
SECCION SERIE SUBSERIE

1S

1S .1

1S .2

1S .3

1S .4

1S .5

1S .5 .1

1S .5 .2

1S .5 .3

1S .5 .4

1S .5 .5

1S .5 .6

1S .5 .7

1S .5 .8

1S .6

1S .7

1S .8

1S .9

2S

2S .1 PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERÍA INDUSTRIAL 

2S .1 .1 PLAN DE ESTUDIOS 

2S .1 .2 CARGA HORARIA 

2S .1 .3 TRÁMITES DE ESTUDIANTES 

2S .1 .4 DOCUMENTACIÓN DOCENTES

2S .1 .5 TUTORÍAS Y ASESORÍAS 

2S .1 .6 EVALUACIÓN DOCENTE 

2S .1 .7 CAPACITACIÓN DOCENTE 

2S .1 .8 REUNIONES DE ACADEMIA 

2S .1 .9 ESTANCIAS Y ESTADÍAS 

2S .1 .10 SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

2S .1 .11 PLANES DE DESARROLLO 

2S .1 .12 DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA GENERAL

2S .1 .13 LABORATORIOS 

2S .1 .14 TITULACIÓN 

2S .1 .15 ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA ACADÉMICO 

2S .1 .16 VISITAS INDUSTRIALES 

BIBLIOTECA CENTRAL UPTX

PROGRAMA ACADÉMICO

INGENIERÍA EN TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

MAESTRÍA EN INGENIERÍA, INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

INGENIERÍA EN SISTEMAS AUTOMOTRICES

ATENCIÓN A SOLICITUDES DE INFORMACIÓN

CAPACITACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y SUPERACIÓN ACADÉMICA

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

DOCUMENTOS DE PROGRAMA ACADÉMICOS

INGENIERÍA MECATRÓNICA

INGENIERÍA INDUSTRIAL

INGENIERÍA QUÍMICA

INGENIERÍA FINANCIERA

INGENIERÍA EN BIOTECNOLOGÍA

NIVEL DOCUMENTAL

SECRETARÍA  ACADÉMICA

CORRESPONDENCIA

SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO

PROCESO DE ACREDITACIÓN DE PROGRAMAS ACADÉMICOS

TRÁMITES Y DOCUMENTOS INTRAINSTITUCIONALES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA

FONDO

UPTX UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE TLAXCALA

CODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS



2S .2 PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERÍA EN BIOTECNOLOGÍA

