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Cédigo o
. clave del
— area Titulo del tema
generadora | generadora
del
expediente
, 1R Correspondencia de entrada y salida
Rectoria - — . oy
2R Registro de reconocimientos y constancias en electrénico
1AG Acuerdos
Abogado | 2AG Convenios y Contratos
General 3AG Legislacion
4AG Asuntos Juridicos
5AG Correspondencia de entrada y salida
1Cl Expediente revisiones y Auditorias administrativas operacionales
2CI Expedientes de instancias fiscalizadoras
Contraloria | 3Cl Correspondencia de entrada y salida
Interna 4Cl Expedientes de obra publica
5CI Legislacion
6Cl Entregas-Recepciones
1SAC Correspondencia de entrada y salida
Secretaria | 2SAC I’nformes de Aptividades en electr('?nico dellag Diferentes Direcciones y
Académica areas dependientes de la Secretaria Académica
3SAC Indicadores Académicos
4SAC Programas y planes de estudio
5SAC Cargas horarias generales
1SAD Correspondencia de entrada y salida
. 2SAD Observaciones de instancias fiscalizadoras
Seprg ta”? 3SAD Expedientes técnicos de obra publica
Administrativa pe P
4SAD Presupuestos de Ingresos y Egresos
5SAD Informes a Junta Directiva
6SAD Legislacion
1RH Néminas
Departamento | 2RH Gastos Médicos
de Recursos | 3RH Horarios Docentes
Humanos | 4RH Incidencias
5RH Correspondencia de entrada y salida
6RH Capacitacion y Reclutamiento
7RH Expedientes del personal administrativo y docente
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1Q Correspondencia de entrada y salida
Direccion de | 2Q Carpetas de estancias y estadias
Programa 3Q Expedientes de carga académica y horarios
Académico de | 4Q Carpeta de evidencias de evaluacion CIEES 2014
Ingenieria | 5Q Informes del Comité de equivalencias
Quimica  ['gq Expedientes de alumnos para tramite de titulacion 2011-2014
7Q Reporte Individual de evaluacion docente
1SE Correspondencia de entrada y salida
... |2SE Expedientes alumnos por Programa Académico
Subdlregqlon 3SE Carpetas de bajas, recursamientos y equivalencias
de Senvicios 4SE Actas de calificaciones en general
Escolares
5SE Expedientes de titulados por Programa Académico
6SE Fichas de ingreso y listas de aceptados
1F Correspondencia de entrada y salida
2F Carpetas de estancias y estadias
Direccion de | 3F Expedientes personales de Docentes
Programa | 4F Minutas de Reuniones Académicas
Académico de | 5F Sistema de Gestion de Calidad
Ingenieria | 6F Carpeta de Maestria en Economia y Administracion Financiera
Financiera | 7¢ Movilidad Docente
8F Evidencias CIEES
9F Titulaciones
Direccion de | 1B Correspondencia de entrada y salida
Programa 2B Carpetas de estancias y estadias
Acade.mlpo de 3B Minutas de Reuniones Académicas
Ingenieria en
Biotecnologia | 4B Movilidad Docente
1SGC Correspondencia de entrada y salida
25GC Auditoria Interna
3SGC Auditoria de Servicios
S|ste.n'1a de 3SGC Informe de Revisién por la Direccion al Sistema de Gestion de Calidad
Gestion de
Calidad | 4SGC Anexo G
58GC Capacitacion
6SGC Carpeta de documentos obsoletos
7SGC Registro de procedimientos
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L, 1DII Correspondencia de entrada y salida
Direccion de — . -
Programa 2DlI Oficios de estancias y estadias
Académico de | 3DII Expedientes de alumnos
Ingenieria | 4DI| Solicitudes
Indusial 5DII Horarios Docentes
1DIE Correspondencia de entrada y salida
Departamento | 2DIE Memorias de Proyectos
de 3DIE Proyectos de Obra civil
Infraestructura L .
y Estadistica 4DIE Cotizaciones de Obra Civil
5DIE Planos de proyectos
Direccion de | 1DUP Oficios y actas de Direccién.
Unidad de | 2DUP Reportes y seguimiento a proyectos.
Planeacion | 3DUP Informes de Gobierno.
4DUP Indicadores
1DVD Correspondencia de entrada y salida
Direccion de | 2DVD Visitas Industriales
Vinculaciény | 3DVD Convenios
Difusion. . ] ] . .
4DVD Programa de Orientacion profesional y apoyo a la insercion laboral.
1DDP Correspondencia de entrada y salida
Departamento
de Difusion y
Promocion | 2DDP Encuestas
1DRF Correspondencia de entrada y salida
Departamento | 2DRF Observaciones de instancias fiscalizadoras
de Recursos | 3DRF Expedientes técnicos de obra publica
Financieros
4DRF Presupuestos de Ingresos y Egresos
1DIM Correspondencia de entrada y salida
o 2DIM Oficios de estancias, estadias.
Dgecmon de 3piM Expedientes de alumnos
rograma - apy Carga Académica General
Académico de
Ingenieria | 5pIM Solicitudes
Mecatrénica
6DIM Horarios Docentes.
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Direccion de | 1DITI Correspondencia de entrada y salida
Programa | 2DITI Oficios de estancias y estadias
Academico de | 3pIT]| Expedientes de alumnos
Ingenieria en 4 n Solicitudes
Tecnologias :
dela SDITI Horarios Docentes.

Informacion | 6DITI Carpeta nombramiento de tutores
1PSG Correspondencia de entrada y salida
2PSG Carpeta Documentos de Generacion

L 3PSG Carpeta de Horarios

Direccion de

Investigacion | 4PSG Carpeta de Acuse de recibo

y Posgrado —
5PSG Carpeta cuerpos Académicos
6PSG Carpeta SIN
7PSG Carpeta de Becas

Departamento | 1DIDT Correspondencia de entrada y salida
de  [2DIDT Carpeta de convocatorias

Investigacion

y Desarrollo | 3DIDT Oficios de comision

Tecnoldgico

S 1DTITA Correspondencia de entrada y salida

Direccion de  [opTiTA Carpeta del IMPI
Transferencia 3pTiTA Solicitudes
Tecnologica y 4DTITA Convenios

Académica | 5pTITA Proyectos Conacyt
1SC Correspondencia de entrada y salida
25C Carpeta de Proyectos Evaluados

.., |3sC Programa de Emprendimientos
Subdireccién - y
CIIDEN 4SC Carpeta de concurso de incubacion
5SC Estancias y Estadias
6SC Eventos y Talleres
75C Bitacora de Registro para informes
1DRMS Correspondencia de entrada y salida
E:jepgrtamento 2DRMS Altas Proveedores
© RECUrsos 3prMs Pedidos e inventarios
Materiales y .
Servicios | 4DRMS Carpeta de resguardo de bienes muebles
5DRMS Bitdcoras de mantenimiento
.. |18IS Correspondencia de entrada y salida
Subdireccion Ig;q S.0.S dgtal
de Informética 3SIS Btz ision de ca

y Sistemas | acora para supemsmn e camaras

481S Diagnéstico de equipo

>y

Elsistema de gestion de la UPTlax esta certificado bajo ISO 9001:2008.

Km. 9.5 Carretera Federal Tlaxcala-Puebla, Av. Universidad Politécnica No. 1 Xalcaltzinco, Tepeyanco, Tlaxcala, México, C.P. 90180. Tel/Fax: (246) 46 S1300 %
rectoria@uptlax.edu.mx http://sgc.uptlax.edu.mx //

1SO 9001
CALIDAD



