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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Escolares 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Archivo General Universitario                  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Gorgonio Flores Morales  

ENCARGO Jefe del Archivo General Universitario 

DOMICILIO Álvaro Obregón #64 Zona Centro, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 8 31 45 75 

CORREO ELECTRÓNICO archivo@uaslp.mx 

RESP. DE ARCHIVO DE 
TRAMITE 

 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

  
GE01.1 
 
RH11.4 
 
 
 
RH11.2 
 
 
 
RM12.1 
 
 
RM12.2 

 
Correspondencia  
 
Expedientes de servicios sociales y prácticas 
profesionales  
 
 
Formato de incidencias  
 
 
 
Requisiciones de compra  
 
 
Inventario de activos fijos  

 
Oficios, memorandos, circulares 
 
Oficio de asignación, reporte de 
actividades y liberaciones  
 
Formato de incidencias del 
personal 
 
Copia de factura, órdenes de 
compra, requisiciones  
 
Inventario de mobiliario y equipo, 
formato de resguardo. 

 
 
 
 
 
Oficina principal, Archivo General Universitario, 
Av. De las palmas s/n Fracc. Fresnos, Soledad de 
Graciano Sánchez Romo S.L.P., C.P. 78433 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Escolares 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección                                  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Mtro. Juan Manuel Buenrostro Morán 

CARGO Jefe de la División de Servicios Escolares 

DOMICILIO Álvaro Obregón # 64 Col. Centro, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 826 14 15 

CORREO ELECTRÓNICO serviciosescolares@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
GE01. 1 
 
 
SE05.2 

 
Correspondencia 
 
 
Examen EGEL (CENEVAL) 
 
 
 
 
 

 
Oficios, memorandos, circulares, 
etc. 
 
 
Resultados de examen, 
correspondencia 

 
División de Servicios Escolares, Planta baja 
Álvaro Obregón No. 64 Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Escolares 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de Apoyos Externos para Alumnos de Licenciatura                                     

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Mtro. Juan Manuel Buenrostro Morán 

CARGO Jefe de la División de Servicios Escolares 

DOMICILIO Álvaro Obregón # 64 Col. Centro, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 826 14 15 

CORREO ELECTRÓNICO serviciosescolares@uaslp.mx 

RES. ARCHIVO DE TRAMITE  

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

PA09.1 
 
 
PA09.2 
 
 
 
 
PI07.3 

Becas Renovación 
 
 
Becas Primera vez 
 
 
 
 
Informes a Rectoría 
 

Servicio comunitario, solicitud, 
estudio socioeconómico, 
constancia de estudios, carta bajo 
protesta , comprobantes de 
ingreso, comprobante de 
domicilio, copia de credencial 
escolar, copia de término de 
servicio comunitario anterior (en 
renovación), CURP, acta de 
nacimiento 
 
Informes de actividades del 
departamento 

 
 
 
 
Edificio Central de la UASLP, Álvaro Obregón 
#64, Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Escolares 

UNIDAD ADMINISTRATIVA División de Servicios Escolares  (administración)    

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Mtro. Juan Manuel Buenrostro Morán 

CARGO Jefe de la División de Servicios Escolares 

DOMICILIO Álvaro Obregón # 64 Col. Centro, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 826 14 02 

CORREO ELECTRÓNICO serviciosescolares@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.7 
 
 
RF10.6 
 
PO08.1 
 
 
 
RH11.8 

Hojas de actividades 
 
 
Proyectos 
 
Presupuesto 
 
 
Expediente laboral 

Formato de hojas de actividades 
del personal de la división 
 
Órdenes de pago, requisiciones 
 
Presupuesto, solicitudes de 
cheque, requisiciones. 
 
Permisos, incapacidades, 
incidencias, nombramientos, 
cambios de horarios, sanciones, 
cursos, reportes de tarjetas 

 
 
 
 
Edificio Central planta baja, Álvaro Obregón No. 
64, Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Escolares 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Certificación y Revalidación                                      

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Mtro. Juan Manuel Buenrostro Morán 

CARGO Jefe de la División de Servicios Escolares 

DOMICILIO Álvaro Obregón # 64 Col. Centro, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 826 14 31 

CORREO ELECTRÓNICO serviciosescolares@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

 

 
 
CLAVE DE 

SERIES 
 

SERIES 
 

DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 
 

UBICACIÓN 

GE01. 1 
 
 
SE05.8 
 
 
 
SE05.10 
 
 
SE05.11 
 
 
SE05.12 

Correspondencia 
 
 
Conclusión de trámite (proceso de registro de título y expedición 
de cédula profesional  
 
 
Solicitudes de trámite por escuela 
 
 
Registro de programas educativos (TSU, licenciatura, 
especialidad, maestría y doctorado 
 
Revalidación de nivel profesional 

Oficios, memorandos, requisiciones, 
órdenes de pago 
 
Formato JDC09, carta de Secretaría 
General, copia del título, copia de 
cédula profesional, copia de 
identificación oficial. 
 
Oficios, notificaciones, 
comunicaciones. 
 
 
Programas educativos 
 
Copia de certificado parcial de 
universidad procedente, copia de 
certificado de bachillerato, constancia 
de revalidación, cuadro de 
especificaciones de datos, solicitud de 

revalidación 

 
 
 
 
 
 
 

Edificio Central, segundo patio, planta alta. Álvaro 
Obregón #64, Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Escolares 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Admisiones                                    

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dra. María Luisa Portales Pérez 

CARGO Jefe de Departamento 

DOMICILIO Álvaro Obregón # 64 Col. Centro, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 826 14 31 

CORREO ELECTRÓNICO serviciosescolares@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

SE05.5 
 
 
 
SE05.6 

Expediente de aspirantes a nuevo ingreso 
 
 
 
Cambios de carrera 

Constancia de estudios, acta de 
nacimiento, CURP, comprobante 
de domicilio 
 
Solicitud de cambio de carrera, 
estudio vocacional, contestación, 
informe del Consejo Directivo 
universitario 

 
 
Edificio Central planta baja y alta , Álvaro Obregón 
No. 64, Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Escolares 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Escuelas Incorporadas                                      

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Alfonso López Camacho 

CARGO Jefe de Departamento 

DOMICILIO Álvaro Obregón # 64 Col. Centro, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 826 14 00 

CORREO ELECTRÓNICO serviciosescolares@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
SE05.13 
 
 
 
 
 
SE05.7 
 
 
RH11.1 
 
 
SE05.14 
 
 

Expediente de alumnos  
 
 
 
Expediente de alumnos revalidación 
 
 
Actas de academia nivel preparatoria 
 
 
Cursos 
 
 
Revisión curricular del plan de estudios 
 
 

Ficha de inscripción, recibo de pago, certificado de 
secundaria, acta de nacimiento, kárdex 
 
Dictamen previo, definitivo, certificado parcial de 
materias 
 
Actas de acuerdos de materias del plan de estudios 
 
Material de cursos (Plan de actividades, Diapositivas 
etc.) 
 
Proyecto, análisis estadístico, documentos para 
revisión, programas de cursos, acuerdos, comisiones 
 
Coordinaciones de academias 

 
 
 
 
 
 
 
 
Edificio Central planta baja, Álvaro 
Obregón No. 64, Zona Centro 
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PA09.4 

 
Programa operativo del deporte 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Estudiantiles 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Actividades Deportivas y recreativas                         

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Prof. Sergio Hugo Vizcarra 

CARGO Jefe  

DOMICILIO Av. Colorines s/n 

TELEFONOS 8 16 61 90 

CORREO ELECTRÓNICO servicios.estudiantiles@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

Mtro. José Celestino Tobías Valencia 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
GE01. 1 
 
RH11.2 
 
RF10.1 
 
RM12.1 
 
RF10.2 
 
RF10.3 

 
Correspondencia 
 
Formato de incidencias 
 
Solicitudes de cheque 
 
Requisiciones de compra 
 
Aperturas programáticas 
 
Presupuestos 
 
 

 
Oficios, memorandos, circulares 
etc. 
 