2S .2 .1 PLAN DE ESTUDIOS 

2S .2 .2 CARGA HORARIA 

2S .2 .3 TRÁMITES DE ESTUDIANTES 

2S .2 .4 DOCUMENTACIÓN DOCENTES

2S .2 .5 TUTORÍAS Y ASESORÍAS 

2S .2 .6 EVALUACIÓN DOCENTE 

2S .2 .7 CAPACITACIÓN DOCENTE 

2S .2 .8 REUNIONES DE ACADEMIA 

2S .2 .9 ESTANCIAS Y ESTADÍAS 

2S .2 .10 SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

2S .2 .11 PLANES DE DESARROLLO 

2S .2 .12 DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA GENERAL

2S .2 .13 LABORATORIOS 

2S .2 .14 TITULACIÓN 

2S .2 .15 ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA ACADÉMICO 

2S .2 .16 VISITAS INDUSTRIALES 

2S .3 PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERÍA MECATRÓNICA 

2S .3 .1 PLAN DE ESTUDIOS 

2S .3 .2 CARGA HORARIA 

2S .3 .3 TRÁMITES DE ESTUDIANTES 

2S .3 .4 DOCUMENTACIÓN DOCENTES

2S .3 .5 TUTORÍAS Y ASESORÍAS 

2S .3 .6 EVALUACIÓN DOCENTE 

2S .3 .7 CAPACITACIÓN DOCENTE 

2S .3 .8 REUNIONES DE ACADEMIA 

2S .3 .9 ESTANCIAS Y ESTADÍAS 

2S .3 .10 SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

2S .3 .11 PLANES DE DESARROLLO 

2S .3 .12 DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA GENERAL

2S .3 .13 LABORATORIOS 

2S .3 .14 TITULACIÓN 

2S .3 .15 ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA ACADÉMICO 

2S .3 .16 VISITAS INDUSTRIALES 

2S .4 PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERÍA FINANCIERA

2S .4 .1 PLAN DE ESTUDIOS 

2S .4 .2 CARGA HORARIA 

2S .4 .3 TRÁMITES DE ESTUDIANTES 

2S .4 .4 DOCUMENTACIÓN DOCENTES

2S .4 .5 TUTORÍAS Y ASESORÍAS 

2S .4 .6 EVALUACIÓN DOCENTE 

2S .4 .7 CAPACITACIÓN DOCENTE 

2S .4 .8 REUNIONES DE ACADEMIA 

2S .4 .9 ESTANCIAS Y ESTADÍAS 

2S .4 .10 SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

2S .4 .11 PLANES DE DESARROLLO 

2S .4 .12 DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA GENERAL



2S .4 .13 LABORATORIOS 

2S .4 .14 TITULACIÓN 

2S .4 .15 ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA ACADÉMICO 

2S .4 .16 VISITAS INDUSTRIALES 

2S .5 PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERÍA QUÍMICA 

2S .5 .1 PLAN DE ESTUDIOS 

2S .5 .2 CARGA HORARIA 

2S .5 .3 TRÁMITES DE ESTUDIANTES 

2S .5 .4 DOCUMENTACIÓN DOCENTES

2S .5 .5 TUTORÍAS Y ASESORÍAS 

2S .5 .6 EVALUACIÓN DOCENTE 

2S .5 .7 CAPACITACIÓN DOCENTE 

2S .5 .8 REUNIONES DE ACADEMIA 

2S .5 .9 ESTANCIAS Y ESTADÍAS 

2S .5 .10 SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

2S .5 .11 PLANES DE DESARROLLO 

2S .5 .12 DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA GENERAL

2S .5 .13 LABORATORIOS 

2S .5 .14 TITULACIÓN 

2S .5 .15 ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA ACADÉMICO 

2S .5 .16 VISITAS INDUSTRIALES 

2S .6 PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERÍA TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

2S .6 .1 PLAN DE ESTUDIOS 

2S .6 .2 CARGA HORARIA 

2S .6 .3 TRÁMITES DE ESTUDIANTES 

2S .6 .4 DOCUMENTACIÓN DOCENTES

2S .6 .5 TUTORÍAS Y ASESORÍAS 

2S .6 .6 EVALUACIÓN DOCENTE 

2S .6 .7 CAPACITACIÓN DOCENTE 

2S .6 .8 REUNIONES DE ACADEMIA 

2S .6 .9 ESTANCIAS Y ESTADÍAS 

2S .6 .10 SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

2S .6 .11 PLANES DE DESARROLLO 

2S .6 .12 DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA GENERAL

2S .6 .13 LABORATORIOS 

2S .6 .14 TITULACIÓN 

2S .6 .15 ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA ACADÉMICO 

2S .6 .16 VISITAS INDUSTRIALES 

2S .7 PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERIA EN SISTEMAS AUTOMOTRICES

2S .7 .1 PLAN DE ESTUDIOS 

2S .7 .2 CARGA HORARIA 

2S .7 .3 TRÁMITES DE ESTUDIANTES 

2S .7 .4 DOCUMENTACIÓN DOCENTES

2S .7 .5 TUTORÍAS Y ASESORÍAS 

2S .7 .6 EVALUACIÓN DOCENTE 

2S .7 .7 CAPACITACIÓN DOCENTE 

2S .7 .8 REUNIONES DE ACADEMIA 



2S .7 .9 ESTANCIAS Y ESTADÍAS 

2S .7 .10 SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

2S .7 .11 PLANES DE DESARROLLO 

2S .7 .12 DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA GENERAL

2S .7 .13 LABORATORIOS 

2S .7 .14 TITULACIÓN 

2S .7 .15 ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA ACADÉMICO 

2S .7 .16 VISITAS INDUSTRIALES 

3S

3S .1

3S .2

3S .3

3S .4

3S .5 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

3S .6

4S

4S .1

4S .2

4S .3

4S .3 .1 PLAN INSTITUCIONAL DE DESARROLLO

4S .3 .2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA DGUTyP (POA)

4S .3 .3 PROGRAMA OPERATIVO ANUL-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

4S .3 .4 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL  (POA)

4S .3 .5 ELABORACIÓN, CAPTURA Y FINALIZACIÓN DE INFORME DE GOBIERNO

4S .3 .6 MODELO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS MECASUP

4S .4

4S .4 .1

4S .4 .2

4S .4 .3

4S .4 .4

4S .4 .5

4S .4 .6

4S .4 .7

4S .4 .8

4S .4 .9

4S .4 .10 CERTIFICACIÓN Y TITULACIÓN

4S .4 .11 INFORMACIÓN Y ESTADÍSTICA

4S .4 .12 CREDENCIALIZACIÓN

4S .5

4S .5 .1

4S .5 .2

4S .5 .3

4S .5 .4

4S .5 .5

4S .6

4S .6 .1

4S .6 .2

INFORMACIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y ESTADÍSTICA

MANTENIMIENTO

CONTROL DE FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LAS TIC´S

CONTROL Y FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LABORATORIO DE CÓMPUTO 

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE CÓMPUTO Y TECNOLOGIAS DE LA INF.

