
  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Luis Leonel Heath Moncada 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefe del Departamento De Planeación y Gestión Para La 
Sustentabilidad.  

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 S/N Parque Industrial 
Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

Teléfono del archivo de trámite:  (442) 1961 300 

Correo electrónico del archivo de trámite:  lheath@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/R/PGS/C/001 
 

 
 

Indicadores de 
desempeño, calidad y 

productividad 
 
 

 
Tablas con 

indicadores de las 
diferentes carreras, 
así como maestría. 

 

 
 

18 

 
 

2019-2024 

 
Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 
S/N Parque Industrial Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro  

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:lheath@upsrj.edu.mx


  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Abogado General 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Ana Karem Reséndiz Fortunat 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Ana Karem Reséndiz Fortunat 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 S/N Parque Industrial 
Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

Teléfono del archivo de trámite:  (442) 1961 300 

Correo electrónico del archivo de trámite:  aresendiz@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

UPSRJ/AG/IJ/01/2024 Instrumentos Jurídicos 
 

Contratos de 
proveedores y 

Convenios 
celebrados por la 

Universidad 

 
 

537 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 
S/N Parque Industrial Querétaro 

C.P. 76220, Querétaro 

UPSRJ/AG/PJ/01/2024 Procedimientos 
Jurisdiccionales 

 
 

Contiene los 
expedientes de los 

juicios en los que es 
parte la Universidad 

 
 

22 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 
S/N Parque Industrial Querétaro 

C.P. 76220, Querétaro 

UPSRJ/AG/OC/01/2024 Órganos colegiados Contiene las actas 
resultado de las 
sesiones de los 

órganos colegiados 
de la Universidad. 

 
183 

 
2023-2024 

Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 
S/N Parque Industrial Querétaro 

C.P. 76220, Querétaro 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Diego Rodríguez Feregrino 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Diego Rodríguez Feregrino 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 S/N Parque 
Industrial Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

Teléfono del archivo de trámite:  (442) 1961 300 Ext.105 

Correo electrónico del archivo de trámite:  drodriguez@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

UPSRJ/SADM/PRE/01/2024 Presupuesto Documentación de 
presupuesto de 

ingresos y egresos 
de la Universidad  

 
 

886 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 QRO-SLP km 
31-150 S/N Parque Industrial 

Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

UPSRJ/SADM/AUD/01/2024 Auditoria 
 
 

Documentos 
relacionados con 

informes de 
auditoría, papeles 

de trabajo, actas de 
reunión y actas de 

cierre  

 
 

8 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 QRO-SLP km 
31-150 S/N Parque Industrial 

Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

UPSRJ/SADM/EF/01/2024 ESTADOS FINANCIEROS Documentación de 
los estados 

financieros de la 
universidad 

 
23 

 
2023-2024 

Carretera Federal 57 QRO-SLP km 
31-150 S/N Parque Industrial 

Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Recursos Humanos 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Marisela Arias Brito  

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Encargada de Despacho del Departamento de 
Recursos Humanos 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57 QRO-SLP, KM 31+150 S/N, Col. 
Parque Industrial Querétaro C.P. 76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro. 

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 Ext. 121 

Correo electrónico del archivo de trámite:  marias@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la 

serie y/o 
subserie 

 
Descripción de la serie 

 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/HON/01/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 
pagos de honorarios 

 
 

6,866 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/NOM/02/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 

pagos de nómina 

 
 

3,094 
 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/SS/03/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 

pagos de seguro social 

 
 

21 
 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

mailto:marias@upsrj.edu.mx


  

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/IND/04/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 

pagos de indemnización 

 
 

2 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/FONA/05/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 

pagos de Fonacot 

 
 

21 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/ASIM/06/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 
pagos de asimilados 

 
 

191 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/FINI/07/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 
pagos de finiquitos 

 
 

127 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/P/PYJ/08/2024 

 
 

Pagos  
 
 

 
Contempla todos los 

pagos de pensionados y 
jubilados 

 
 

1 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/C/RYS/01/2024 

 
 

Contrataciones 

Se realizan las 
convocatorias, registros 

de participantes y 
resultados para el 
reclutamiento de 
personal docente 

 
 

6 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 



  

 
 

UPSRJ/SA/RH/C/HON/02/2024 

 
 

Contrataciones 

 
Se cuenta con el 

expediente de cada 
trabajador contratado 

por honorarios 

 
 

190 
 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/C/ASIM/03/2024 

 
 

Contrataciones 

 
Se cuenta con el 

expediente de cada 
trabajador contratado 

como asimilados 

 
 

10 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/C/NOM/04/2024 

 
 

Contrataciones 

 
Se cuenta con el 

expediente de cada 
trabajador contratado 

por nómina 

 
 

87 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/C/ER/05/2024 

 
 