Formato de incidencias del 
personal 
 
Copias de solicitudes de cheque 
 
Requisiciones de compra de 
material y equipo 
 
Formato de aperturas 
programáticas 
 
Oficios, traspasos y transferencias 
 

 
 
 
 
 
Unidad Deportiva Universitaria 
Av. Colorines S/N, Col. Prados Glorieta 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Estudiantiles 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Centro de Salud Universitario                                     

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Eduardo Medina Cerda 

CARGO División de Servicios Estudiantiles 

DOMICILIO Zona Universitaria poniente 

TELEFONOS 8 26 13 66 

CORREO ELECTRÓNICO servicios.estudiantiles@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

Mtro. José Celestino Valencia 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
GE01. 1 
 
RF10.4 
 
RF10.5 
 
PI07.1 
 
 
SE05.3 
 
RH11.3 
RH11.6 

 
Correspondencia 
 
Recibos de cobros por servicios  
 
Recibos de no cobro 
 
Reportes médicos 
 
 
Expedientes Clínicos Alumnos  
 
Expedientes Clínicos Trabajadores 
Expedientes Clínicos Externos  

 
Oficios, memorandos, circulares 
etc. 
 
Recibos de cobro de servicios 
 
Recibos de no cobro de servicios 
 
Reporte anual de médicos 
 
 
Registro clínico, anotaciones 
médicas, resultados clínicos, 
incapacidades, certificados y 
constancias médicas 
 

 
 
 
 
 
Centro de Salud Universitario 
Zona Universitaria Poniente, Av. Salvador Nava 
s/n Col. Universitaria 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Estudiantiles 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Orientación Educativa                         

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. en Psi.  Juan José Faz Aguilar 

CARGO Jefe de Departamento 

DOMICILIO Av. Niño Artillero #150, Zona Universitaria 

TELEFONOS  

CORREO ELECTRONICO servicios.estudiantiles@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

Mtro. José Celestino Tobías Valencia 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

SE05.1 
 

SE05.4 
 

PI07.4 
 

PI07.5 
 
 
 
 
 

PA09.3 

Solicitudes De Cambio De Carrera 
 
Estudios Vocacionales 
 
Material Profesiografico o Información De Carreras 
 
Periódico Informativo De Las Oportunidades De 
Educación Superior En El Estado 
 
 
 
 
Programa Institucional De Orientaciones Educativa 

Solicitud De Cambio De Carrera 
 
Estudio Vocacional Y Resultados 
 
Actualizaciones De Carrera, 
Trípticos, Guía Profesional 
 
Información Avalada Por Cada 
Institución  Y Borrador De La 
Integración Del Documento, 
Propuesta De Diseño, Documento 
Final 
 
Proyectos, Documentos De 
Acciones Realizados E Informes 
 
 

 
 
 

Niño Artillero S/N 
Zona Universitaria 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Estudiantiles 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Proyectos Especiales                              

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Mtro. Arturo Alba Méndez 

CARGO Jefe de la División de Servicios Estudiantiles 

DOMICILIO Av. Niño Artillero #150, Zona Universitaria 

TELEFONOS (444) 834 25 75 

CORREO ELECTRÓNICO servicios.estudiantiles@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

Mtro. José Celestino Tobías Valencia 

 
 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Servicios Estudiantiles 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinación de Seguros Estudiantiles  y  Facultativos                            

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Mtro. Arturo Alba Méndez 

CARGO Jefe de la División de Servicios Estudiantiles 

DOMICILIO Av. Niño Artillero #150, Zona Universitaria 

TELEFONOS (444) 834 25 75 

CORREO ELECTRÓNICO servicios.estudiantiles@uaslp.mx 

RESP. ARCHIVO DE 
TRAMITE 

Mtro. José Celestino Tobías Valencia 

 
 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 
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CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.8 
 
 
 
 
RF10.13 
 
 
 
Rh11.2 
 
 
 
Rf10.1 
 
 
 
 
 
 

Expediente de personal administrativo e intendencia  
 
 
 
 
Expediente de personal académico 
 
 
 
Incidencias personal académico 
 
 
Solicitudes de cheque  
 
 
Viáticos de docentes  

Contrato, permisos, 
incapacidades, notificaciones, 
avisos, formato tiempo extra, 
pases de salida, incapacidades, 
etc. 
 
Cursos, Permisos, incapacidades, 
órdenes de trabajo, constancias, 
informes semestrales. 
 
Oficio quincenal de incidencias 
 
Solicitud de cheque, copia de 
factura, copia de cheque. 
 
Solicitud de cheque, copia de 
cheque, documentos de 
aceptación de evento, notas de 
gastos, comprobación de gastos. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Francisco Peña esq. Benigno Arriaga 
Col. Del Real. 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto de Ciencias Educativas    (Administración)                    

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Fernando Mendoza Saucedo 

CARGO Director 

DOMICILIO Francisco Peña esq. Benigno Arriaga Col. Del Real, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 815-58-54 

CORREO ELECTRÓNICO direccionice@uaslp.mx 
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CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
FR10.3 
 
 
 
FR10.55 
 
 
 
RF10.2 

  
Ingresos por Cuotas y colegiaturas 
 
Presupuesto 
 
 
 
Transferencias Y Traspasos 
 
 
 
Aperturas programáticas 

 
Recibo de cuotas, 
correspondencia. 
 
Copia de presupuesto, apertura 
de cuentas, concentrado de 
presupuesto, correspondencia. 
 
Copia de solicitud de 
transferencias, copia de 
transferencia. 
 
Formato de apertura, copia ficha 
de depósito, formato a pagaduría, 
copia de cheque, copia de recibo 
expedido por pagaduría 

 
 
 
 

 
Instituto de Ciencias Educativas,  

Francisco Peña esq. Benigno Arriaga 

 
 
 
 
 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto de Ciencias Educativas    (Administración)                    

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Fernando Mendoza Saucedo 

CARGO Director 

DOMICILIO Francisco Peña esq. Benigno Arriaga Col. Del Real, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 815-58-54 

CORREO ELECTRÓNICO direccionice@uaslp.mx 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto de Ciencias Educativas           

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Fernando Mendoza Saucedo 

CARGO Director 

DOMICILIO Francisco Peña esq. Benigno Arriaga Col. Del Real, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 815-58-54 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@ice.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 
RH11.1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 Cursos, actualización y capacitación docente 
 
 
 
 
 
Diplomados 
 
 
 
 
 
Gastos menores 

 
Copia de recibos de pago, copia 
de vale, copia de constancias, 
hoja de evaluación, hoja de datos 
personales, firmas de asistencia, 
concentración de asistencia. 
 
Copia de recibos de pago, copia 
de vale, copia de constancias, 
hoja de evaluación, hoja de datos 
personales, firmas de asistencia, 
concentración de asistencia. 
 
