DERECURSOS MATERIALES

Técnicas de seleccién

Plazos de conservacién

Observaciones

Informacién

A L AT AC Total Eliminacion  Conservacién ~Muestreo Periodo de reserva  Confidencial
30S.1 |ADQUISICIONES DIRECTAS X 2 3 5 X
3052 [FORMATOS DE FORMALIZACION X 2 3 5 X
30S.3 [LICITACIONES PUBLICAS X 2 3 5 X
30S.4 [RESGUARDOS DE BIENES X 2 3 5 X
30S.5 [VALES DE ALMACEN X 2 3 5 X
305.6 [CATALOGOS DE PROVEEDORES X 2 3 5 X
30S.7 [CONTRATOS X 2 3 5 X
305.8 [BAJAS X 2 3 5 X
30S.9 [COMITE DE BIENES X 2 3 5 X
30S.10 |COMITE DE ADQUISICIONES X 2 3 5 X
305.11 IPV\;\(/)I'\F//:(EIIDOOV\;zgsTR\NG\DA ATRES M 2 3 5 X
30S.12 |FIANZAS Y GARANTIAS X 2 3 5 X
30S.13 |CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X
30S.14 |INTEGRACION DE ACTIVOS X 2 3 5 X
30S.15 |ACTAS DE ACUERDOS X 2 3 5 X
305.16 |POLIZAS DE SEGUROS X 2 3 5 X

Cédigo

3151

Niveles de Clasificacion

CALIDAD X

Vigencia documental

Valor documental

DIRECCION TECNICA Y DE GESTION
Técnicas de seleccién

Plazos de conservacién

AT AC

Conservacién ~ Muestreo

Eliminacién

Total

Observaciones

Informacién

Periodo de reserva  Confidencial

“2025, Ario del 50 Aniversario de la Constituciéon Politica
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