Contrataciones 

 
Se cuenta con la 

documentación para la 
solicitud de Entrega 

Recepción 

 
 

2 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/C/BAJ/06/2024 

 
 

Contrataciones 

 
Expedientes con 
documentación 

dependiendo de la 
contratación con su 

respectiva baja 

 
 

262 
 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/C/IND/07/2024 

 
 

Contrataciones 

 
 

Listas de asistencia 

 
 

6 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 



  

 
 

UPSRJ/SA/RH/CONCI/01/2024 

 
 

Conciliaciones 

 
Se cuenta con acuses de 
entrega como evidencia 

 
 

21 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/TAB/01/2024 

 
 

Tabulador 

 
Tabuladores autorizados 

 
 

3 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/CAP/01/2024 

 
 

Capacitaciones 

 
 

Listas de asistencia 

 
 

38 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/COM/SHYUIPC/01/2024 

 
 

Comité 

 
Actas de instalación, 

actas de sesiones y listas 
de asistencia 

  

 
 

20 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 
 

UPSRJ/SA/RH/COM/ILYND/02/2024 

 
 

Comité 

 
Actas de instalación, 
actas de sesiones e 

investigaciones y quejas 
 

 
 

6 
 
 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP, KM 31+150 

S/N, Col. Parque 
Industrial Querétaro C.P. 

76220, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, 

Qro. 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Recursos Financieros 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Liliana Montes Aguilera 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefe del Departamento de Recursos Financieros 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa Rosa Jáuregui, 76220 
Santiago de Querétaro, Qro. 

Teléfono del archivo de trámite:  442 196 1300 ext.122 

Correo electrónico del archivo de trámite:  lmontes@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

UPSRJ/RF/PE/01/2024 
 

REGISTRO Y CONTROL 
DE PÓLIZAS DE 
EGRESOS 
 

REGISTRO Y 
CONTROL DE 
PÓLIZAS DE 

EGRESOS 
 

49 
 

2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

UPSRJ/RF/PI/01/2024 
 

REGISTRO Y CONTROL 
DE PÓLIZAS DE 
INGRESOS 
 

REGISTRO Y 
CONTROL DE 
PÓLIZAS DE 
INGRESOS 

 

1 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

UPSRJ/RF/PD/01/2024 
 

PÓLIZAS DE DIARIO 
 

PÓLIZAS DE DIARIO 
 

1 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

UPSRJ/RF/CB/01/2024 
 

CONCILIACIONES 
 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

2 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

mailto:lmontes@upsrj.edu.mx


  

UPSRJ/RF/ISR/01/2024 
 

PAGOS PROVISIONALES 
Y DECLARACIONES DE 
ISR 
 

PAGOS 
PROVISIONALES Y 

DECLARACIONES DE 
ISR 

 

1 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

UPSRJ/RF/ISN/01/2024 
 

PAGOS PROVISIONALES 
Y DECLARACIONES DE 
IMPUESTO ESTATAL 
SOBRE NÓMINA 
 

PAGOS 
PROVISIONALES Y 

DECLARACIONES DE 
IMPUESTO ESTATAL 

SOBRE NÓMINA 
 

1 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

UPSRJ/RF/AF/01/2024 
 

FACTURAS DE ACTIVO 
FIJO 
 

FACTURAS DE 
ACTIVO FIJO 

 

1 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

UPSRJ/RF/EF/01/2024 
 

OFICIOS DE ENTREGA 
DE ESTADOS 
FINACIEROS 
 

OFICIOS DE 
ENTREGA DE 

ESTADOS 
FINACIEROS 

 

1 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 
 

UPSRJ/RF/RFT/01/2024 
 

OFICIOS DE ENTREGA 
PASH / SRFT 

 

OFICIOS DE 
ENTREGA PASH / 

SRFT 
 

19 2023-2024 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa 
Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de Querétaro, 
Qro. 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mayra Loyola Cabello 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Mayra Loyola Cabello 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 S/N Parque Industrial Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

Teléfono del archivo de trámite:  (442) 1961 300 

Correo electrónico del archivo de trámite:  mloyola@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

UPSRJ/SEC_ADM/DRMSG/P/01/2024 Patrimonio de la 
Universidad 

 

Bienes Muebles e 
Inmuebles que 

forman parte del 
Patrimonio de la 

Universidad 

 
 

155 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP km 31-150 
S/N Parque Industrial 

Querétaro 
C.P. 76220, 
Querétaro 

UPSRJ/SEC_ADM/DRMSG/A/02/2024 Adquisiciones 
 
 

Expedientes de 
Adquisiciones  

 
547 

 

 
 

2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP km 31-150 
S/N Parque Industrial 

