CATALOGO DE DISPOSICION
Uz Ao DOCUMENTAL 2023

PLAZO DE CONSERVACION
NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORACION DOCUMENTAL TECNICA DE SELECCION
2 VIGENCIA DESTINO FINAL
CODIGO DE
SECCIONES ’
CLASIFIQACION
SESILUIINZEN ARCHIVISTICA et |
Nombre de la seccion (SC), Serie (SE), o Subserie (SS) Administrativo | Legal Fiscal | Contable de C(')A\r:gglr\nlt?a(i?()n Total Destino final Eliminaciéon | Conservacion | Muestreo
Tramite

GESTION
ACADEMICA

1S A Programas y proyectos de fomento y apoyo educativo X X 3 10 13 Historico X
1S 2 Programas de movilidad estudiantil X 2 3 5 Baja X

1S 3 Programas de movilidad docente X 2 3 5 Baja X

1S 4 Formacion, Capacitacion y Actualizacion Docente X X 3 2 5 Baja X

1S .6 Tutorias X 6 4 10 Baja X

1S v Evaluacion y acreditacion a los programas educativos X X 5 5 10 Historico X
1S .8 Becas X 5 5 10 Baja X

1S 9 Revalidacion y equivalencia de estudios X X 1 5 6 Baja X

1S 10 Seleccion de aspirantes X X 1 2 3 Baja X

1S A1 Expedientes de Alumnos X X 10 60 70 Permanente X
1S A2 Academias disciplinares X 3 3 6 Histérico X
1S A3 Comisiones académicas X 1 4 5 Histdrico X
1S 14 Promocion Académica X 1 10 11 Historico X
1S 15 Planes y programas de estudio X X 10 10 20 Historico X
1S 16 Evaluacion Educativa X X 10 60 70 Historico X
1S A7 Planeacién y Programacion Educativa X 1 4 5 Historico X
1S 18 Control Escolar X X 10 60 70 Historico X
1S 19 Inclusion educativa X 2 3 5 Historico X
1S .20 Credencializacion X 5 5 10 Baja X

1S 21 Expedicion de Constancias X X 1 1 2 Baja X

1S 22 Campos Clinicos X X 2 3 5 Baja X

1S 23 Acervo Bibliografico X 2 4 6 Baja X

1S 24 Planta Docente X 1 4 5 Baja X

1S .25 Servicios Bibliotecarios X 2 6 8 Baja X

1S .26 Salidas Académicas X X 6 1 7 Baja X

1S 27 Desarrollo formacional X 2 5 7 Historico X
1S .28 Produccioén de recursos educativos X 2 5 7 Historico X
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECCIONES
SUSTANTIVAS

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

INVESTIGACION

Administrativo

Archivo de
Tramite

CATALOGO DE DISPOSICION

Archivo de
Concentracion

Destino final

Eliminacion

DOCUMENTAL 2023

Conservacion Muestreo

2S A1 Programas y proyectos de fomento y apoyo a la investigacion X 1 5 6 Baja X
2S 2 Programas y proyectos de evaluacion a la investigacion X 1 5 6 Baja X
2S .3 Divulgacion cientifica y tecnoldgica X X 3 3 6 Historico X
2S 5 Sistema institucional de investigadores X 1 5 6 Histérico X

SECCIONES
SUSTANTIVAS

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

EXTENSION DE
LOS SERVICIOS

Administrativo | Legal

Archivo
Fiscal Contable de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

Reservada | Confidencial

Destino final

Eliminacién

Conservacion Muestreo

3S A Educacién Continua X X 6 1 7 X Baja X

3S 2 Educacion Permanente X 1 5 6 X Baja X

3S .3 Seguimiento de egresados y estudio con empleadores X 5 0 5 X Baja X

3S A4 Servicio Social X X 5 65 70 X Histérico X
3S 5 Practicas Profesionales X X 6 1 7 Baja X

3S .6 Gestion ambiental X 1 1 Baja X

3S 7 Vinculacion con el sector publico y privado X 3 3 6 Baja X

3S .8 Seguridad estudiantil X X 5 5 10 X Baja X

3S 9 Servicios de salud universitarios X 3 3 6 Baja X

3S .10 Expedientes Clinicos X X 10 60 70 X Permanente X
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECCIONES
SUSTANTIVAS

DIFUSION DE LA
CULTURA

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

Administrativo

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2023

Archivo de Archivo de

Tramite Concentracion Desilwilel

Eliminacion Conservacion Muestreo

4S A Talleres artisticos-culturales X X 5 65 70 Historico X

4S 2 Grupos culturales representativos X 1 2 3 Historico X
4S 3 Difusién cultural X 3 3 6 Baja X