Solicitud de cheque, desglose de 
gastos, recibos del ICE, copia de 
gastos, copia de cheque 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Instituto de Ciencias Educativas,  
Francisco Peña esq. Benigno Arriaga 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA  (Administración)                           

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

DR. Fernando Mendoza Saucedo 

CARGO Director 

DOMICILIO Francisco Peña esq. Benigno Arriaga Col. Del Real, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 815-58-54 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@ice.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RH11.7 
 
RH11.4 
 
 

 Convenios 
 
 
Semana Nacional de Ciencia y Tecnología  
 
 
 
 
Informe de actividades del personal docente  
 
Hojas de actividades del personal docente, administrativo 
e intendencia 
 
Expediente  de Servicios sociales y prácticas 
profesionales   
 
 
 

Copia del convenio, actividad o 
eventos 
 
Programa, actividades, informe, 
solicitud de constancias, gastos 
de mobiliario e insumos, copia de 
cheque, comprobación de gastos  
 
Informe de actividades en 
docencia, investigación, y gestión 
 
Formato hoja de actividades  
 
Control de asistencia, carta de 
asignación, plan de trabajo, 
reportes y carta de liberación 

 
 

 
 
 
 
 

Instituto de Ciencias Educativas,  
Francisco Peña esq. Benigno Arriaga  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto de Ciencias Educativas                          

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Fernando Mendoza Saucedo  

CARGO Secretaria 

DOMICILIO Francisco Peña esq. Benigno Arriaga Col. Del Real, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444) 815-58-54 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@ice.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GE01.1 

Cursos, Jornadas, Diplomados 
 
 
 
 
 
Kardex Docentes y alumnos  
 
 
Expediente escolar  
 
 
 
 
 
Expediente anexo 
 
 
 
Correspondencia  

Concentraciones, copia de 
constancias, evaluación gráfica, datos 
del participante, firma de asistencia y 
de recibo de constancia original, 
transferencias  
 
Formato de Kardex de alumnos 
inscritos en el ICE 
 
Acta de nacimiento, titulo, cedula 
profesional, constancias, proyecto, 
currículo, exposición de motivos, 
certificado de materias, constancia de 
experiencia laboral, recibos de pago 
 
Invitaciones, carteles, convocatoria, 
tríptico, invitación a la prensa, 
solicitudes 
 
Asuntos varios  

 
 

 
 
 
 
 
 

Instituto de Ciencias Educativas, 
Francisco Peña esq. Benigno Arriaga 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Instituto de Física 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. José Luis Arauz Lara 

CARGO Director 

DOMICILIO Zona Universitaria Poniente, Av. Salvador Nava s/n Col. Universitaria 

TELEFONOS 8 26 23 65 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@ifi.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
GE01.1 
 

Expedientes de Investigadores  
 
 
 
 
Proyectos 
 
Biblioteca del Instituto de Física 
 
Correspondencia  
 
 
 
 
 
 

Reportes, permisos, solicitudes, 
curricular, aprobaciones, 
sabáticos , quejas, autorizaciones, 
informes, reincorporaciones, 
comisiones 
 
Copia de proyectos aprobados 
 
Oficios varios  
 
Correspondencia enviada y 
recibida entre la biblioteca y 
dirección 
 
Correspondencia enviada y 
recibida institucionalmente 
 
 

 
 
 
 
 
 
Zona Universitaria Poniente, Av. Salvador Nava 
s/n Col. Universitaria 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Instituto de Física 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. José Luis Arauz Lara 

CARGO Director 

DOMICILIO Zona Universitaria Poniente, Av. Salvador Nava s/n Col. Universitaria 

TELEFONOS 8 26 23 65 

CORREO ELECTRÓNICO direccionifi@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Comprobación de gastos 
 
 
 
Control de asistencias  
 
 
Solicitudes de cheque pago a proveedores 
 
 
 
 
Proyecto por investigador  
 
 
 
Proyectos  

Solicitudes de cheque, solicitudes 
de cheque por proyecto, 
justificación de gastos, recibo de 
cheque 
 
Copia de la tarjeta de control de 
asistencia 
 
Solicitudes de cheque, copia de la 
factura, solicitud de cheque, copia 
del cheque, transferencias, 
reembolsos de caja chica, viáticos 
 
Solicitud de cheque, recibo de 
cheque, pago a proveedores, 
control, factura, depósitos a 
proveedores 
 
Órdenes de pago, relación de 
pago, órdenes de compra, 
facturas, transferencias, recibo de 
cheque, linimentos 

 
 
 
 
 
 
 
 
Zona Universitaria Poniente, Av. Salvador Nava 
s/n Col. Universitaria 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Instituto de Física 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. José Luis Arauz Lara 

CARGO Director 

DOMICILIO Zona Universitaria Poniente, Av. Salvador Nava s/n Col. Universitaria 

TELEFONOS 8 26 23 65 

CORREO ELECTRÓNICO direccionifi@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.52 
 
 
 
 
 
 
RF11.8 
 

Beca al desempeño 
 
 
Ingresos contingentes  
 
 
 
Expedientes del personal administrativo e intendencia 
 
 
 
Expedientes escolares 

Factura, solicitud de cheque, copia del 
cheque, copia del deposito 
 
Control, inscripciones, depósitos, 
notificaciones a presupuesto, solicitud de 
cheque, avisos de remanente 
 
Permisos, notificaciones, pasas de 
salida, actas, nombramientos, 
incapacidades 
 
Acta de examen, convocatoria, firma de 
jurado, órdenes de pago, recibos de 
pago, acta de nacimiento, copia del título 
profesional, copia cedula profesional, 
calificaciones, servicio social, carta de no 
adeudo de biblioteca, solicitud de 
exámenes, asesoría, visto bueno del 
jurado, carta del sinodal externo 

 
 
 
 
 
 
 
 
Zona Universitaria Poniente, Av. Salvador 
Nava s/n Col. Universitaria 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Instituto de Investigación en Comunicación Óptica 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Administración 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Alfonso Lastras Martínez 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Karakorum 1470; Lomas 4a.; 78210 San Luís Potosí 

TELEFONOS (444) 8250183, 8255580 EXT.208 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@cactus.iico.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
 
Rf10.1 
 
RM12.1 
 
Rf10.8 
 
 
 
 

Correspondencia 
 
 
Solicitudes de cheque 
 
Requisiciones de compra 
 
Solicitudes de cheque caja chica 
 
Proyectos 
 
Suscripciones editoriales 

Oficios, memorandos, avisos, 
notificaciones, circulares 
 
Solicitudes de cheque 
 
Requisiciones de equipo y 
material 
 
Solicitud de cheque  
 
Fondo de apoyo a la investigación 
 
Correspondencia, copia factura, 
copia del cheque 
 
 

Av. Karakorum 1470; Lomas 4a.; 78210 San 
Luís Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Instituto de Investigaciones Humanísticas 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P Abraham Sánchez Flores 

CARGO Director  

DOMICILIO Francisco Peña esq. Benigno Arriaga, Fracc. Del Real 

TELEFONOS (444) 820-00-97 

CORREO ELECTRÓNICO Inst.human@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.8 
 
 
 
 
 
 
 
Rf10.1 
 
 
 
 
 
 
GE01.1 
 
 
 

Solicitudes de cheque caja chica 
 
 
 
Solicitud de cheque a proveedores 
 
 
 
Presupuestos 
 
 
 
 
Guías de mensajería 
 
Correspondencia 
 
Informe de actividades del Instituto 

Solicitud de cheque, copia de 
facturas, relación de 
comprobantes, copia de cheques  
 
Solicitud de cheque, copia de 
facturas, relación de 
comprobantes, copia de cheques  
 
Transferencias, tabla de egresos, 
traspasos, relación de 
presupuestos, control de gastos, 
recibos de ingresos por cursos 
 
Oficios de envíos 
 
Oficios, memorandos, etc. 
 
Informe de actividades 
 

Francisco Peña esq. Benigno Arriaga, Fracc. Del 
Real 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Institutos  

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Instituto de Investigaciones Humanísticas 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P Abraham Sánchez Flores 

CARGO Director  

DOMICILIO Francisco Peña esq. Benigno Arriaga, Fracc. Del Real 

TELEFONOS 444) 820-00-97 

CORREO ELECTRÓNICO Inst.human@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.7 
 
RH11.1 
 
 
 
 
RF11.8 

Hojas de actividades del personal 
 
Cursos, diplomados, congresos 
 
 
 
 
Expedientes del personal 

Formato de hojas de actividades 
 
Currículo del expositor, lista de 
asistencia, copia de constancias, 
programa, encuestas, etc. 
 