Querétaro 
C.P. 76220, 
Querétaro 

UPSRJ/SEC_ADM/DRMSG/M/03/2024 Mantenimiento 
Preventivo y 

Correctivo de Bienes 

Ordenes de 
Mantenimiento de 

Bienes 

 
335 

 
2023-2024 

Carretera Federal 57 
QRO-SLP km 31-150 
S/N Parque Industrial 

Querétaro 
C.P. 76220, 
Querétaro 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Víctor Rafael Vargas Vázquez 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Víctor Rafael Vargas Vázquez 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57 QRO-SLP km 31-150 S/N Parque Industrial 
Querétaro 
C.P. 76220, Querétaro 

Teléfono del archivo de trámite:  (442) 1961 300 

Correo electrónico del archivo de trámite:  rvargas@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

UPSRJ/SI/F/01/2024 FORMATO TICKET 
SOPORTE TÉCNICO 

SOPORTE 
TÉCNICO DIVERSO Y 

A USUARIO DE LA 
UNIVERSIDAD 

156 2023-2024 Carretera Federal 57, km 31+150, S/N 
Santa Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de 
Querétaro, Qro. 

UPSRJ/SI/P/01/2024 PROPUESTA TÉCNICA EN 
PROYECTOS DE LAS TICS 

DESCRPCIÓN DE 
NUEVOS PROYECTOS 
EN EL ÁREA DE LAS 

TICS 

2 2023-2024 Carretera Federal 57, km 31+150, S/N 
Santa Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de 
Querétaro, Qro. 

UPSRJ/SI/A/01/2024 ACCESOS A 
PLATAFORMAS 
DIGITALES 
INSTITUCIONALES 

ACCESOS A LAS 
DIVERSAS 

PATAFORMAS 
DIGITALES DE LA 

UNIVERSIDAD  

276 
 

2023-2024 Carretera Federal 57, km 31+150, S/N 
Santa Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de 
Querétaro, Qro. 



  

 
 

UPSRJ/SI/B/01/2024 

 
 
BITÁCORA DE RESPALDO 
BASE DE DATOS 

 

RESPALDOS DE BASE 
DE DATOS DE LOS 

PROGRAMAS   

 
 

4 

 
2023-2024 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N 
Santa Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de 
Querétaro, Qro. 

 
UPSRJ/SI/PM/01/2024 

 

PROGRAMA DE 
MANTENTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO A 
LOS LABORATORIOS 
DE LA UNIVERSIDAD 

 
 

5 

2023-2024 
 
 

Carretera Federal 57, km 31+150, S/N 
Santa Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de 

Querétaro, Qro. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Maria Eugenia Edith Zapata Campos 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Secretaria Académica 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera 57, Km. 31 + 150, Santa Rosa Jáuregui. 
Querétaro, Qro., C.P. 76220 

Teléfono del archivo de trámite:  442 1961300 ext. 102 

Correo electrónico del archivo de trámite:  ezapata@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SAC/RHSAC/01/2024 

 
 

RECURSOS HUMANOS 
EN LA SECRETARÍA 

ACADÉMICA 
 
 
 

 
Control de 

contrataciones y 
Control de pagos del 

cuatrimestre 

 
 

100 número de 
contrataciones 

 
 

2023-2024 

 
 
Carretera 57, km. 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui. Querétaro, Qro., C.P. 76220 
 

 
 

UPSRJ/SAC/PPE/02/2024 

 
 

PLANES Y PROGRAMAS           
ACADÉMICOS 

 
 
 

 

• Planeación 
Académica 
Cuatrimestral 

• Nuevo Modelo 
Educativo 2024 

• Calidad Educativa 

 
 

17 

 
 

2023-2024 

 
 
Carretera 57, km. 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui. Querétaro, Qro., C.P. 76220 
 

 
 

UPSRJ/SAC/22C/22C.3 

 
 

NUEVO MODELO 
EDUCATIVO 

 
 
 

 
Documentos 
oficiales de la 

Dirección General 
de Universidades 

Tecnológicas y 
Politécnicas con la 

modificación al 
Nuevo Modelo 

 
 

6 

 
 

2023-2024 

 
 
Carretera 57, km. 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui. Querétaro, Qro., C.P. 76220 
 



  

Educativo de las 
licenciaturas. 

 
 

UPSRJ/SAC/22C/22C.1 

 
 

ACREDITACIÓN CIEES 
 
 
 

 
Solicitud, acciones, 

informes de 
evaluación y 

reconocimientos del 
proceso de 

evaluación de la 
calidad de 
programas 

educativos de 
licenciatura en la 

Universidad 

 
 

5 

 
 

2023-2024 

 
 
Carretera 57, km. 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui. Querétaro, Qro., C.P. 76220) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / Ingeniería en Sistemas Automotrices 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Gerardo Arreola Jardón 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Director de programa educativo 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 ext. 132 

Correo electrónico del archivo de trámite:  garreola@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/03/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 
 

UPSRJ/SA/ISA/04/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/05/2024 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/06/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/07/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/08/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/01/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/02/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/03/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/04/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 
 