4S 4 Talleres deportivos X 5 2 7 Baja X

4S 5 Equipos deportivos representativos X 5 2 7 Histérico X

4S .6 Programas de desarrollo deportivo X 1 4 5 Historico X

4S e Programas de recreacion deportiva X 3 1 4 Baja X

4S .8 Formacion integral del estudiante X X 5 65 70 Histérico X

4S 9 Produccion y fomento editorial (Procesos de publicaciones) X X 3 3 6 Historico X

SECCIONES
SUSTANTIVAS

Nombre de la seccidn (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

Administrativo

Archivo de Archivo de

Tramite Concentracion Liztloig el

Eliminacion

GOBIERNO

UNIVERSITARIO
58S A Sesiones de 6rganos de gobierno X X 10 60 70 Historico X
5S 2 Organo Informativo Universitario X X 3 3 6 Histérico X
5S .3 Certificacién Documental X X 1 2 3 Baja X
5S 4 Representacion institucional X 1 2 3 Baja X
5S 5 Informe de Autoridades Universitarias X 1 3 4 Historico X
5S .6 Procesos Electorales Universitarios X X 3 3 6 Histérico X
5S 7 Nombramientos y designaciones X X 6 6 12 Historico X
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECCIONES
COMUNES

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2023

- . . Archivo de Archivo de Amym £F
Administrativo Contable Tramite Concentracion Destino final

Eliminacién Conservacion Muestreo

LEGISLACION
1C A1 Ordenamientos juridicos universitarios X X 2 5 7 Historico X
1C 2 Asesoria juridica de planes de estudio X X 2 2 4 Baja X
1C .3 Asesorias juridicas de proyectos normativos X X 2 2 4 Baja X
1C A4 Proyectos normativos X X 3 3 6 Historico X

SECCIONES
COMUNES

ASUNTOS
JURIDICOS

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

. . . Archivo de Archivo de N
Administrativo Contable Tramite Concentracion Destino final

Eliminacién Conservacion Muestreo

2C A Seguimiento a los acuerdos sindicales de los convenios X X 5 5 10 Baja X
2C 2 Emplazamientos y acuerdos sindicales X X 1 5 6 Historico X
2C 3 Contratos X X 5 5 10 Baja X
2C 5 Juicios X X 1 5 6 Baja X
2C .6 Derechos universitarios X X 2 3 5 Baja X
2C v Asuntos en materia de derechos humanos X X 1 5 6 Baja X
2C .8 Procedimientos penales X X 1 5 6 Baja X
2C 9 Procedimientos laborales X X 1 0 1 Baja X
2C .10 Concesiones en materia de telecomunicaciones X X 3 3 6 Historico X
2C A1 Concesiones y permisos X X 1 5 6 Baja X
2C A2 Tramites migratorios y consulares X X 2 3 5 Baja X
2C 13 Derechos de propiedad intelectual X X 10 10 20 Historico X
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SECCIONES
COMUNES Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS) Administrativo Legal Fiscal Contable AL S Sl sl Total Destino final Eliminacion Conservacion Muestreo
] ] g Tramite | Concentracion

PLANEACION,
PROGRAMACION,
EVALUACION Y
ORGANIZACION

3C A Plan institucional de desarrollo X X 6 6 12 Histérico X

3C 2 Manuales administrativos X 2 0 2 Baja X

3C .3 Certificacién de procesos y procedimientos X 2 0 Baja X

3C A4 Planes y programas de trabajo X X 5 5 10 Historico X
3C 5 Estructura Organizacional X X 12 6 18 Histérico X

3C .6 Indicadores educativos y de gestion X 6 6 12 Histérico X

SECCIONES
COM UN ES Archivo de Archivo de

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS) Administrativo Destino final Eliminacion Conservacion Muestreo

Tramite Concentracion

RECURSOS

HUMANOS
4C A Movimientos de personal X X X 5 5 10 Baja X
4C 2 Expedientes de personal X X 35 35 70 Baja X
4C 3 Prestaciones Laborales X X 6 4 10 Baja X
4C 4 Comisiones mixtas X X 7 7 14 Baja X
4C 5 Capacitacion y adiestramiento del personal universitario X 6 6 12 Baja X
4C 6 Incidencias de Personal X X 5 5 10 Baja X
4C 8 Nomina X X X X 5 5 10 Baja X
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECCIONES
COMUNES

