
UPTX

SECCION SERIE SUBSERIE A L F C AT AC B

1S

1S .1 X 1 9

1S .2 X 1 5

1S .3 X 1 5

1S .4 X 1 5

1S .5 X 1 5

2S X 1 5

2S .1 X 1 5

2S .2 X 1 5

2S .2 .1 X 1 5

2S .2 .2 X 1 5

2S .2 .3 X 1 5

2S .3

2S .3 .1 X 1 5

2S .3 .2 X 1 5

2S .3 .3 X 1 5

2S .4 X 1 5

2S .5 X 1 5

2S .6

2S .7

2S .8 ESTANCIAS Y ESTADÍAS X 3 5

2S .9 CAPACITACIONES A ORGANIZACIONES Y EMPRESAS X 3 5

2S .10 CONTROL DE LABORATORIOS X 3 5

2S .11 TITULACIÓN X 3 5

2S .12 SEGUIMIENTO DE EGRESADOS X 3 5

2S .13 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ACADEMICOS X 1 5

2S .14 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EDUCATIVOS E INSTITUCIONALES X 3 5

CONVENIOS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL 

CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE TLAXCALA

CODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS

NIVEL DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL PLAZO CONSRVACION DISPOSICION DOCUMENTAL

CONSEJO DIRECTIVO 

SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA 

SESIONES DEL CONSEJO SOCIAL 

REUNIONES DE ACADEMIA 

CONVENIOS DE VINCULACION 

TUTORIAS Y ASESORIAS 

SERVICIOS Y CONTROL ESCOLAR 

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y SERVICIOS ESCOLARES

EXPEDIENTE DEL ALUMNO 

NUEVO INGRESO 

INGRESO POR EQUIVALENCIA INTERNA 

INGRESO POR EQUIVALENCIA EXTERNA 

BECAS 

BECAS INSTITUCIONALES 

BECAS ESTATALES 

BECAS FEDERALES 

CREDENCIALIZACION ESCOLAR 

VISITAS INDUSTRIALES 

INCUBACION DE PROYECTOS 



2S .15 CARGAS HORARIAS DE LOS DOCENTES X 3 5

2S .16 EVALUACION DOCENTE X 3 5

2S .17 CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL DOCENTE X 3 5

2S .18 ACREDITACION DEL PROGRAMA ACADEMICO X 3 5

3S SERVICIOS Y CONTROL ESCOLAR A DISTANCIA 

3S .1 PLANES , PROGRAMAS Y PROYECTOS ACADEMICOS X 3 5

3S .2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EDUCATIVOS E INSTITUCIONALES X 3 5

3S .3 ESTANCIAS Y ESTADÍAS X 3 5

3S .4 CURSOS Y CAPACITACIONES A ESTUDIANTES X 3 5

3S .5

3S .6 CURSOS Y CAPACITACIONES A EXTERNOS X 3 5

4S DIFUSION Y EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

4S .1 ACCIONES DE AUTORREALIZACION X 3 5

4S .2 ACCIONES DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LA SALUD X 3 5

4S .3 ACTIVIDADES DEPORTIVAS X 3 5

4S .4 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE FORMACION ACADÉMICA X 3 5

4S .5 DESARROLLO DE ACTIVIDADES PSICOLÓGICAS X 3 5

4S .6 CAMPAÑAS DE SALUD PSICOLÓGICA X 3 5

4S .7 CAMPAÑAS DE SALUD MEDICA X 3 5

4S .8 ACTIVIDADES CULTURALES UNIVERSITARIAS X 3 5

4S .9 PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN ACADEMICA X 3 5

5S SERVICIOS Y CONTROL DE POSGRADO 

5S .1 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE POSGRADO X 3 5

5S .2 ESTANCIAS Y ESTADÍAS X 3 5

5S .3 TITULACIÓN X 3 5

6S PLANEACION 

6S .1 PLAN INSTITUCIONAL DE DESARROLLO

6S .2 MEJORA REGULATORIA X 3 5

FUNCIONES COMUNES X 1 5

1C LEGISLACION 

1C .7 REGLAMENTOS X 1 5

1C .8 ACUERDOS GENERALES X 1 5

2C ASUNTOS JURIDICOS X 1 5

CODIGO

CURSOS  Y CAPACITACIONES A DOCENTES



2C .5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL X 1 5

2C .8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA X 1 5

2C .18 DERECHOS HUMANOS X 1 5

3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 

3C .7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X 5 10

3C .7 .1 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y POLITECNICASX 1 5