UPSRJ/SA/ISA/05/2023 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/06/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/07/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/08/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / Ingeniería en Animación y Efectos Visuales. 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mtro. Jorge Mario Brenes García. 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Director de la Ing. en Animación y Efectos Visuales. 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 

Correo electrónico del archivo de trámite:  jbrenes@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 

Descripción de la 

serie 

 

Total, de 

expedientes 
Periodos Ubicación física 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/01/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRIZ 

DE CAPACIDAD 

DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/02/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 

ACADÉMICA 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DEL 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/03/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 

GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/04/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/05/2024 

 

PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 

REPROBACIÓN 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO EL 

SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 

ESTUDIANTES 

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/06/2024 

 

PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 

CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

CONFIRMACIÓN DE 

ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 

EMPRESA DE UN 

ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 

ESTADÍA 

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/07/2024 

 

PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 

ESTADÍA 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 

ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/08/2024 

 

PROCESO DE ESTADÍAS 

/ REPORTE DE ESTADÍA 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

 

 

 



  

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 

Descripción de la 

serie 

 

Total, de 

expedientes 
Periodos Ubicación física 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/01/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 

DE CAPACIDAD 

DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/02/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 

ACADÉMICA 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DEL 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/03/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 

GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/04/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/05/2023 

 

PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 

REPROBACIÓN 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO EL 

SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 

ESTUDIANTES 

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/06/2023 

 

PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 

CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

CONFIRMACIÓN DE 

ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 

EMPRESA DE UN 

ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 

ESTADÍA 

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/07/2023 

 

PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 

ESTADÍA 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 

 

ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 

 

UPSRJ/SA/IAEV/08/2023 

 

PROCESO DE ESTADÍAS 

/ REPORTE DE ESTADÍA 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / Licenciatura en Terapia Física 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Christian Gabriela León Castillo 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Directora de programa educativo 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 ext. 119 

Correo electrónico del archivo de trámite:  cleon@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ILTF/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/LTF/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/LTF/03/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 
 

UPSRJ/SA/LTF/04/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/LTF/05/2024 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/LTF/06/2024 

 
PROCESO DEL SERVICIO 

SOCIAL S / CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DEL 

SERVICIO SOCIAL  
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/07/2024 

 
PROCESO DEL SERVICIO 
SOCIAL S / EVALUACIÓN 

DEL SERVICIO SOCIAL  
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/08/2024 

 
PROCESO DEL SERVICIO 

SOCIAL S / REPORTE 
DEL SERVICIO SOCIAL  

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/01/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/02/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/03/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/04/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 
 

UPSRJ/SA/ISA/05/2023 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/06/2023 

 
PROCESO DEL SERVICIO 

SOCIAL S / CARTA DE 
CONFIRMACIÓN 
SERVICIO SOCIAL 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
INSTITUCIÓN DE UN 

ALUMNO PARA 
REALIZAR SU 

SERVICIO SOCIAL 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/07/2023 

 
PROCESO DEL SERVICIO 
SOCIAL S / EVALUACIÓN 

DE SERVICIO SOCIAL 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DEL 

SERVICIO SOCIAL 
DEL ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ISA/08/2023 

 
PROCESO DEL SERVICIO 
SOCIAL S / REPORTE DE 

SERVICIO SOCIAL 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
ACREDITACIÓN DEL 

SERVICIO SOCIAL 
DEL ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Servicios escolares  

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mishel González Diaz  

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefa del Departamento de Servicios Escolares 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera 57, Km. 31 + 150, Santa Rosa Jáuregui Querétaro, Qro., C.P. 76220 

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 

Correo electrónico del archivo de trámite:  mgonzalez@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la serie 

 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/13 C.1/2024 

 
Becas Institucionales 

 
Solicitudes de Becas 

  
  
   

 
 

1766 

 
 

2023-2024 

 
Carretera 57, Km. 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui Querétaro, Qro., C.P. 76220 

 
 

UPSRJ/13 C.2/2024 

 
Actas de calificaciones 

Licenciatura 

Actas de calificaciones 
por periodo 

cuatrimestral de 
Licenciatura  

 
 

6 

 
 

2023-2024 

 
Carretera 57, Km. 31 + 150, Santa Rosa 

Jáuregui Querétaro, Qro., C.P. 76220 

 
 

UPSRJ/13 C.3/2024 

 
Actas de calificaciones 

Maestría 

Actas de calificaciones 
por periodo 

cuatrimestral de 
Maestría 

 
 

1 

 
 

2023-2024 

 
Carretera 57, Km. 31 + 150, Santa Rosa 

Jáuregui Querétaro, Qro., C.P. 76220 

 
 

UPSRJ/13 C.4/2024 

 
Expediente alumnos 

Licenciatura 

Documentación 
original e información 

completaría de 
alumnos de 
Licenciatura  

 
 

