
 
 

 

Guía simple del archivo de la Universidad Politécnica de Tlaxcala. 

 

 
Área 

Generadora. 

Código de la 
serie a la que 
pertenece el 
expediente que 
se clasifica.  

Los datos de valoración y disposición documental 
que se asocien al expediente. 

 
 

 
Rectoría. 

2R2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2018. 

2R2018 Base de datos electrónica donde se emiten 
reconocimientos y constancias de participación, 
asistencia a eventos, cursos y talleres 2018. 

 
 
Abogado 
General.  

1AG2018 De los diferentes sectores privados, públicos, sociales 
y educativos 2018. 

2AG2018 Generales y Específicos 2018. 

3AG2018 Normatividad Federal y Estatal, proyectos de 
reglamento. 

4AG2018 Oficios, Laudos entre otros. 

5AG2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2018. 

 
 
 
 
Contraloría 
Interna. 

1CI2018 Expedientes de Auditorias administrativas 
operacionales de la Contraloría Interna 2018.  

2CI2018 Expediente de seguimientos, Pliego de observaciones 
y respuestas 2018. 

3CI2018 Documentos varios, requerimientos del O.F.S. de la 
Contraloría del Ejecutivo, entre otros 2018. 

4CI2018 Expedientes de seguimiento 2018. 
5CI2018 Normatividad Federal y Estatal. 

6CI2018 Expedientes de Entrega-Recepción de Servidores 
Públicos 2018. 

 
 
 
Secretaría 
Académica.  

1SAC2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

2SAC2018 Informes de actividades  en electrónico de las 
diferentes Direcciones y áreas dependientes de la 
Secretaría Académica 2018. 

3SAC2018 Estadísticas de matrícula, becas, reprobación, 
titulaciones en electrónico 2018. 

4SAC2018 Contenidos y estrategias de enseñanza por asignatura 
y curricular 2018. 

 
 
Secretaría 
Administrativa. 

1SAD2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2015 

2SAD2018 Pliego de observaciones y respuesta 2015 

3SAD2018 Documentación relevante desde su inicio hasta que 
concluye 
2015 

4SAD2018 Formatos del ejercicio fiscal 2015 

 
 
 
 



 
 

 
 

Área 
Generadora. 

Código de la 
serie a la que 
pertenece el 
expediente que 
se clasifica.  

Los datos de valoración y disposición 
documental que se asocien al expediente. 

 
 

 
 
 
 
Recursos 
Humanos.  

1RH2018 Nóminas 2018. 

2RH2018 Documentación de trámite de pago de gastos 
médicos 2018. 

3RH2018 Horarios validados a los Docentes 2018. 

4RH2018 Documentación de trámites de incidencias 2018 

5RH2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2018 

6RH2018 Documentos de solicitudes, evaluaciones, listas de 
asistencia, diplomas 2018. 

7RH2018 Documentos personales de expedientes del personal 
vigente y bajas 2018. 

 
 
 
Dirección de 
Programa 
Académico de 
Ingeniería 
Química.  

1IQ2018 Oficios varios de solicitud, invitaciones, entre otros 
2018. 

2IQ2018 Expedientes de estancias 1 y 2  2018. 

3IQ2018 Expedientes de estadías  2018. 

4IQ2018 Carga horaria general 2018. 

5IQ2018 Carga horaria grupal 2018. 

6IQ2018 Carga horaria individual 2018. 

7IQ2018 Ingresos por revalidación 2018. 

8IQ2018 Dictamen de informes  2018. 

9IQ2018 Reporte General e individual. 

 
 
 
 
Subdirección 
de Servicios 
Escolares. 

1SE2018 Oficios varios de solicitud, invitaciones, entre otros 
2018. 

 
2SE2018 

Documentos oficiales y personales de los alumnos 
del Programa Académico de Ingeniería Industrial 
2018. 

 
3SE2018 

Documentos oficiales y personales de los alumnos 
del Programa Académico de Ingeniería Mecatrónica 
2018.  

 
4SE2018 

Documentos oficiales y personales de los alumnos 
del Programa Académico de Ingeniería Química 
2018. 

 
5SE2018 

Documentos oficiales y personales de los alumnos 
del Programa Académico de Ingeniería en 
Biotecnología 2018. 

 
6SE2018 

Documentos oficiales y personales de los alumnos 
del Programa Académico de Ingeniería Financiera 
2018. 

 
7SE2018 

Documentos oficiales y personales de los alumnos 
del Programa Académico de Ingeniería en 
Tecnologías de la Información 2018 

 

 



 
 

 

 
Área 

Generadora. 

Código de la 
serie a la que 
pertenece el 
expediente que 
se clasifica.  

Los datos de valoración y disposición 
documental que se asocien al expediente. 

 
 

 
 
 
 
Subdirección 
de Servicios 
Escolares.  

