
De Trámite
De 

Concentración
Total años Admvo. Legal Fiscal Reservada Confidencial

Fondo UTS Universidad Tecnológica de la Selva

Subfundo REC Rectoría

Sección 100 Oficina Rectoría

Serie 74 Convenios 2 3 5 Baja documental X X X

Serie 78 Correspondencia externa 2 3 5 Baja documental X

Serie 79 Correspondencia interna 2 3 5 Baja documental X

Serie 89 Decretos 2 3 5 Histórico X X

Serie 134 Fotografías 2 3 5 Histórico X

Serie 182 Oficios 2 3 5 Baja documental X

Serie 195 Personal 2 3 5 Baja documental X

Serie 265 Actas 2 3 5 Histórico X X X

SUBFONDO AG Abogado general

SECCION 200 Oficina de Abogado General

Serie 74 CONVENIOS 2 3 5 Histórico X X

1 Convenios vigentes 2 3 5 Histórico X X

2 Convenios extranjeros 3 5 8 Histórico X X

3 Convenios vencidos 2 3 5 Histórico X X

Serie 123 Expedientes 3 2 5 Histórico X X

1 Unidades Académicas 3 2 5 Histórico X X Parcial

2 Expediente  VI PNI-2010 3 2 5 Histórico X X X
Que termine 
el proceso

3
Expediente de aprovechamiento de aguas 

superficiales del rio la virgen
3 2 5 Histórico X X Parcial

Que termine 
el proceso

4 Expediente Diagnomex 3 5 5 X X
Que termine 
el proceso

Serie 223 Reglamentos 2 3 5 Histórico X X

5 Histórico X

Nivel
No. de 

Clasificación
Identificación

Vigencia documental del archivo

Destino Final

Valoración primaria

X1
Reglamento de Condiciones Generales de 

2 3

CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE LA SELVA

2011

Clasificación
Plazo de 
reserva



2 Reglamento de Ingresos Propios 2 3 5 Histórico X X

3 Reglamento de Titulación 2 3 5 Histórico X X

4 Reglamento del Consejo Directivo 2 3 5 Histórico X X

5 Reglamento de Alumnos 2 3 5 Histórico X X

6
 Reglamento de Ingreso, Promoción y 

permanencia del Personal Académico de 
la U.T.S.