8566 

 
 

2023-2024 

 
Carretera 57, Km. 31 + 150, Santa Rosa 

Jáuregui Querétaro, Qro., C.P. 76220 



  

 
 

UPSRJ/13 C.5/2024 

 
 

Expediente alumnos 
Maestría 

Documentación 
original e información 

completaría de 
alumnos de Maestría 

 
 

78 

 
 

2023-2024 

 
Carretera 57, Km. 31 + 150, Santa Rosa 

Jáuregui Querétaro, Qro., C.P. 76220 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Dirección de Vinculación, Difusión y Extensión Universitaria  

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Adriana Veraza Arellano 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Directora de Vinculación, Difusión y Extensión Universitaria 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque Industrial Querétaro, 
Santa Rosa Jáuregui, Querétaro, Qro., C. P. 76220) 

Teléfono del archivo de trámite:  442 1961300 Ext. 106 

Correo electrónico del archivo de trámite:  averaza@upsrj.edu.mx  
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie 

y/o subserie 

 

Descripción de la serie 

 

Total, de 

expedientes 
Periodos Ubicación física 

UPSRJ/DVDEU/C/1/2024 ACUERDOS 

 

 

 

Contiene documentos 

de acuerdos que se 

realizan en reuniones 

de la Dirección con 

todo el equipo 

 

10 

2023-2024 Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220) 

 

 

UPSRJ/DVDEU/C/2/2024 

 

 

PRESENTACIONES 

CONSEJO SOCIAL 

 

 

 

Información relevante 

de acciones, 

actividades, proyectos 

y programas de la 

institución para 

presentar ante 

miembros del consejo 

social  

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

mailto:averaza@upsrj.edu.mx


  

 

 

UPSRJ/DVDEU/C/3/2024 

 

 

FICHAS TÉCNICAS 

EVENTOS  

 

 

 

Información técnica 

relevante de los 

eventos a los que 

acuda el rector, 

organizados al interior 

de la institución.    

 

 

 

50 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

 

 

UPSRJ/DVDEU/C/4/2024 

 

 

PROGRAMA ANUAL 

DE ACTIVIDADES 

INSTITUCIONALES 

 

Plan de actividades 

insticionales y de 

vinculación de la 

UPSRJ 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie 

y/o subserie 

 

Descripción de la serie 

 

Total, de 

expedientes 
Periodos Ubicación física 

UPSRJ/DVDEU/EC/C/1/2024 COMPROBANTES 

ADMINISTRATIVOS  

 

 

Contiene documentos 

correspondientes a 

procesos 

administrativos y de 

finanzas como lo son 

conciliaciones 

bancarias, acuses de 

pagos, acuses de 

solicitudes de CFDI. 

 

220 

2023-2024 Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220) 

 

 

UPSRJ/DVDEU/EC/C/2/2024 

 

 

EVIDENCIAS DE 

CURSOS 

 

Estos archivos 

contienen registros 

administrativos y de 

evaluación, que 

respalda la realización 

de actividades. 

 

 

 

180 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

 

 

UPSRJ/DVDEU/EC/C/3/2024 

 

 

ACUSES DE 

RECEPCIÓN DE 

CERTIFICADOS 

 

 

 

Documentación que 

confirma la entrega y 

recepción oficial de 

certificados emitidos 

por el Consejo 

Nacional de 

Normalización y 

Certificación de 

Competencias 

Laborales (CONOCER) 

 

 

 

178 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 



  

 

 

UPSRJ/DVDEU/EC/C/4/2024 

CÉDULAS DE 

EVALUADORES 

INDEPENDIENTES 

 

Documentación con 

información 

relacionada con los 

evaluadores 

registrados y 

autorizados por el 

Consejo Nacional de 

Normalización y 

Certificación de 

Competencias 

Laborales (CONOCER). 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

UPSRJ/DVDEU/EC/C/5/2024 Portafolios de 

Evidencia ECE320-

17 

Documentos que 

demuestran el 

cumplimiento de las 

competencias 

requeridas en un 

proceso de evaluación 

o certificación. 

 

 

 

178 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

UPSRJ/DVDEU/EC/C/6/2024 Dictámenes ECE320-

17 

Documentos oficiales 

que contienen de 

manera clara y 

estructurada los 

resultados, 

conclusiones o 

decisiones derivadas 

de un proceso de 

evaluación o 

certificación. 

 

 

 

35 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

 

 

 

 

 



  

 

 

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Dirección de Difusión, Vinculación y Extensión Universitaria 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: María Fernanda Romero Fuentes 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Encargada del Despacho de la Jefatura de Internacionalización y Extensión 
Universitaria 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa Rosa Jáuregui, 76220 Santiago de 
Querétaro, Qro. 