Currículo, contrato, oficios, 
memorandos, solicitudes de 
permisos, incapacidades, copia 
del contrato  

Francisco Peña esq. Benigno Arriaga, Fracc. Del 
Real 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Desarrollo Humano   

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. José Alfredo Alonso Medellín 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n Col Villas del Pedregal 

TELEFONOS (102 72 53 

CORREO ELECTRÓNICO Desarrollo.humano@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
 
RF10.1 
 
 
RF10.57 
 
RM12.1 
 
 
 
RF10.3 

Correspondencia  
 
 
Solicitudes de Cheque 
 
 
Traspasos y transferencias 
 
Requisiciones de compra 
 
 
 
Presupuesto 

Oficios, memorandos, avisos, 
notificaciones 
 
Solicitudes de Cheque  
 
 
Traspasos y transferencias  
 
Requisiciones de material a 
proveeduría  
 
Presupuestos por orden del gasto 
 
 
 
 

Av. Niño Artillero #150, Zona Universitaria 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Desarrollo Humano   

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Personal Administrativo e Intendencia  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Ing. Alejandro Moran Fernández 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 102 72 62 

CORREO ELECTRÓNICO Desarrollo.humano@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.8 
 
 
 
 
 
 
RH11.30 
 
 
RH11.31 
 
RH11.32 

Expedientes de personal administrativo de servicio  
 
 
 
 
 
 
Evaluaciones del personal de contrato y no contrato 
 
 
Registros de asistencias 
 
Bajas del personal administrativo e intendencia 

Solicitud de empleo, acta de 
nacimiento, comprobante de 
estudios, CURP, incapacidades, 
permisos, incidencias, actas, 
sanciones, amonestaciones, 
estímulos 
 
Exámenes psicométricos y de 
conocimientos  
 
Tarjetas de checar 
 
 Solicitud de empleo, acta de 
nacimiento, comprobante de 
estudios, CURP, incapacidades, 
permisos, incidencias, actas, 
sanciones, amonestaciones, 
estímulos y Baja  
 
 

Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Desarrollo Humano   

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Capacitación, evaluación y Desarrollo 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.A. José Cruz Luna López 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 102 72 67 

CORREO ELECTRÓNICO Evaluacio.desarrollo@uaslp.mx 

 
 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

  
 
 
 
 
 

 

Cordillera los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Desarrollo Humano   

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Humanos  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. José Alfredo Alonso Medellín 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 102 72 53 

CORREO ELECTRÓNICO Desarrollo.humano@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.36 
 
RH11.37 
 
PI07.7 
 
 
 
RH11.34 
 
RH11.14 
 
 
GE01.1 

Reporte de pago a ISSSTE, FOVISSSTE, SAR  
 
Currículo del personal académico  
 
Informes de actividades 
 
 
Expedientes del personal de confianza 
 
 
Seguros de vida  
 
 
Correspondencia  
 
 
 
  

Reporte de pagos  
 
Currícula 
 
Informe de actividades del 
departamento  
 
Historial del trabajador  
 
Designación  
 
 
Oficios, minutarios, memorandos, 
notificaciones etc. 
 
 
 

Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Administración  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthia Valle Meade  

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.culturaluaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
 
 
 
RF10.1 
 
RM12.1 
 
RF10.7 
 
 

Correspondencia 
 
Eventos  
 
 
Solicitudes de cheque  
 
Requisiciones  
 
Comprobación de gastos  
 
Fondo revolvente  
 
 
Recibos oficiales de pagaduría  
 
 
 
Entrega de material  
 

Oficios, memorandos  
 
Solicitudes de cheque, boletos, 
aperturas programáticas  
 
Solicitudes de cheque  
 
Requisiciones de equipo y 
material  
 
Facturas, notas  
 
Solicitudes de cheque de fondo 
revolvente  
 
Copias de recibos de pago de 
personas que solicitan espacios, 
tapancos y sonido  
 
Entrega de material de almacén a 
los diferentes departamento de la 
división  

 
 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Administración  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.cultural@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.55 
 
RM12.12 
 
 
Ge01.1 
 
RF10.2 
 
 
 
 
 
 
Rh11.1 
 
RF11.8 
 

Transferencias Y  Traspasos 
  
Licitaciones y Cotizaciones 
 
Correspondencia  
 
Aperturas programáticas 
 
 
Contratos  
 
 
Bitácora  
 
Hojas de actividades  
 
Expedientes laborales  personal  administrativo e 
intendencia 

Copia de las transferencias 
bancarias  
 
 
 
Cotizaciones de equipo y material  
 
Oficios, memorandos, circulares etc. 
 
Aperturas programáticas de la 
División 
 
Contratos de orquestas de cámara y 
locutores  
 
Bitácoras de incidencias de la 
división 
 
Hojas de actividades del personal 
 
Contrato, incidencias, permisos, 
incapacidades, horarios 

 
 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Administración  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

l.c.c. Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.culturaluaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
RF11.8 
 
RM12.4 
 
 
RF10.8 

Recibos oficiales  
 
 
Órdenes de pago  
 
Incidencias del personal administrativo e intendencia 
 
Resguardos  
 
 
Solicitudes de cheque  Caja chica  
 
Horas extras  
 

Copia de recibos, copia de 
depósitos de pago de grabación 
 
Órdenes de pago a locutores  
 
Incidencias del personal 
 
Resguardos de objetos, 
esculturas e imágenes 
 
Solicitudes de cheque caja chica  
 
Formato de horas extras  
  

 
 
 
 
 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Radio Universidad   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Leticia Zavala Pérez 

CARGO Coordinadora 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusio.cultural@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
GE01.1 
 

Solicitudes de material  
 
 
Solicitudes de permisos y licencias  
 
 
Solicitud de guardias  
 
 
Correspondencia  
 
 
Solicitudes de aumento y disminución de potencia  
 
 
Producción 
 
Órdenes de pago  
 
 
Programación  

Solicitudes de material a la administración 
de la División 
 
Solicitudes de permisos y licencias del 
personal  
 
Solicitudes para cubrir guardias en radio  
 
Correspondencia enviada y recibida  
 
Solicitudes de aumento y/o disminución 
de potencia ante la SCT 
 
Proyectos de programas a producir  
 
 
Órdenes de pago a locutores y/o becarios  
 
Programación de la frecuencia AM y FM 

 
 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Radio Universidad   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.culturaluaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RM12.6 
 
 
 

Donaciones  
 
 
Vales de prestamos  
 

Relación de material donado a la 
fonoteca  
 
Vales de préstamos del material 
de la fonoteca para las 
producciones  

 
 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Televisión Universitaria  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Rodolfo González Barrera 

CARGO Coordinador 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Television.universitaria@uyaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

SG13.1 
 
 
RF10.55 
 
 
 
GE01.1 

Servicios  
 
 
Traspasos y transferencias  
 
Pagos  
 
Correspondencia  
 
 
Solicitud de equipo  
 
 
 
Vales de prestamos  
 
Pases de salida de material  
 
Pases de salida de equipo 
 

Solicitud de servicio para cubrir 
eventos de la UASLP 
 
Traspasos y transferencias 
bancarias  
 
Pagos de  venta  de material de tv 
universitaria  
 
Oficios, memorandos, circulares  
 
Solicitudes de equipo de TV 
(cámaras, luces, etc. 
 