2 3 5 Histórico X X

7
Reglamento de Talleres y Laboratorios en 

General
2 3 5 Histórico X X

8
Reglamento de Visitas Guiadas, Practicas 

dirigidas, Estancias y Estadías
2 3 5 Histórico X X

Serie 182 Oficios 2 3 5 Histórico X X

1 Oficios recibidos 1 3 4 Baja documental X

2 Oficios emitidos 1 3 4 Baja documental X

SubFondo SA Secretaría Académica

Sección 300 Oficina Secretaria Académica

Serie 195 Personal 2 3 5 Baja documental X X X

Serie 040 Calidad 2 3 5 Baja documental X

Serie 074 Convenios 2 0 2 Histórico X

Serie 078 Correspondencia Externa 2 3 5 Baja documental X

Serie 079 Correspondencia Interna 2 3 5 Baja documental X

Serie 087 Cursos Talleres, Seminarios,etc. 2 3 5 Baja documental X

Serie 109 Ejercicios de autoevaluación Intitucional 2 3 5 Histórico X
Parcial           

Fracción IV
2 Años

Serie 145 Informes 2 3 5 Baja documental X

Serie 163 Lineamientos 2 3 5 Histórico X

Serie 168 Manuales 2 3 5 Histórico X 5 Años

Serie 209 POA 2 3 5 Histórico X

Serie 210 Programa 4 3 7 Histórico X Fracción IV 5 Años

Serie 215 Proyectos 2 3 5 Baja documental X

Serie 253 Tutorías 2 3 5 Baja documental X

Serie 265 Actas 2 3 5 Baja documental X Parcial

SUBSECCIÓN 10
DIRECCIÓN DE LA DIVISIÓN DE 

ADMON

Serie 52 CERTIFICACIONES 2 5 7 Baja documental X

5 Histórico X X1
Trabajo

2 3



Serie 78 CORRESPONDENCIAEXTERNA 1 4 5 Histórico X

Serie 79 CORRESPONDENCIA INTERNA 1 4 5 Histórico X

103 DOCENCIA 3 2 5 Baja documental X

MANUALES

HORARIOS

PROGRAMACIÓN ACADÉMICA

RUBRICAS

DISEÑO INSTRUCCIONAL

ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

CURRICULUM

ESTANCIAS PROFESIONALES

Serie 114 ESTADIAS 2 3 5 Histórico X

DOCUMENTOS 

REPORTES

MEMORIAS

Serie 119 EVENTOS 1 4 5 Histórico X

CURSOS

TALLERES

EXPOSICIONES

CONFERENCIAS

Serie 174 MINUTAS 1 4 5 Baja documental X

Serie 204 PRACTICAS PROFESIONALES 2 3 5 Baja documental X

LABORATORIOS

TALLERES

CAMPO

VISITAS GUIADAS

Serie 215 PROYECTOS 2 3 5 Histórico X

ACADÉMICOS

INVESTIGACIÓN

TAREAS INTEGRADORAS

PROYECTOS TUTORADOS



SUBSECCIÓN 20
DIRECCIÓN DE LA DIVISIÓN DE 

TURISMO

Serie 52 CERTIFICACIONES 2 5 7 Baja documental X

Serie 78 CORRESPONDENCIAEXTERNA 1 4 5 Histórico X

Serie 79 CORRESPONDENCIA INTERNA 1 4 5 Histórico X

103 DOCENCIA 3 2 5 Baja documental X

MANUALES

HORARIOS

PROGRAMACIÓN ACADÉMICA

RUBRICAS

DISEÑO INSTRUCCIONAL

ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

CURRICULUM

ESTANCIAS PROFESIONALES

Serie 114 ESTADIAS 2 3 5 Histórico X

DOCUMENTOS 

REPORTES

MEMORIAS

Serie 119 EVENTOS 1 4 5 Histórico X

CURSOS

TALLERES

EXPOSICIONES

CONFERENCIAS

Serie 174 MINUTAS 1 4 5 Baja documental X

Serie 204 PRACTICAS PROFESIONALES 2 3 5 Baja documental X

LABORATORIOS

TALLERES

CAMPO

VISITAS GUIADAS

Serie 215 PROYECTOS 2 3 5 Histórico X

ACADÉMICOS

INVESTIGACIÓN



TAREAS INTEGRADORAS

PROYECTOS TUTORADOS

SUBSECCIÓN 30 DIRECCIÓN DE LA DIVISIÓN DE TIC

Serie 52 CERTIFICACIONES 2 5 7 Baja documental X

Serie 78 CORRESPONDENCIAEXTERNA 1 4 5 Histórico X

Serie 79 CORRESPONDENCIA INTERNA 1 4 5 Histórico X

Serie 103 DOCENCIA 3 2 5 Baja documental X

MANUALES

HORARIOS

PROGRAMACIÓN ACADÉMICA

RUBRICAS

DISEÑO INSTRUCCIONAL

ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

CURRICULUM

ESTANCIAS PROFESIONALES

Serie 114 ESTADIAS 2 3 5 Histórico X

DOCUMENTOS 

REPORTES

Serie MEMORIAS

119 EVENTOS 1 4 5 Histórico X

CURSOS

TALLERES

EXPOSICIONES

CONFERENCIAS