Teléfono del archivo de trámite:  .442 196 13 00 ext: 116 

Correo electrónico del archivo de trámite:  mromero@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación Nombre de la serie y/o subserie 
 

Descripción de la serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
  

UPSRJ/DVDEU/INT/C/1/2024 
 
 

 
 

PLAN ESTRATÉGICO DE 
INTERNACIONALIZACIÓN 

 

Documento base en el 
que se establecen las 

actividades a realizar en 
materia de 

internacionalización y 
extensión universitaria 

 

 
 

1 

 
2023 

Universidad 
Politécnica de Santa 

Rosa Jáuregui 
 

Carretera Federal 57, 
km 31+150, S/N 

Santa Rosa Jáuregui, 
76220 Santiago de 

Querétaro, Qro. 

UPSRJ/DVDEU/INT/C/L/2/2024 
 

CONVOCATORIAS PARA LA 
MOVILIDAD INTERNACIONAL 

 

Convocatorias para la 
movilidad internacional 

emitidas por la 
Universidad Politécnica 
de Santa Rosa Jáuregui, 
en las que se establecen 

las bases, requisitos y 
beneficios.  

 

8 2023  Universidad 
Politécnica de Santa 

Rosa Jáuregui 
 

Carretera Federal 57, 
km 31+150, S/N 

Santa Rosa Jáuregui, 
76220 Santiago de 

Querétaro, Qro. 



  

UPSRJ/DVDEU/INT/C/L/3/2024 
 

EXPEDIENTES DE POSTULACIÓN DE 
LOS ALUMNOS BENEFICIARIOS DE 
LA MOVILIDAD INTERNACIONAL 

 

Documentos 
entregados por la 

comunidad universitaria 
con base a las 

convocatorias de la 
movilidad internacional. 

Los documentos 
expresan que el 

postulante cumple con 
los requisitos 

establecidos para ser 
beneficiario de las 

convocatorias.  
 

81 2023  Universidad 
Politécnica de Santa 

Rosa Jáuregui 
 

Carretera Federal 57, 
km 31+150, S/N 

Santa Rosa Jáuregui, 
76220 Santiago de 

Querétaro, Qro. 

UPSRJ/DVDEU/INT/C/L/4/2024 
 

HISTÓRICO DE MOVILIDAD 
INTERNACIONAL 

 

Númeralía en formato 
Excel en el que se 

encuentran los datos 
correspondientes a los 

beneficiarios de 
movilidad internacional 
dentro de la UPSRJ. Los 
datos son los siguientes: 

Nombre del 
beneficiario, programa 

académico al que 
pertenece, 

convocatoria, tipo de 
financiamiento, año, 
institución extranjera 

destino, periodo escolar 
y año. 

 

1 2023 Universidad 
Politécnica de Santa 

Rosa Jáuregui 
 

Carretera Federal 57, 
km 31+150, S/N 

Santa Rosa Jáuregui, 
76220 Santiago de 

Querétaro, Qro. 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Dirección de Vinculación, Difusión y Extensión Universitaria  

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: René Suárez Osnaya 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefe del Departamento de Comunicación y Difusión 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque Industrial Querétaro, Santa 
Rosa Jáuregui, Querétaro, Qro., C. P. 76220) 

Teléfono del archivo de trámite:  442 1961300  

Correo electrónico del archivo de trámite:  rsuarez@upsrj.edu.mx  
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 

Descripción de la serie 

 

Total, de 

expedie

ntes 

Periodos Ubicación física 

UPSRJ/DVDEU/DDC/01/2023 CAPTACIÓN 

 

 

 

Documentación para 

llevar a cabo los 

procesos y actividades 

de la captación de 

estudiantes 

 

3 

2023-2024  

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220) 

 

 

UPSRJ/DVDEU/DCD/02/2024 

 

 

BOLETINES 

INFORMATIVOS PARA 

MEDIOS 

 

 

 

Boletines y fotonotas 

informativas que se 

envían a medios de 

comunicación masivos 

para su difusión hacia la 

sociedad sobre las 

actividades que se 

realizan por la 

universidad 

  

 

 

 

45 

 

 

 

 

 

2023-2024 

 

Carretera Federal 57, Km 31 - 150, Parque 

Industrial Querétaro, Santa Rosa Jáuregui, 

Querétaro, Qro., C. P. 76220). 

 

mailto:rsuarez@upsrj.edu.mx


  

 

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Dirección de Investigación, Desarrollo Tecnológico y Posgrado 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Flora E. Mercader Trejo 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Directora de Investigación, Desarrollo Tecnológico y Posgrado 

Domicilio del archivo de trámite: UPSRJ Carretera Federal 57 s/n Col. Parque Industrial. Santa 
Rosa Jáuregui. C.p. 76220 

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 

Correo electrónico del archivo de trámite:  fmercader@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie 

y/o subserie 

 
Descripción de la serie 

 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/DIDETEP/L/01/2024 

 
POSGRADO 

 
 
 

 
INFORMACIÓN 

RELACIONADA CON LAS 
MAESTRÍAS EN 

ENSEÑANZA DE LAS 
CIENCIAS Y EN CALIDAD 

Y METROLOGÍA 
INDUSTRIAL 

  
 

2019-2024 

 
 

UPSRJ 
CARRETERA FEDERAL 57 S/N COL. 