 
8SE2018 

Carpetas de bajas, recursamientos y equivalencias 
de los Programas Académicos de Ingeniería 
Industrial, Química y Mecatrónica 2018 

 
9SE2018 

Carpetas de bajas, recursamientos y equivalencias 
de los Programas Académicos de Ingeniería 
Financiera, Biotecnología y Tecnologías de la 
información 2018. 

10SE2018 Actas de calificaciones 2018. 

11SE2018 Titulaciones y copias certificadas de títulos 2018. 

12SE2018 Fichas de Ingreso y listas de aceptados 2018. 

 
 
 
 
 
Dirección de 
Programa 
Académico de 
Ingeniería 
Financiera. 

1IF2018 Documentos varios, invitaciones etc. 2018. 

2IF2018 Expedientes de estancias 1 y 2 2018. 

3IF2018 Expedientes de estadías  2018. 

 
4IF2018 

Documentos varios como nombramientos de tutores, 
evaluaciones, CV y constancias de participación 
2018. 

5IF2018 Registros de asistencia y acuerdos de reuniones de 
academia 2018. 

 
6IF2018 

Solicitudes de acción de mejora, Anexo G, 
Evaluación docente general, Informe de Auditoria de 
Servicios, Calendario de evaluación 2018. 

7IF5018 Estudio de pertinencia, oficios de entrega recepción 
2018. 

8IF2018 Movilidad docente 2018. 

9IF2018 Evidencias carpetas CIEES 2018 

10IF2018 Informes de Comité, Relación de egresados 2012-
2018. 

Dirección de 
Programa 
Académico de 
Ingeniería en 
Biotecnología. 

1IB2018 Documentos varios, invitaciones etc. 2018. 

2IB2018 Expedientes de estancias 1 y 2 2018. 

3IB2018 Expedientes de estadías  2018. 

4IB2018 Registros de asistencia y acuerdos de reuniones de 
academia 2018.  

5IB2018 Movilidad docente 2018. 

 
Sistema de 
Gestión de la 
Calidad.  

1SGC2018 Documentos varios, invitaciones etc. 2014-2015 

2SGC2018 Programa Anual, Notificaciones e Informe de 
Auditoría 2018. 

3SGC2018 Informes de Revisión de auditorías por Programa 
Académico 2018. 

4SGC2018 Resultados de indicadores por procedimientos 2018. 

 

 

 



 
 
 

 
Área 

Generadora. 

Código de la 
serie a la que 
pertenece el 
expediente que 
se clasifica.  

Los datos de valoración y disposición 
documental que se asocien al expediente. 

 
 

 
Sistema de 
Gestión de la 
Calidad. 
 

5SGC2018 Evidencias del curso de Inducción al Sistema de 
Gestión de Calidad 2018. 

6SGC2018 Procedimientos del Sistema de Gestión de Calidad 
2018. 

7SGC2018 Registro de asistencia en reuniones y minutas de 
revisión a los procedimientos 2018. 

 
 
 
 
Dirección de 
Programa 
Académico de 
Ingeniería 
Industrial. 

1II2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2018. 

2II2018 Cartas de presentación, 2018. 

3II2018 Cartas de aceptación, 2018. 

4II2018 Cartas de Liberación 2018. 

5II2018 Cartas de seguimiento de estancias y estadías 2018. 

6II2018 Encuestas de satisfacción 2018. 

7II2018 Oficios de bajas definitivas, 2018. 

8II2018 Oficios de bajas temporales, 2018. 

9II2018 Oficios de bajas de asignaturas, 2018. 

10II2018 Solicitud de recursamientos, 2018. 

11II2018 Solicitud de visitas industriales 2018 

 
 
 
Dirección de 
Unidad de 
Planeación. 

1DUP2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

2DUP2018 Actas administrativas 2018.  

3DUP2018 Actas de entrega recepción 2018. 

4DUP2018 Calendarios escolares 2018. 

5DUP2018 Minutas de trabajo 2018. 

6DUP2018 Proyecto en la oferta educativa 2018. 

7DUP2018 Ficha de avances de indicadores 2018. 

 
 
Dirección de 
Vinculación. 

1DV2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

2DV2018 Solicitud de seguimiento de visitas 2018. 

3DV2018 Reporte y evaluación de visitas industriales 2018. 

4DV2018 Solicitud y revisión de convenios 2018 

5DV2018 Cursos, Talleres y Listas de asistencia 2018. 

Departamento 
de Difusión y 
Promoción.  

1DDP2018 Oficios de comisión para promoción y difusión 
académica 2018 

2DDP2018 Encuestas de satisfacción de promoción y difusión 
académica 2018. 

 
Departamento 
de Recursos 
Financieros.  

1DRF2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2018. 

2DRF2018 Pliego de observaciones y respuesta 2018. 

3DRF2018 Documentación relevante desde su inicio hasta que 
concluye 2018. 