 
Prestamos de equipos 
 
Salida de material de videoteca  
 
Salida de equipo 
 

 
 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Televisión Universitaria  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Rodolfo González Barrera 

CARGO Coordinador 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Television.universitaria@uyaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
RF11.8 
 
 
GE01.1 
 

Eventos  
 
Solicitudes  
 
Expedientes del personal administrativo y limpieza 
 
 
Correspondencia  
 
Relación de gastos  

Solicitudes de grabación de 
eventos  
 
Solicitudes de equipo y material  
 
Guardias, vales, permisos e 
incidencias  
 
Oficios, memorandos y circulares  
 
Relación de gastos del 
departamento  
 

 
 
 
Arista N° 245, Col Centro  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 39 

 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthya Valle Meade  

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.cultural@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 
GE01.1 

 
Correspondencia  
 
Solicitudes de material  

 
Oficios, memorandos y circulares  
 
Solicitudes de equipo y material  

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Proyectos Especiales  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.cultural@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

RF10.2 
 
 
 
 
 
 
RH11.7 
 
 
RM12.1 
 
 
 
 
 
 
Rf10.11 
 
RF10.45 

Aperturas programáticas  
 
 
Concursos de canto  
 
Caja chica 
 
Hojas de actividades  
 
 
Requisiciones  
 
Recibos de caja del auditorio Rafael Nieto  
 
 
Solicitudes  
 
Solicitudes de cheque 
 
Órdenes de pago  

Aperturas programáticas y 
presupuestos  
 
Oficios, solicitudes, cartas de 
jurado  
 
Solicitudes de cheque  caja chica  
 
Hojas actividades del personal del 
departamento  
 
Solicitudes de equipo y material  
 
Recibos de pago por renta de 
auditorio  
 
Solicitudes de servicios etc. 
 
Solicitudes de cheque  
 
Órdenes de pago, facturas  

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Proyectos Especiales  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.cultural@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

RF10.55 
 
GE01.1 

Traspasos y transferencias  
 
Correspondencia  

Traspasos y transferencias 
bancarias  
 
Oficios, memorandos, circulares  

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Promoción Cultural  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.cultural@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

RM12.1 
 
RF10.2 
 
RF10.1 
 
GE01.1 
 
RF11.8 
 
 
RH11.4 

Requisiciones  
 
Aperturas programáticas 
 
Solicitudes de cheque  
 
Correspondencia 
 
Expedientes laborales  administrativo e intendencia 
 
 
Servicios sociales  y prácticas profesionales 
 
 

Formato de requisición  
 
Aperturas programáticas 
 
Solicitudes de cheque  
 
Oficios, memorandos, circulares 
 
Contratos, incidencias, permisos e 
incapacidades  
 
Solicitud de servicios, carta de 
asignación, carta de liberación 
 

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de  Arte y Cultura  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Lucia Delgado  Oviedo 

CARGO Coordinadora 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Arteycultura@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
GE01.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RH11.4 
 

Autorizaciones  
 
Control de asistencia  
 
 
Solicitudes de apoyo y préstamo 
 
 
Correspondencia  
 
Orquesta de cámara  
 
Orden de salida de resguardos  
 
Solicitudes de grupos  
 
Comisiones  
 
Servicio sociales y prácticas profesionales 

Pases de maestros  
 
Control de asistencia del personal 
docente  
 
Solicitudes de apoyo: tapancos, 
sonido  
 
Oficios, memorandos y circulares  
 
Lista de integrantes de la orquesta  
 
Salida de resguardos  
 
Solicitudes de grupos para eventos  
 
Salida de grupos artísticos 
 
Solicitud de los servicios sociales, 
carta de asignación, reportes, carta 
de liberación 

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de  Arte y Cultura  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Lucia Delgado Oviedo 

CARGO Coordinadora 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Arteycultura@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

RF11.8 
 
 
RM12.4 
 
 
 
 
RF10.1 
 
 
RM12.1 
 
 
RF10.1 
 
 
 
RH11.7 
 

Expedientes laborales administrativo e intendencia 
 
 
Resguardos de activos fijos  
 
Cotizaciones  
 
 
Aperturas programáticas  
 
 
Requisiciones  
 
 
Solicitudes de cheque  
 
Ingresos por servicios propios  
 
Hojas de actividades  

Incidencias, permisos, 
incapacidades, contratos  
 
Reporte de resguardos de activos  
 
Cotizaciones hechas por el 
departamento 
 
Aperturas programáticas de 
cursos autofinanciables  
 
Solicitudes de equipo y material 
para el departamento 
 
Solicitudes de cheque  
 
Reporte de ingresos propios  
 
Hoja de actividades del personal 
del departamento  

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de  Arte y Cultura  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Lucia Delgado Oviedo  

CARGO Coordinadora 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO arteycultura@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
GE01.1 
 

Recibos de pagos  
 
 
Reportes de alumnos  
 
 
Correspondencia  
 
Actas constitutivas  
 
Reporte de actividades  del personal  
 
 
Convenios  
 
 
Convocatorias  
 
 
Donaciones  

Recibos de pagos de talleres y 
cursos cortos  
 
Reportes de  alumnos con pagos 
realizados  
 
Oficios, memorandos, circulares etc. 
 
Actas constitutivas del departamento  
 
Reporte de actividades del personal 
del departamento  
 
Convenios con otras dependencias e 
instituciones  
 
Convocatorias lanzadas y recibidas 
por el departamento  
 
Reporte de donativos  

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de  Arte y Cultura  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Lucia Delgado Oviedo 

CARGO Coordinadora 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO arteycultura@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Eventos  
 
Proyectos  
 
Solicitudes  
 
Diplomados  
 
 

Material correspondiente al evento 
(s) 
Proyectos y material 
complementario del asunto  
Solicitudes de diversos 
 
Correspondencia referente a los 
diplomados  
 

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Diseño Escenográfico   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.cultural@uaslp.mx 

 
 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
RM12.1 
 
 
 
 
RF10.1 
 
 
 
 
 
 
RF11.8 
 
PI07.7 

Correspondencia  
 
Requisiciones  
 
 
Solicitudes  
 
Solicitudes de cheque  
 
Comprobaciones de gastos  
 
Cotizaciones  
 
 
Expedientes laborales  
 
Informes de actividades  

Oficios, memorandos, circulares etc. 
 
Solicitud de material para el 
departamento  
 
Solicitudes de diversos  
 
Solicitudes de cheque  
 
Notas, facturas etc. 
 
Cotizaciones de material para el 
departamento  
 
Contratos, permisos, incapacidades, 
incidencias etc. 
 
Informes de actividades del 
departamento  
 

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Difusión Cultural 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Diseño Escenográfico   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.C.C. Cinthya Valle Meade 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Arista N° 245, Col Centro  

TELEFONOS (444) 826-13-45 

CORREO ELECTRÓNICO Difusion.cultural@uaslp.mx 

 
 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.7 
 
RF10.2 

Hojas de actividades  
 
Aperturas programáticas  
 

Hojas de actividades del personal 
del departamento  
 
Aperturas programáticas  
 
 

 
 
Arista N° 245, Col Centro  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaria de Finanzas  

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Juan Felipe Urbina Díaz de león 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera los Alpes  S/N col Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7710 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
CA04.4 
 
 
RM12.16 
 
RF10.9 
 
 
RF10.10 
 
RF10.6 
 
RH11.10 
 
PI07.6 
 
SE05.17 

Correspondencia  
 
Auditores  
 
 
Convenios  
 
Aportaciones financieras  
 
 
CIDIF (Comisión institucional de investigaciones 
financieras  
 
Programa, proyectos y apoyos financieros 
 
Plazas no reconocidas por la SEP 
 
Manuales para la administración de proyectos CONACYT 
 
Organismos públicos en el sector educativo  

Oficios, Memorandos, Circulares 
Etc.  
 