Serie 174 MINUTAS 1 4 5 Baja documental X

Serie 204 PRACTICAS PROFESIONALES 2 3 5 Baja documental X

LABORATORIOS

TALLERES

CAMPO

VISITAS GUIADAS

Serie 215 PROYECTOS 2 3 5 Histórico X



ACADÉMICOS

INVESTIGACIÓN

TAREAS INTEGRADORAS

PROYECTOS TUTORADOS

SUBSECCIÓN 40
DIRECCIÓN DE LA DIVISIÓN DE 

AGROALIMENTARIA

Serie 52 CERTIFICACIONES 2 5 7 Baja documental X

Serie 78 CORRESPONDENCIA EXTERNA 1 4 5 Histórico X Fracción IV 2 años

Serie 79 CORRESPONDENCIA  INTERNA 1 4 5 Histórico X

Serie 103 DOCENCIA 3 2 5 Baja documental X

MANUALES

HORARIOS

PROGRAMACIÓN ACADÉMICA

RUBRICAS

DISEÑO INSTRUCCIONAL

ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

CURRICULUM

ESTANCIAS PROFESIONALES

Serie 114 ESTADIAS 2 3 5 Histórico X

DOCUMENTOS 

REPORTES

MEMORIAS

Serie 119 EVENTOS 1 4 5 Histórico X

CURSOS

TALLERES

EXPOSICIONES

CONFERENCIAS

Serie 174 MINUTAS 1 4 5 Baja documental X

Serie 204 PRACTICAS PROFESIONALES 2 3 5 Baja documental X

LABORATORIOS

TALLERES

CAMPO



VISITAS GUIADAS

Serie 215 PROYECTOS 2 3 5 Histórico X

ACADÉMICOS

INVESTIGACIÓN

TAREAS INTEGRADORAS

PROYECTOS TUTORADOS

SUBSECCIÓN 50 Depto. Servicios escolares

30 Baja Alumnos 2 años 2 años 4 años Histórico X X

41 Calificaciones 4 años 2 años 6 años Histórico X X

108 Egresados 1 año 1 año 2 años Histórico X X

111 Encuestas 2 años 3 años 5 años Baja documental X

118 Evaluaciones 2 años 3 años 5 años Baja documental X X

123 Expedientes 4 años 2 años 6 años Histórico X X

SUBSECCIÓN 60 Depto. Servicios Bibliotecarios

Serie 37 BITACORA 1 1 2 Baja documental X

Serie 57 COMISIONES 1 1 2 Baja documental X

Serie 79 CORRESPONDENCIA INTERNA 1 2 3 Histórico X

Serie 145 INFORMES 1 1 2 Histórico X

Serie 248 TESIS 3 2 5 Histórico X

Serie 263 MAPAS 3 2 5 Histórico X

SubFondo SV Secretaria de Vinculación

Sección 400 Oficina de Vinculación

Serie 34 Base de datos 5 0 5 Histórico X X

Serie 182 Oficios 2 años 3 años 5 años Baja documental X

5 años Baja documental X

Baja documental X5 años

172 Memorándum 2 años 3 años

63 Comprobaciones 2 años 3 años

Series



35 Becas 3 2 5 Baja documental X X

44 Capacitación 3 2 5 Baja documental X

48 Catálogos 5 0 5 Histórico X

74 Convenios 2 0 2 Baja documental X

108 Egresados 3 2 5 Histórico X x

111 Encuestas 2 1 3 Histórico X

112 Envío de paqueterías 1 0 1 Baja documental X

114 Estadía 3 2 5 Histórico X X

172 Memorándum 3 2 5 Histórico X

182 Oficios 3 2 5 Histórico X

209 Programa Operativo anual 3 2 5 Histórico X

260 Vinculación con empresas 3 2 5 Histórico X

262 Visitas de practicas 3 2 5 Histórico X

Subsección 10 Dirección de Vinculación

Sub-sección 10 Oficina de dirección

Serie 34 Base de datos 5 0 5 Histórico X x

Serie 35 Becas 3 2 5 Baja documental X X

Serie 44 Capacitación 3 2 5 Baja documental X

Serie 48 Catálogos 5 0 5 Histórico X

Serie 74 Convenios 2 0 2 Baja documental X

Serie 108 Egresados 3 2 5 Histórico X X

Serie 111 Encuestas 2 1 3 Histórico X

Serie 112 Envío de paqueterías 1 0 1 Baja documental X

Serie 114 Estadía 3 2 5 Histórico X X

Serie 172 Memorándum 3 2 5 Histórico X

Serie 182 Oficios 3 2 5 Histórico X

Serie 209 Programa Operativo anual 3 2 5 Histórico X

Serie 260 Vinculación con empresas 3 2 5 Histórico X

Serie 262 Visitas de practicas 3 2 5 Histórico X

SECCION 10 Dirección de vinculación

SUBSECCION 10.1 Departamento de Prensa y Difusión



Serie 216 Publicidad 3 2 5 Histórico X X 1 año

Serie 145 Difusión 3 2 5 Baja Documental X X 1 año