4DRF2018 Formatos del ejercicio fiscal 2018. 

 



 
 

 

 
Área 

Generadora. 

Código de la 
serie a la que 
pertenece el 
expediente que 
se clasifica.  

Los datos de valoración y disposición 
documental que se asocien al expediente. 

 
 

 
 
 
Dirección de 
Programa 
Académico de 
Ingeniería 
Mecatrónica. 

1IM2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2018. 

2IM2018 Cartas de presentación 2018. 

3IM2018 Cartas de aceptación 2018. 

4IM2018 Cartas de Liberación 2018. 

5IM2018 Cartas de seguimiento de estancias y estadías 2018. 

6IM2018 Encuestas de satisfacción 2018. 

7IM2018 Oficios de bajas definitivas 2018. 

8IM2018 Oficios de bajas temporales 2018. 

9IM2018 Oficios de bajas de asignaturas, 2018. 

10IM2018 Solicitud de recursamientos 2018. 

 
 
 
 
Dirección de 
Programa 
Académico de 
Ingeniería en 
Tecnologías 
de la 
Información. 

1ITI2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, entre 
otros 2018. 

2ITI2018 Cartas de presentación 2018. 

3ITI2018 Cartas de aceptación 2018. 

4ITI2018 Cartas de Liberación, 2013 – 2016 
Cartas de seguimiento de estancias y estadías 2018. 

5ITI2018 Encuestas de satisfacción 2018. 

6ITI2018 Oficios de bajas definitivas 2018. 

7ITI2018 Oficios de bajas temporales 2018. 

8ITI2018 Oficios de bajas de asignaturas 2018. 

9ITI2018 Solicitud de recursamientos, 2018. 

10ITI2018 Solicitud de visitas industriales 2018. 

11ITI2018 Carga Académica general. 

12ITI2018 Informe de auditoría de servicios. 

13ITI2018 Código de ética. 
 

 
Dirección de 
Investigación 
y Posgrado. 

1PSG2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

2PSG2018 Currículo de alumnos. 

3PSG2018 Carta de recomendación. 

4PSG2018 Documentos de obtención de grado. 

5PSG2018 Carga académica general. 

6PSG2018 Requisiciones. 

7PSG2018 Carpeta cuerpos Académicos. 

Departamento 
de 
Investigación 
y Desarrollo 
Tecnológico.  

1DIDT2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

2DIDT2018 Carpeta de convocatorias, anuncios, requisitos y 
bases. 

3DIT2018 Oficios de comisión, pases de entrada. 

 

 



 
 

 

 
Área 

Generadora. 

Código de la 
serie a la que 
pertenece el 
expediente que 
se clasifica.  

Los datos de valoración y disposición 
documental que se asocien al expediente. 

 
 

 
Dirección de 
Transferencia 
e Innovación 
Tecnológica y 
Académica.  

1DTITA2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018 

2DTITA2018 Solicitudes, oficios. 

3DTITA2018 Solicitudes. 

4DTITA2018 Carpeta de acceso a la información pública. 

5DTITA2018 Carpeta convenios 2018. 

6DTITA2018 Proyectos Conacyt 2018. 

 
 
 
 
Subdirección 
del CIIDEN. 

1SC2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

2SC2018 Carpeta de Proyectos Evaluados 2018. 

3SC2018 Carpeta de Programa de Emprendimientos 2018. 

4SC2018 Carpeta de concurso de incubación 2018. 

5SC2018 Carpeta registro de Estancias y Estadías 2018. 

6SC2018 Carpeta de eventos y Talleres 2018. 

7SC2018 Bitácora de Registro para informes 2018. 

Departamento 
de Recursos 
Materiales y 
Servicios.  

1DRMS2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

2DRMS2018 Carpeta de altas proveedores 2018 

3DRMS2018 Carpeta de requisiciones, pedidos e inventarios.  

4DRMS2018 Carpeta de resguardo de bienes muebles 2018. 

5DRMS2018 Bitácoras de mantenimiento 2018. 

 
 
 
 
 
 
Subdirección 
de Informática 
y Sistemas.  

SIS2018 Documentos varios de solicitud, invitaciones, oficios 
de comisión, requisiciones entre otros 2018. 

SIS2018 Bitácora de registro de horas para alumnos de 
servicio. 

SIS2018 Carta de presentación. 

SIS2018 Carta de aceptación. 

SIS2018 Carta de liberación. 

SIS2018 S. O. S digital, solicitudes, reparaciones. 

SIS2018 S. O. S digital, Soporte técnico, prueba y falla de 
equipo en hardware y software. 

SIS2018 Oficios de calificaciones de alumnos. 

SIS2018 Bitácora para registro supervisión de cámaras. 

SIS2018 Supervisión de cámaras y seguimiento a reportes de 
fallas. 

SIS2018 Diagnóstico de equipo. 

 