Información sobre instituciones 
auditoras  
 
Información general  
 
Aportaciones financieras de 
instituciones públicas y privadas 
 
Información corporativa de bancos  
 
Información general  
 
 Información general  
 
Información general  
 
Información general CONACYT 

Cordillera los Alpes  S/N col Villas del pedregal 

 
 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 51 

 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Juan Felipe Urbina Díaz de León 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7710 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Pensiones y jubilaciones 
 
Seguridad Social  
 
Fondo del retiro  
 
Interapas  
 
Normatividad  
 
Auditores externos  
 
Convenios  
 
 
Transparencia  
 

 
 
 
 
 
 
Información en general  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Contabilidad 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.CP. Juan Felipe Urbina Díaz de León 

CARGO Jefe  

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext.7710 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.11 
 
 
RF10.12 
 
 
 
RF10.13 
 
 
RF10.14 
 
 
RF10.15 
 
GE01.1 

Ingresos  
 
 
Egresos  
 
 
 
Diario  
 
 
Egresos de proyectos de financiamiento   
 
 
Registros contables  
 
Correspondencia  
 
 

Estados de cuenta, reportes y 
fichas de pago 
 
Facturas, comprobantes de pago, 
recibos, solicitudes de pago, 
póliza de egreso y documentos de 
soporte 
 
Gasto corrientes, cheques, 
transferencias y construcción 
 
Facturas, comprobantes de pago 
y transferencias  
 
Registros contables  
 
Oficios, memorandos, circulares 
etc. 

Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 

TELEFONOS (8 26 23 00 ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasualsp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.7 
 
 
RH11.11 
 
 
 
RH11.12 
 
 
 
RF10.16 
 
 
 
RF10.17 
 
 
GE01.1 

Hojas de actividades  
 
 
Reportes administrativos  
 
 
 
Reportes mixtos administrativos y académicos 
 
 
 
Nomina extraordinaria  
 
 
 
Envíos de reportes  
 
 
Correspondencia  
 

Hojas de actividades del personal 
administrativo de servicio y docentes 
 
Reporte de ajustes de calendario, 
incremento contractual, ayuda para 
uniformes y material escolar  
 
Reporte de incentivos, aguinaldo, 
prima vacacional fondo de ahorro y 
pago de material didáctico ( solo 
docentes ) 
 
Reportes, órdenes de pago y 
análisis de nomina  
 
Concentración de cheques 
administrativos y docentes  
 
Oficios, memorandos, circulares etc. 
 

Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera los Alpes s/n col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00  ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp`.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

RF10.18 
 
 
RF10.19 
 
RF10.13 
 
RH11.8 
 
RH11.15 
 
RH11.16 
 
 
RF10.20 
 
RH10.21 
 

Reporte de pago por exámenes  
 
 
Constancias de impuestos  
 
Expedientes laborales del personal académicos 
 
Expedientes laborales del personal administrativo y de 
servicios 
 
Expedientes del personal becarios  
 
Libros de hojas de actividades  
 
 
Análisis de nomina  
 
Días acumulados por prima vacacional 
 

Reporte, documentos de examen 
y formatos de pago a docentes  
 
Formato de constancias de 
impuestos a docentes y 
administrativos  
 
 
Currículum, documentos 
personales, nombramientos, 
cambios de horarios, permisos, 
cambio de nivel, contrato, 
incapacidades y licencias  
 
 
Hojas de actividades con cargos 
académicos del personal docente  
 
Análisis de nomina  
 
 

Cordillera los Alpes s/n col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n  col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

RH11.17 
 
RH11.18 
 
RH11.19 
 
 
RH11.20 
 
RH11.21 
 
RF10.22 
 
RF10.23 
 
 
RH11.22 
 
 
RF10.24 

Contratos por semestre 
 
Asignación de RPE 
 
Reporte de aumento de percepciones  
 
 
Reporte de incentivos por antigüedad  
 
Reporte de periodo vacacional (clave 69 ) 
 
Pagos adicionales  
 
Reporte de ayuda para material didáctico para el personal 
administrativo y servicio  
 
Incrementos a empleados de confianza 
 
 
Reporte de ayuda anual extraordinaria  

Contratos laborales 
 
Formatos de asignación de RPE 
 
Reporte de aumento de 
percepciones de los trabajadores  
 
Reporte de incentivos por 
antigüedad  
 
Reportes de periodo vacacional  
 
Reportes de pagos adicionales  
 
Reporte de ayuda escolar  
 
Reporte de incremento a 
empleados de confianza  
 
Reporte de ayuda anual 
extraordinaria  

Cordillera de los Alpes s/n  col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.25 
 
 
RF10.26 
 
RF10.27 
 
 
RF10.28 
 
RH11.23 
 
RH11.24 
 
 
RF10.29 
 
RF10.30 

Reporte de material didáctico para el personal docente  
 
 
Reporte de aliciente económico  
 
Reporte de retroactivos de aumentos  
 
 
Ajuste de calendario  
 
Reporte de aumento de académicos  
 
Reporte de aumento retroactivo a administrativos  
 
 
Fondo de ahorro  
 
Anticipos y fondo de ahorro  

Reporte de material didáctico para 
el personal docente  
 
Reporte de aliciente económico 
 
Reportes de retroactivos de 
aumentos  
 
Ajuste de calendario  
 
Reporte de aumento de 
académicos 
 
Reporte de aumento retroactivo a 
administrativos  
 
Reporte de fondo de ahorro  
 
Reporte de anticipos y fondo de 
ahorro 

Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext.7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.31 
 
 
RF10.32 
 
 
RF10.33 
 
 
RF10.34 
 
 
RF10.35 
 
RF10.36 
 
RH11.25 

Pagos de fondo de ahorro por apoyo extraordinario  
 
 
Prima vacacional para personal académico  
 
 
Ayuda anual extraordinaria para jubilados  
 
 
Acumulado de días para aguinaldo  
 
 
Fondo de ahorro y liquidación única  
 
Pagos extemporáneo  
 
Reingreso  
 
 

Reporte de pagos de fondo de 
ahorro por apoyo extraordinario  
 
Reporte de prima vacacional para 
personal académico  
 
Reporte de ayuda anual 
extraordinaria para jubilados  
 
Reporte de acumulado de días 
para aguinaldo  
 
Reporte de fondo de ahorro para 
liquidación única  
 
Reporte de pagos extemporáneos  
 
Relaciones de antigüedad a incluir 
o modificar  

Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 

TELEFONOS (8 26 23 00 ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.fianzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.26 
 
RF10.37 
 
 
RF10.38 
 
RF10.39 
 
RH11.27 
 
RF10.40 
 
 
RF10.41 
 
 
RF10.42 
 
RF10.43 

Cambio de nivel  
 
Vales de navidad y 10 de mayo  
 
 
Reporte de cheques a cancelar por caducidad y 
fallecimiento  
 
Reporte de rechazo  
 
Altas hora clase  
 
Modificaciones por contrato  
 
 
Verificación de nomina  
 
 
Recalculo mensual 
 
Recalculo anual  

Reporte de cambio de nivel  
 
Reportes de vales de navidad y 
10 de mayo  
 
Reportes de cheques a cancelar  
 
Reportes de rechazo  
 
Reportes de altas de hora clase  
 
Reporte de modificaciones por 
contrato  
 
Reporte de verificación de nómina 
ordinaria, PROMEPRF y 
extraordinaria  
 
Reporte de recalculo mensual 
 
Reporte de recalculo anual  

Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del pedregal 

 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 59 

 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.44 
 
 
 
RF10.46 
 
 
RF10.45 
 
RF10.47 
 
RF10.48 
 
RF10.49 

Historial de impuestos  
 
 
 
Ajuste anual  
 
Órdenes de pago  
 
 
Reportes de folios de cheques y recibos de depósitos 
bancarios  
 
Cancelación y/o reposición de cheques o recibos  
 
Construcción (nomina) 
 
 

Proporción de subsidios, 
impuestos mensuales, recálculos  
mensuales, ajuste anual  
 