PARQUE INDUSTRIAL. 
C.P. 76220 

SANTA ROSA JÁUREGUI, QRO. 
 

 
 

UPSRJ/DIDETEP/L/02/2024 

 
 

INDICADORES 
 

INFORMACIÓN 
CUANTIFICABLE SOBRE 
LOS PROFESORES CON 

POSGRADO Y LAS 
CETIFICACIONES QUE 

TIENEN. 

 
 
 

 
2019- 2024 

UPSRJ 
CARRETERA FEDERAL 57 S/N COL. 

PARQUE INDUSTRIAL. 
C.P. 76220 

SANTA ROSA JÁUREGUI, QRO. 
 

 
 

UPSRJ/DIDETEP/L/03/2024 

PRODEP INFORMACIÓN DE 
PROFESORES QUE 

CUENTAN CON APOYO 
DEL PROGRAMA PARA 

EL DESARROLLO 
PROFESIONAL DOCENTE 

 
 
 

2019- 2024 
 

UPSRJ 
CARRETERA FEDERAL 57 S/N COL. 

PARQUE INDUSTRIAL. 
C.P. 76220 

SANTA ROSA JÁUREGUI, QRO. 
 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / Ingeniería en Tecnologías de la Información 
e Innovación Digital 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Juan Antonio Cruz Mandujano 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Profesor de Tiempo Completo “A” 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  .4421961300 ext. 132 

Correo electrónico del archivo de trámite:  jacruz@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/03/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

GRUPOS DE LA 
CARRERA  

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/04/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/05/2024 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/06/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/07/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/08/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/01/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/02/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/03/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/04/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/05/2023 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/06/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/07/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/08/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 

 

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / Ingeniería en Calidad y Metrología 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Juan Manuel Hernández Rivera 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Profesor de Tiempo Completo “A” 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  .4421961300  

Correo electrónico del archivo de trámite:  jhernandez@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/03/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

UPSRJ/SA/ICM/04/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/05/2024 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/06/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/07/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 
 

UPSRJ/SA/ICM/08/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/01/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/02/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/03/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 
 

UPSRJ/SA/ICM/04/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/05/2023 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/06/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/07/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ICM/08/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 

 

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / Ingeniería en Robótica Computacional 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Juan Antonio Cruz Mandujano 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Profesor de Tiempo Completo “A” 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  .4421961300 ext. 132 

Correo electrónico del archivo de trámite:  jacruz@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/03/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

UPSRJ/SA/IRC/04/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/05/2024 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/06/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

0 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/07/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

0 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 
 

UPSRJ/SA/IRC/08/202 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

0 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/01/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/02/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/03/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 
GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 
 

UPSRJ/SA/IRC/04/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC05/2023 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ ÍNDICE DE 
REPROBACIÓN 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/06/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ CARTA DE 
CONFIRMACIÓN DE 

ESTADÍA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 
ACEPTACIÓN POR 

PARTE DE LA 
EMPRESA DE UN 
ALUMNO PARA 

REALIZAR SU 
ESTADÍA 

 
 

0 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/07/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ EVALUACIÓN DE 
ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 
CONFIRMACIÓN DE 

TERMINACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 

LA ESTADÍA DEL 
ESTUDIANTE 

 
 

0 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/IRC/08/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 
/ REPORTE DE ESTADÍA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

ACREDITACIÓN DE 
LA ESTADÍA DEL 

ESTUDIANTE 

 
 

0 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 

 

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / OSSIE 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Rodrigo Ortiz Sánchez 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Profesor de Tiempo Completo “A” 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  .4421961300 ext. 116 

Correo electrónico del archivo de trámite:  rortiz@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/OSSIE/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/OSSIE/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / OBLT 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: María José Suárez Alvarado 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Profesor de Tiempo Completo 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 ext. 123 

Correo electrónico del archivo de trámite:  msuarez@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 

Descripción de la 

serie 

 

Total, de 

expedientes 
Periodos Ubicación física 

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/01/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 

DE CAPACIDAD 

DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/02/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 

ACADÉMICA 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DEL 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/03/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 

GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/04/2024 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 

 

3 

 

 

2024 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 

Descripción de la 

serie 

 

Total, de 

expedientes 
Periodos Ubicación física 

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/01/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 

DE CAPACIDAD 

DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/02/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 

ACADÉMICA 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DEL 

PERSONAL DOCENTE  

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/03/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