Serie 172 Memorándum 3 2 5 Baja Documental X X 1 año

SECCION 500
DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA CALIDAD

Serie 25 AUDITORIAS 3 2 5 Histórico X X

Serie 40 CALIDAD 3 2 5 Histórico X X

Serie 44 CAPACITACIÓN 3 2 5 Baja documental X

Serie 79 CORRESPONDENCIA INTERNA 3 2 5 Histórico X X

Serie 143 INDICADORES 3 2 5 Baja documental X

Serie 168 MANUALES 3 2 5 Histórico X X

Serie 174 MINUTAS 3 2 5 Histórico X X

Serie 208 PROCESOS 3 2 5 Histórico X X

Serie 209 POA 3 2 5 Baja documental X

Sección 600 subdirección de informática

Serie 77 Correos Electrónicos 5 15 20 Histórico X

Serie 152 Internet 2 3 5 Baja documental X

Serie 161 Licencias 2 3 5 Baja documental X

Serie 172 Memorándums 2 3 5 Baja documental X

sección 700 Dirección de Planeación y Evaluación

sección 700 OFICINA DE DIRECCIÓN 

SERIE 133 FORMATOS 2 3 5 Histórico X

SERIE 145 INFORMES 1 2 3 Histórico X X

SERIE 172 MEMORANDUM 1 3 4 Baja documental X

SERIE 182 OFICIO 2 3 5 Histórico X

SERIE 207 PRESUPUESTO 3 2 5 Histórico X X PARCIAL 1 año

SERIE 209 POA 2 3 5 Histórico X X

SERIE 210 PIFI 2 3 5 Baja documental X

SERIE 115 ESTADISTICA 2 3 5 Histórico X

SERIE 117 ESTUDIOS 2 3 5 Histórico X

SERIE 143 INDICADORES 2 3 5 Histórico X

sección AyF DIR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS



sección 800 OFICINA DE DIRECCIÓN 

Serie 6 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN 2 3 5 Histórico X X

Serie 10 ACTIVOS 3 2 5 Histórico X X X

Serie 25 AUDITORIAS 3 7 10 Histórico X X

Serie 32 BANCOS 3 7 10 Histórico X X X X 6 años

Serie 57 COMISIONES 1 0 1 Baja definitiva X X

Serie 207 PRESUPUESTOS 1 2 3 Baja definitiva X X

Serie 219 RECIBOS 2 8 10 Baja definitiva X X

Serie 209 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 1 0 1 Baja definitiva X X

Serie 234 SEGUROS Y FIANZAS 2 3 5 Histórico X X X 3 años

Serie 241 SOLICITUDES 1 0 1 Baja definitiva X X

subseccion 10
Depto. Servicios Contables, Financieros y 

Administrativos

Serie 6 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN 2 3 5 Histórico X X

Serie 10 ACTIVOS 3 2 5 Histórico X X X

Serie 25 AUDITORIAS 3 7 10 Histórico X X X

Serie 32 BANCOS 3 7 10 Histórico X X X X 6 años

Serie 57 COMISIONES 1 0 1 Baja definitiva X X

Serie 207 PRESUPUESTOS 3 2 5 Histórico X X

Serie 219 RECIBOS 2 8 10 Baja definitiva X X

Serie 209 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 1 0 1 Baja definitiva X X

Serie 234 SEGUROS Y FIANZAS 2 3 5 Histórico X X X 3 años

Serie 241 SOLICITUDES 1 0 1 Baja definitiva X X

subseccion 20 Departamento de Servicios Generales

Serie 6 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN 2 3 5 Histórico X X

Serie 10 ACTIVOS 3 2 5 Histórico X X X

Serie 25 AUDITORIAS 3 7 10 Histórico X X X

Serie 32 BANCOS 3 7 10 Histórico X X X X 6 años

Serie 57 COMISIONES 1 0 1 Baja definitiva X X

Serie 207 PRESUPUESTOS 3 2 5 Histórico X X

Serie 219 RECIBOS 2 8 10 Baja definitiva X X

Serie 209 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 1 0 1 Baja definitiva X X



Serie 234 SEGUROS Y FIANZAS 2 3 5 Histórico X X X 3 años

Serie 241 SOLICITUDES 1 0 1 Baja definitiva X X

SECCION 900 CENTRO DE DESARROLLO RURAL

SUBSECCION 10
CENTRO DE INCUBACION DE 

EMPRESAS

Serie 63 COMPROBACIONES 2 3 5 Baja documental X X

Serie 172 MEMORANDUMS 1 4 5 Baja documental X X

Serie 182 OFICIOS 2 3 5 Baja documental X X

Serie 215 PROYECTOS 2 3 5 Histórico X X