Reporte de ajuste anual  
 
Análisis de nómina y formatos de 
pago 
 
Reportes de folios de cheque  
 
Reportes de cancelación y/o 
reposición de cheques o recibos  
 
Remuneración mensual de 
nómina de impuestos de crédito al 
salario de nómina de la 
construcción y reporte anual 

Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Marial del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera  de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.28 
 
 
 
 
RF10.50 
 
RF10.51 
 
 
 
 
 
 
RF10.52 

Definitividades de plazas PROMEP 
 
 
 
 
Cátedra patrimonial CONACYT 
 
Repatriados  
 
 
 
 
 
 
Beca al desempeño 
 
 
 
 

Recibos de pagos, alta como 
investigador, contrato, informe 
anual de actividades, solicitud de 
evaluación, ampliación de 
contrato  
 
 
 
Recibos de pago, convenio 
CONACYT, calendario, contrato 
CONACYT, contrato UASLP, 
recibos gastos de beca, 
nombramiento de rectoría, ISPT 
anual, acuse por envío informes 
cuatrimestrales, y finales 
 
Lista de cheques, análisis de 
nómina, cancelaciones y 
reposiciones de cheque, 
correcciones, oficios de 
inconformidad de nivel, 
distribución de nómina. 

Cordillera  de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Nomina 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. María del Socorro González Aranda 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal  

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7735 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.53 
 
RF10.54 
 
RF10.55 

Nómina PROMEP 
 
Constancia de retención  por honorarios  
 
Desglose mensual de honorarios  

Análisis quincenal de nómina 
PROMEP 
 
Copias de recibos de honorarios  
 
Desglose de honorarios: 
arrendamiento, construcción, 
extranjeros, PIFI, UASLP 
 

Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 62 

 
 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Presupuestos  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. José Juan Huerta Díaz 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7720 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

UBICACIÓN 

RF10.2 
 
 
 
 
RF10.56 
 
 
GE01.1 
 
RF10.3 
 
RF10.57 
 
 
 
RF10.58 
 
 
RF1059 

Aperturas programáticas 
 
 
 
 
Traspasos y transferencias 
 
 
Correspondencia  
 
Presupuestos  
 
Concentrado presupuestal de sueldos y prestaciones  
 
 
 
Presupuestos de ingresos y egresos  
 
 
Comparativo presupuestal del sistema de información 
Financiera  

Aperturas programáticas por 
dependencia, solicitud presupuestal, 
ingresos y egresos por cursos y 
semestres  
 
Traspasos y transferencias por 
número de folio  
 
Oficios, memorandos, circulares etc. 
 
Presupuesto presentado al CDU 
 
Nombramientos, sueldos, premios 
por antigüedad, incrementos y el 
total 
 
Presupuestos de ingresos y egresos 
presentados al CDU  
 
Reportes  
 

Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria de planeación Financiera 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Juan Cardozo Pérez 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes S/n Col. Villas del Pedregal  

TELEFONOS 8 26b 23 00 ext. 7740 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.60 
 
 
 
RF10.61 
 
RF10.62 
 
RF10.63 
 
 
RF10.65 
 
RF10.64 
 
RF10.12 
 
 
RF10.13 

Recibos de pagos a trabajadores universitarios 
 
 
 
Pago a proveedores  
 
Pago de nomina  
 
Estados de cuenta de inversiones de chequera  
 
 
Reporte de cheque para pago de proveedores  
 
Recibos de caja  
 
Ingresos  
 
 
Egresos  

Original copia de pago por cheque 
o por transferencia a trabajadores 
de la UASLP 
 
Comprobantes de transferencias  
 
Pago de nomina  
 
Copias de estados de cuenta por 
ejercicio fiscal  
 
Reporte de cheque  
 
Copias de recibos de caja  
 
Copia de solicitud de recibos por 
dependencia  
 
Egresos por dependencia  

Cordillera de los Alpes S/n Col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria de Planeación Financiera 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Juan Cardozo Pérez 

CARGO Jefes  

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00  ext. 7740 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.66 
 
RF10.67 
 
RF10.68 
 
RF10.69 
 
 
RF10.70 
 
GE01.1 
 
RF10.71 
 
RM12.16 

Solicitudes de cheque enviadas a contabilidad  
 
Pagos interbancarios  
 
Movimientos de cuentas 
 
Ingresos justificados   
 
 
Tipo de cambio de divisas 
 
Correspondencia  
 
Talones de chequeras  
 
Convenios  

Solicitud de cheque  
 
Comprobante de pagos 
interbancarios  
 
Movimientos de cuentas  
 
Formatos de ingresos justificados 
por cuenta  
 
Información sobre tipo de cambio 
de divisas  
 
Oficios, memorandos, circulares 
etc. 
 
Talones de chequera  
 
Calendarios de pagos y copias de 
recibos  
 

Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria de Planeación Financiera 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Juan Cardozo Pérez 

CARGO Jefe  

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7740 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.77 
 
 
RF10.72 
 
RF10.73 
 
 
RF10.74 
 
 
RF10.75 
 
 
RF10.76 

Ingresos por cafeterías, papelería y fotocopiado  
 
 
Condonaciones a Instituciones dentales  
 
Gastos de administración  
 
 
Folios de sueldos foráneos  
 
 
Abonos foráneos  
 
 
Ingresos foráneos  
 

Copia de recibos de pago, recibos 
de caja y  copia de ficha de 
deposito  
 
Cartas de condonación de jurídico 
 
Copia de recibos de pago de 
gastos de administración por 
dependencia  
 
Listado de folios de cheque y 
transferencias  
 
Comprobante de abono y copia de 
solicitudes  
 
Solicitud de recibo, copia de 
depósito y copia de recibo 
 

Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Cuotas y Colegiaturas  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Lilia Elvira Urbina  Aguilar 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n Col. Villas del pedregal 

TELEFONOS (8 26 23 00 ext. 7771 

CORREO ELECTRÓNICO secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
RF10.1 
 
 
RF10.78 
 
RF10.79 
 
RF10.80 
 
RF10.81 
 
RF10.82 
 
 
RF10.83 
 
PA09.5 

Correspondencia  
 
Solicitudes de cheque  
 
 
Recibos de chequera para firmas  
 
Reportes diarios de cheques 
 
Listados diarios de envíos de cheque  
 
Talonario  de chequeras  
 
Solicitudes de pagos  
 
 
Recibos de pagos  
 
Solicitudes de becas  
 
 

Listas de envíos de correspondencia  
 
Listado de solicitudes de cheque de 
CONACYT y PEF 
 
Copia del recibo  
 
Listados de cheque  
 
Listados de envíos de cheques  
 
Talones de chequeras 
 
Oficios por dependencia de solicitud 
de pagos  
 
Recibos de pagos por número de 
folio  
 
Solicitudes de becas por 
dependencia, autorización  y recibos 
de pago  

Cordillera de los Alpes, s/n Col. Villas del pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Cuotas y Colegiaturas  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

C.P. Lilia Elvira Urbina Aguilar 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7771 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.84 
 
SE05.20 
 
SE05.19 
 
RF10.85 
 
 
RM12.17 
 
 
GE01.1 
 
RM12.1 
 
RF10.1 

Reportes de corte de caja diario  
 
Colegíos incorporados  
 
Preinscripciones  
 
Pagares liquidados de alumnos 
 
 
Reporte de credenciales elaboradas  
 
 
Correspondencia  
 
Requisiciones 
 
Solicitudes de cheque 
 

Corte diario  
 
Listados y reportes  
 
Datos del alumno de primer 
ingreso  
 
Comprobante de pago y pagare 
firmado por el alumno  
 
Relación de credenciales 
entregadas por el proveedor  
 
Oficios, memorandos, circulares 
etc. 
 