Nombre de la seccidn (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

Administrativo

Legal

Fiscal

Contable

Archivo de

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2023

Archivo de
Tramite Concentracion

Destino final

Eliminacién

Conservacion Muestreo

RECURSOS
FINANCIEROS
5C A Programa operativo anual X X 6 6 12 Historico X
5C 2 Administracién del patrimonio universitario X 10 60 70 Histérico X
5C 3 Conciliaciones bancarias X X 6 4 10 Baja X
5C 4 Estados financieros X X X X 6 4 10 Historico X
5C 5 Obligaciones fiscales X X X X 6 4 10 Baja X
5C 7 Registro y control de egresos X X 5 7 12 Baja X
5C .8 Registro y control de ingreso X X X 5 7 12 Baja X
5C .9 Pdlizas X X 6 4 10 Baja X

SECCIONES
COMUNES

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

Administrativo

Legal

Fiscal

Contable

Archivo de Archivo de
Tramite Concentracion

Destino final

Eliminacién

Conservacion Muestreo

RECURSOS
MATERIALES E
INFRAESTRUCTURA
6C Compras, adquisicion o contratacion de bienes o servicios X X X 2 8 10 Baja X
6C Infraestructura universitaria X X 6 64 70 Historico X
6C Padrén de contratistas y proveedores X 2 4 6 Baja X
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECCIONES
COMUNES

Nombre de la seccidn (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2023

At - . Archivo de Archivo de L L L
Administrativo Contable Tramite Concentracion Destino final Eliminacién

SERVICIOS
GENERALES
7c 1 S_erV|_C|os de man,tenlmlen_to_ y conservacion de areas |_nst|t,u0|onales X > 5 4 Baja X
(limpieza, plomeria, electricidad, pintura, herreria, jardineria)
7C 2 Logistica de eventos institucionales X 1 1 2 Baja X
7C 3 Servicio de transporte y control vehicular X X 1 5 6 Baja X
7C 4 Programa de proteccion civil universitario X 4 4 8 Histérico X
7C 5 Servicios de seguridad y vigilancia X X 4 4 8 Histérico X

SECCIONES
COMUNES

Nombre de la seccién (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Archivo de Archivo de

P i Destino final Eliminacién Conservacion Muestreo
Tramite Concentracion

Administrativo

Proyectos en materia de tecnologias de la informacion y .
8C comunicacion X 3 5 8 Baja X
8C Proyectos en materia de sistemas de la informacion X 8 62 70 Historico X
8C Proyectos en materia de sistemas académicos X 5 65 70 Historico X
8C Soporte técnico X 2 2 4 Baja X
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECCIONES
COMUNES

COMUNICACION
INSTITUCIONAL

9C

Nombre de la seccidn (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

Comunicacion institucional

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2023

- . . Archivo de Archivo de v €7
Administrativo Contable Tramite Concentracién Destino final

Historico

Eliminacién Conservacion Muestreo

9C

Produccién y programacion radiofénica

Historico

SECCIONES
COMUNES

CONTRALORIA

Nombre de la seccidn (SC), Serie (SE), o Subserie (SS)

- . . Archivo de Archivo de
Administrativo Contable Tramite Concentracion

Destino final

Eliminacion Conservacion Muestreo

10C Sanciones X X 5 5 10 Baja X
10C
Recursos de Inconformidad X X 3 3 6 Baja X
10C . . o
Procedimientos de entrega-recepcion X X 2 7 9 Histarico X
10¢ Auditoria X X X 6 4 10 Baja X
10C . . .
Quejas y Denuncias X X 5 7 12 Baja X
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SECCIONES
COMUNES Nombre de la seccion (SC), Serie (SE), o Subserie (SS) Administrativo | Legal Fiscal Contable | Archivo de Archivo de Total Destino final Eliminacion Conservacion |  Muestreo
: ; 9 Tramite | Concentracion

TRANSPARENCIA Y

ACCESO A ITA

INFORMACION
11C A Solicitudes de acceso a la informacion X X 1 2 3 Baja X
11C 2 Obligaciones de transparencia X X 2 3 5 Baja X
11C 3 Contraloria social X X 1 3 4 Baja X
11C 4 Medios de impugnacion en materia de transparencia X X 3 2 5 Baja X

SECCIONES
COM U [\ ES Archivo de Archivo de

Nombre de la seccion (SC), Serie (SE), o Subserie (SS) Administrativo Legal Fiscal Contable Tramite Concentracion Eliminacion Conservacion Muestreo

GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS
12C A Instrumentos de control y consulta archivistica X X 2 3 5 Histérico X
12C 2 Programas y proyectos en materia de archivos X 3 3 6 Historico X

12C 3 Control documental X 1 1 2 Baja X