HORARIOS DE GRUPO 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 

LAS ACTIVIADES DE 

LOS DIFERENTES 

GRUPOS DE LA 

CARRERA  

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 



  

 

 

UPSRJ/SA/OBLT/04/2023 

 

PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 

 

 

 

 

INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 

REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 

CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 

 

3 

 

 

2023 

 

 

MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 

TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / Formación Integral 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Noemí Guerrero Hernández 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Profesor de Tiempo Completo “A” 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa Rosa 
Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300  

Correo electrónico del archivo de trámite:  nguerrero@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/FI/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/FI/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/FI/04/2024 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/05/2024 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 
/ TUTORÍAS GRUPALES 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/06/2024 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ TUTORÍAS 
INDIVIDUALES 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/07/2024 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ REPORTE DE 
ATENCIÓN 

PSICOPEDAGÓGICA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 

SEGUIMIENTO A LA 
ATENCIÓN 

PSICOPEDAGÓGICA 
DE LOS ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/FI/01/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 



  

 
 

UPSRJ/SA/FI/02/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/FI/04/2023 

 
PLANEACIÓN 
ACADÉMICA / 

EVALUACIÓN DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/05/2023 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 
/ TUTORÍAS GRUPALES 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/06/2023 

 
PROCESO DE TUTORÍAS 

/ TUTORÍAS 
INDIVIDUALES 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 
SEGUIMIENTO 

ACADÉMICO DE LOS 
ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/ITIID/07/2023 

 
PROCESO DE ESTADÍAS 

/ REPORTE DE 
ATENCIÓN 

PSICOPEDAGÓGICA 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO EL 

SEGUIMIENTO A LA 
ATENCIÓN 

PSICOPEDAGÓGICA 
DE LOS ESTUDIANTES 

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

 



  

 

 

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Departamento de Vincualción, Difusión y Extensión Universitaria 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mayra Ramírez Martínez 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefa de departamento de Servicios Estudiantiles 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, km 31+150, S/N Santa Rosa Jáuregui, 76220 
Santiago de Querétaro, Qro. 

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 ext 127 

Correo electrónico del archivo de trámite:  mramirez@upsrj.edu.mx 
 

Sección 

Código de 
Clasificación 

Nombre de la serie y/o 
subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

UPSRJ/ DVDEU 
/SE/01/2024 

 
BOLSA DE TRABAJO 

 

 
VACANTES 

LABORALES PARA 
EGRESADOS 

 
 

47 

 
 

2023-2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL ARCHIVO DE 
TRÁMITE (DIRECCIÓN DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Guía Simple de Archivos de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui 

Fondo: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jáuregui 

Unidad Administrativa: Secretaría Académica / STEM 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Susana Meraz Dávila 

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Coordinadora de STEM 

Domicilio del archivo de trámite: Carretera Federal 57, Qro. – SLP., km 31 + 150, Santa 
Rosa Jáuregui, Querétaro, Qro.  

Teléfono del archivo de trámite:  4421961300 ext. 132 

Correo electrónico del archivo de trámite:  smeraz@upsrj.edu.mx 

 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la serie 

 

Total, de 
expedientes 

Periodos Ubicación física 

 
 

UPSRJ/SA/STEM/01/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO REQUERIDO 
PARA LA PLANEACIÓN 

CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE PERSONAL 

DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL 
ARCHIVO DE TRÁMITE (DIRECCIÓN 
DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/STEM/02/2024 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO REQUERIDO 
PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS 
ACTIVIDADES DEL PERSONAL 

DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2024 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL 
ARCHIVO DE TRÁMITE (DIRECCIÓN 
DE LA UNIVERSIDAD) 
 

Sección 

Código de Clasificación 
Nombre de la serie y/o 

subserie 

 
Descripción de la 

serie 
 

Total, de expedientes Periodos Ubicación física 



  

 
 

UPSRJ/SA/STEM/01/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / MATRÍZ 
DE CAPACIDAD 

DOCENTE 
 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA LA 

PLANEACIÓN 
CUATRIMESTRAL Y 
CONTRATACIÓN DE 

PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL 
ARCHIVO DE TRÁMITE (DIRECCIÓN 
DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 
 

UPSRJ/SA/STEM/02/2023 

 
PLANEACIÓN 

ACADÉMICA / CARGA 
ACADÉMICA 

 
 
 

 
INSTRUMENTO 

ADMINISTRATIVO 
REQUERIDO PARA EL 

SEGUIMIENTO DE 
LAS ACTIVIADES DEL 
PERSONAL DOCENTE  

 
 

3 

 
 

2023 

 
 
MISMA DIRECCIÓN QUE EL 
ARCHIVO DE TRÁMITE (DIRECCIÓN 
DE LA UNIVERSIDAD) 
 

 

 