CONTROL Y FUNCIONAMIENTO DE CAMARAS DE SEGURIDAD

DESARROLLO DE SOFWARE

ESTADÍSTICA E INFRAESTRUCTURA

CONTROL ESCOLAR DE P.A. DE INGENIERÍA FINANCIERA

CONTROL ESCOLAR DE P.A. DE INGENIERÍA EN BIOTECNOLOGÍA

CONTROL ESCOLAR DE P.A. DE INGENIERÍA EN TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

CONTROL ESCOLAR DE P.A. DE INGENIERÍA EN SISTEMAS AUTOMOTRICES

CONTROL ESCOLAR DE P.A. MAESTRÍA EN INGENIERÍA

INFORMÁTICA Y SISTEMAS

PLANES Y PROGRAMAS OPERATIVOS

SERVICIOS ESCOLARES

COORDINACIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES

CONTROL ESCOLAR DE P.A. DE INGENIERÍA EN MECATRÓNICA

CONTROL ESCOLAR DE P.A. DE INGENIERÍA INDUSTRIAL

CONTROL ESCOLAR DE P.A. DE INGENIERÍA QUÍMICA

TITULACIÓN Y OBTENCIÓN DE GRADO* PROCEDIMIENTO DE OBTENCIÓN DE GRADO

PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE

ELABORACIÓN DE DIAGNÓSTICOS Y ESTUDIOS DE PERTENENCIA A NIVEL ESTATAL

UNIDAD DE PLANEACIÓN

CORRESPONDENCIA

INFORMACIÓN DE LA UPTx formato 911

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DISPOSICIONES EN MATERIA DE POSGRADO*  DISEÑO CURRICULAR DE LA MAESTRÍA EN INGENIERÍA

PROCEDIMIENTO DE REALIZACIÓN DE ESTANCIAS DE POSGRADO



4S .6 .3

4S .7 BECAS

4S .7 .1 BECAS FEDERALES

4S .7 .2 BECAS ESTATALES

4S .7 .3 BECAS INSTITUCIONALES

5S

5S .1

5S .1 .1

5S .1 .2

5S .1 .3

5S .1 .4

5S .1 .5

5S .2 GOBIERNO (RECTORÍA,JUNTA DE GOBIERNO Y CONSEJOS)

5S .2 .1

5S .2 .2

5S .2 .3

6S

6S .1

7S

7S .1

7S .2

8S

8S .1

8S .2

8S .2 .1

8S .2 .2

8S .3

8S .3 .1

8S .3 .2

8S .3 .3

8S .4

8S .4 .1

8S .4 .2

8S .5

8S .5 .1

8S .5 .2

8S .5 .3

8S .6

8S .6 .1

8S .6 .2

8S .6 .3              EXPEDIENTE CLÍNICO

8S .7

8S .7 .1

ALTAS  A ALUMNOS AL SEGURO SOCIAL

SERVICIO PSICOLÓGICO

UNIDAD DE IGUALDAD DE GÉNERO

DESARROLLO DE ACTIVIDADES GRUPALES

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

INFORMACIÓN DOCUMENTADA

EXTENSIÓN UNIVERSITARA

DIFUSIÓN CULTURAL

DIFUSIÓN DEPORTIVA

SERVICIO MÉDICO

EXPEDIENTE CLÍNICO

FERIAS Y CAMPAÑAS DE SALUD

SEGUIMIENTO EGRESADOS

PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN ACADÉMICA

VINCULACIÓN

GESTIÓN DE VISITAS INDUSTRIALES

GESTIÓN DE ESTANCIAS Y ESTADIAS

GESTIÓN DE CONVENIOS

CONSULTORIA EN PROTECCIÓN DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL  T.T. AJENOS UPTx

DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y DIFUSIÓN

CORRESPONDENCIA

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y PROMOCIÓN ACADÉMICA

SESIONES DE CONSEJO SOCIAL

CENTRO INTEGRAL DE INCUBACIÓN, DESARROLLO EMPRESARIAL Y NEGOCIOS

PROCESO DE INCUBACIÓN DE PROYECTOS

TRANSFERENCIA E INNOVACIÓN TECNOLOGICA Y ACADÉMICA

CONSULTORIA EN PROTECCIÓN DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL  T.T. UPTx

DOCUMENTACIÓN ENVIADA

ENTREGA RECEPCIÓN FUNCIONARIOS

SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA

SESIONES DE CONSEJO DE CALIDAD

SERVICIOS GENERALES

GOBIERNO (RECTORÍA,JUNTA DE GOBIERNO Y CONSEJOS)