3C .14 CERTIFICACIÓN DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOC X 1 5

3C .18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTACIÓN X 1 5

4C RECURSOS HUMANOS 

4C .2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS X 1 5

4C .3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL 

4C .3 .1 EXPEDIENTE CLINIMO MEDICO X 5 10

4C .3 .2 EXPEDIENTE CLINICO PSICOLOGICO X 3 5

4C .3 .3 CONTRATOS X 5 10

4C .5 NOMINA DE PAGO PERSONAL X 3 5

4C .6 RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL X 1 10

4C .8 CONTROL DE INCIDENCIAS (VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS E INCAPACIDADES) X 3 5

4C .26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES X 3 5

4C X 3 5

4C X 1 10

5C RECURSOS FINANCIEROS X 3 5

5C .1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL X 3 5

5C .2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERAMENTAL X 1 5

5C .3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL X 1 5

5C .4 INGRESOS X 1 5

5C .5 LIBROS CONTABLES X 3 5

5C .23 CONCILIACIONES X 1 10

5C .24 ESTADOS FINANCIEROS 

5C .26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X 1 5

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

6C .2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO X 1 5

6C .2 .1 EJECUCIÓN DE MANTENIMIENTO DE LA UPTx X 1 5

6C .3 LICITACIONES X 1 5



6C .4 ADQUISICIONES X 1 5

6C .6 CONTROL DE CONTRATOS X 1 5

6C .13 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA X 1 5

6C .14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X 1 5

6C .17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES X 1 5

6C .18 INVENTARIO FISICIO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES X 1 5

6C .23 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS X 1 5

7C SERVICIOS GENERALES 

7C .12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO X 1 5

7C .13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR X 1 5

7C .14 CONTROL DE COMBUSTIBLE X 1 5

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

8C .4 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES X 3 5

8C .9 DESARROLLO INFORMATICO X 1 5

8C .10 SEGURIDAD INFORMATICA X 1 5

8C .11 DESARROLLO DE SISTEMAS X 1 5

8C .18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS X 1 5

9C COMUNICACIÓN SOCIAL 

9C .2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL X 1 5

9C .3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES X 1 5

9C .4 MATERIAL MULTIMEDIA X 1 5

9C .5 PUBLICIDAD INSTITUCIONALES X 1 5

9C .6 BOLETINES Y ENTREVISTAR PARA MEDIOS X 1 5

9C .7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS X 1 5

9C .14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES (LOGISTICA DE EVENTOS OFICIALES) X 1 5

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTVIDADES PUBLICAS 

10C .3 AUDITORIA X 1 5

10C .5 REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS X 1 5

10C .11 RESPONSABILIDADES 

10C .14 DECLARACIONES PATRIMONIALES X 3 5

10C .15 ENTREGA-RECEPCION X 1 3

11C PLANEACION, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

11C .9 SISTEMAS DE INFORMACIÓN ESTADISTICA DE LA DEPENDENCIA X 1 3



11C .14 GRPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION (COMITES) X 1 5

11C .18 INFORME DE GOBIERNO X 1 5

11C .20 INDICIADORES DE DESEMPEÑO, CALIDAD Y PRODUCTIVDAD X 1 5

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA 

12C .5 COMITÉ DE INFORMACION (COMITÉ DE TRANSPARENCIA) X 1 5

12C .7 PORTAL DE TRANSPARENCIA X 1 5

13C

13C X ACTAS Y ACUERDOS EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTIA X 1 5

13C X INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS X 1 5

13C X TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X 1 5

13C X TRANSFERENCIAS PRIMARIAS X 5 5

13C X TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS X 1 5

13C X BAJAS DOCUMENTALES X 1 5

13C X REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS X 5 5

13C X CAPACITACIONES Y ASESORIAS INTERNAS EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL X 1 5

13C X PRESTAMOS DOCUMENTALES X 1 5

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA 



AH

CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE TLAXCALA

FUNCIONES SUSTANTIVAS

DISPOSICION DOCUMENTAL