RECTORÍA

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       



8S .7 .2

8S .7 .3

9S

10S SERVICIOS EDUCATIVOS A DISTANCIA, EDUCACIÓN CONTINUA Y COMUNICACIÓN

10S .1 PROGRAMA EDUCATIVOS FLEXIBLES

10S .1 .1 PROGRAMAS EDUCATIVOS MODALIDAD A DISTANCIA

10S .1 .2 CAPACITACIÓN Y ASESORÍA

10S .1 .3 PRODUCCIÓN, DISEÑO E IMAGEN

10S .2 EDUCACIÓN CONTINUA

10S .2 .1 PROGRAMAS DE EDUCACIÓN CONTINUA

10S .2 .2 PROGRAMAS DE IDIOMAS

10S .3 COMUNICACIÓN SOCIAL

10S .3 .1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL

10S .3 .2 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

10S .3 .3 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

10S .4 CAMPUS VIRTUAL

10S .4 .1 ADMINISTRACIÓN

10S .4 .2 GENERACIÓN DE CONTENIDOS

10S .5 .3 SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIAS

1C

1C .1

1C .2

1C .3

1C .4

1C .5

1C .6

1C .7

1C .8

1C .9

1C .10

1C .11

2C

2C .1

2C .2

2C .3

2C .4

3C

3C .1

3C .2

CUENTA PÚBLICA ANUAL

RECURSOS HUMANOS

ANTEPROYECTO, PLANTILLA DE PERSONAL, TABULADOR Y ORGANIGRAMA AUTORIZADOS

EXPEDIENTE DE PERSONAL

RECURSOS FINANCIEROS

PROGRAMA CONTABLE

ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS

APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL, IMPUESTOS FEDERALES Y ESTATALES

CONVENIOS

CORRESPONDENCIA EXTERNA

CORRESPONDENCIA INTERNA

OFS

FAM

CONTRATOS

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

CORRESPONDENCIA

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

NORMATIVIDAD

DICTÁMENES

ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A AUDITORÍAS

REVISIÓN POR RECTORÍA AL SGC

PLAN Y REPORTE DE AUDITORÍA EXTERNA

TRANSFERENCIA E INNOVACIÓN TECNOLÓGICA Y ACADÉMICA



3C .3

3C .4

3C .5

3C .6

3C .7

3C .8

3C .9

3C .10

3C .11

3C .12

4C

4C .1

4C .2

4C .3

4C .4

4C .5

4C .6

4C .7

5C

5C .1

5C .2

5C .3

5C .4

5C .5

5C .6

5C .7

5C .8

5C .9

6C

6C .1

6C .2

6C .3

6C .4

6C .5

7C

7C .1

7C .1 .1

7C .1 .2

7C .1 .3

7C .1 .4

NORMATIVIDAD

FEDERAL

ESTATAL

REGLAMENTOS

PENDIENTES DE PUBLICAR

PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCIÓN

CORRESPONDENCIA

ABOGADO GENERAL

COMITÉ DE TRANSPARENCIA 

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

PROGRAMAS Y ACCIONES DE CONTROL INTERNO

AUDITORIAS, REVISIONES Y EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

PORTAL INSTITUCIONAL DE TRANSPARENCIA

EXPEDIENTES RESERVADOS

DATOS PERSONALES

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PROTECCIÓN DE DATOS

RECURSOS DE REVISIÓN

ACTAS DE COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CONTRATOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN Y P. D.

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

RECURSOS MATERIALES

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

PROVEEDORES

REQUISICIÓN DE MATERIAL Y/O SERVICIOS

PEDIDOS DE MATERIAL Y/O SERVICIOS

MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR

GASTOS MEDICOS

SOFWARE Y PLATAFORMAS

OFICIOS RECIBIDOS Y EMITIDOS

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

RECEPCIÓN DE CARGAS HORARIAS POR CUATRIMESTRE

INCIDENCIAS

NÓMINA

RECIBOS DE NÓMINA

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

DETERMINACIÓN DE CUOTAS OBRERO- PATRONALES



7C .2

7C .3

7C .4

7C .5

7C .5 .1

7C .5 .2

7C .6

7C .6 .1

7C .6 .2

8C

8C .1

8C .2

8C .3

9C

9C .1

9C .1 .1

9C .1 .2

9C .2

9C .2 .1

9C .2 .2

9C .2 .3

9C .2 .4

INFORMÁTICA Y SISTEMAS

CORRESPONDENCIA

DIAGNÓSTICO DE EQUIPOS

SISTEMA DE MANTENIMIENTO INFORMÁTICO  (S.O.S) 

LABORATORIO DE INFORMÁTICA UD1,UD2, UD3

ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

PLANEACIÓN FUNCIÓN COMÚN

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO

SERVICIOS GENERALES

FEDERAL

LOCAL

COMUNICACIÓN SOCIAL

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL

PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

CONVENIOS

ACUERDOS

REVISIÓN, ELABORACIÓN ASESORÍA JURÍDICA

OFICIOS DE ENTRADA

OFICIOS DE SALIDA

ASUNTOS JURIDICOS - LEGALES

CONTRATOS









MODELO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS MECASUP