Requisiciones de compra  
 
Solicitudes de cheque  
 

Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento Sistemas y Procesamiento de Datos 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Ing. Alma Delia Acosta Rodríguez 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, S/n COL. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7750 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzas@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RM12.1 
 
GE01.1 
 
RF10.1 
 
 
 
 
RH11.2 
 
RM12.18 
 
 
RH11.29 
 
RM12.19 
 
 
SG13.1 

Requisiciones de compra  
 
Correspondencia  
 
Solicitudes de cheque 
 
 
 
 
Incidencias  
 
Renta de equipo y mobiliario 
 
 
Asesorías  
 
Contratos corporativos  
 
 
Servicios  

Facturas, requisiciones de compra  
 
Oficios, memorandos, circulares etc. 
 
Solicitudes de cheque, notas, facturas, 
fichas de depósito, traspasos, 
transferencias, solicitudes de pago  
 
Incidencias del personal  
 
Factura, contrato, solicitud de pago, 
solicitud de cheque  
 
Solicitud de cheque, solicitud de pago, 
recibo de honorarios  
 
Contrato de equipo hp 
 
Soporte, facturas, recibos de pago, 
solicitudes de cheque  

Cordillera de los Alpes, S/n COL. Villas del 
Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO División de Finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Sistemas y procesamiento de datos 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Ing. Alma Delia Acosta Rodríguez 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal  

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7750 

CORREO ELECTRÓNICO Secretaria.finanzasuaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

RH11.8 
 
 
RH11.4 
 

Expedientes laborales  
 
 
Servicio social  y prácticas profesionales 

Contrato, horario, incidencias, 
permisos, licencias, vales de 
salida  
 
Solicitud, carta de asignación, 
reportes, carta de liberación  
 

 
Cordillera de los Alpes, s/n col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaria Administrativa 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Proveeduría e Inventarios 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.A. ADRIANA Salima Álvarez Merino 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00  ext. 7557 

CORREO ELECTRÓNICO secretaiaadminsitrativa@uaslp,mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
RM12.4 
 
 
 
RM12.5 
 
 
RM12.6 
 
 
 
GE01.2 
 
RM12.1 
 
RH11.8 
 

Correspondencia  
 
Resguardos  
 
 
 
Bajas de activos fijos  
 
 
Donaciones 
  
 
Peticiones 
 
Requisiciones de compra  
 
Expedientes laborales del personal administrativo y de 
servicio 
 

Oficios, memorandos, circulares, 
etc. 
 
Ficha de captación, copia de la 
factura, copia del numero de 
orden, solicitud de cheque 
 
Oficios de petición de baja, 
relación de activos 
 
Solicitud de donación, vale de 
entrega de la donación  
 
Peticiones, préstamos, etc. 
 
Requisición  
 
Contratos, permisos, 
incapacidades, notificaciones, 
bajas, etc. 
 

Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaria Administrativa 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Adquisiciones 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

M.A. Pedro Jurado Hernández 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes S/n Col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8n 26 23 00 ext. 7530 

CORREO ELECTRÓNICO secretriaadministrativa@uaslp`.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RM12.11 
 
 
RF10.6 
 
 
 
RF10.1 
 
 
 
 
 
 
RF10.7 
 
Rf11.8 
RH11.8 

Presupuestos de compra ordinarios  
 
 
Programas, proyectos y apoyos financieros  
 
 
 
Solicitudes de cheque 
 
 
 
 
 
Comprobaciones de gastos 
 
 
Expedientes laborales del personal administrativo y de 
servicio 
 
 

Cotizaciones, requisiciones, cuadro 
comparativo, órdenes de compra 
 
Minuta, cotizaciones, requisiciones, 
órdenes de compra, cuadros 
comparativos, pedidos 
 
Solicitudes de cheque, copia de 
pedidos, copia de factura, contra 
recibo, copia del cheque, copia del 
depósito, transferencias, relación 
de solicitudes de cheque 
 
Relación de comprobaciones y 
justificación de gastos 
 
Contratos, incapacidades, 
permisos, pases de salida, 
incidencias, permisos económicos, 
constancias médicas, etc. 
 

Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal  
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaria Administrativa 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Adquisiciones 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

M.A. Pedro Jurado Hernández 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes  s/n Col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00   ext. 7530 

CORREO ELECTRÓNICO secretariaadminsitrativa@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
RM12.8 
 
 
RM12.1 
 
RM12.9 

Correspondencia 
 
Órdenes de compra ordinario 
 
 
Órdenes de compra  
 
Requisiciones de tienda y/o papelería 

Oficios, memorandos, circulares, 
etc. 
 
Copia de la factura, orden de 
compra, salida de almacén 
 
Copia de la factura y copia del 
pedido 
 
Ticket o factura, requisición, 
memorandos 
 

Cordillera de los Alpes s/n Col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaria Administrativa 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Proveeduría e Inventarios 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.A. Adriana Salima Álvarez Merino 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes S/N  Col. Villas del pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7557 

CORREO ELECTRÓNICO Secretariaadminsitrativa@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RM12.9 
 
RM12.10 
 
GE01.1 
 
RF10.8 

Requisiciones de tienda y/o papelería  
 
Órdenes de compra  
 
Correspondencia 
 
Solicitudes de cheque  caja chica  

Ticket o factura, requisición, 
memorandos 
 
Órdenes de compra originales 
 
Memorandos, oficios, circulares, 
etc. 
 
Solicitudes de cheque, copia del 
cheque 

Cordillera de los Alpes S/n col. Vilas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaria Administrativa 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Licitaciones y Concursos 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Mireya Macías Sánchez 

CARGO Jefa 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes S7N Col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7513 

CORREO ELECTRÓNICO secretariaadministrativa@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RM12.13 
 
 
 
 
 
 
RM12.12 
 
 
 
 
 
 
RM12.15 

Concursos proveedores 
 
 
 
 
 
 
Licitaciones 
 
 
 
 
 
 
Minutas de actas de comité de compra 

Requisiciones de la subunidad, 
cotizaciones, papelería legal, 
administrativa y técnica del 
proveedor, acta de la junta del 
comité, cuadro comparativo, 
dictámenes o fallo 
 
Requisiciones de la subunidad, 
cotizaciones, papelería legal, 
administrativa y técnica del 
proveedor, acta de la junta del 
comité, cuadro comparativo, 
dictámenes o fallo 
 
Actas levantadas por la junta del 
comité referente a adjudicaciones, 
compras directas o licitaciones  
 

Cordillera de los Alpes s/n col. Villas del Pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaria Administrativa 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Normativa Administrativa 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Ana luisa Patricia Moncada González  

CARGO Coordinador Administrativo 

DOMICILIO Cordillera de los Alpes S/N Col. Villas del Pedregal 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 7551 

CORREO ELECTRÓNICO secretariaadministrativa@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RM12.14 Inventarios del parque vehicular  Copia de la factura del vehículo, 
copia de los pagos de refrendos, 
copia de las placas  
 
 
 
 
 
 

Cordillera de los Alpes  S/N Col. Villas del 
pedregal 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Rectoría 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Rectoría 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

M.A. Manuel Fermín Villar Rubio 

CARGO  Rector 

DOMICILIO Álvaro Obregón No. 64, Centro Histórico 

TELEFONOS (444) 826-13- 80 al 84 

CORREO ELECTRÓNICO rectoria@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 
GE01.1 
 
RH11.13 

 
Correspondencia 
 
Expedientes laborales del personal académico 
 
 

 
Formato de bitácora   
 
Formato de incidencias de 
vehículos 
 
 

Álvaro Obregón No. 64, zona centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Rectoría 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Seguridad y Resguardo Patrimonial 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Jorge Navarro 

CARGO Jefe  

DOMICILIO Zona universitaria 

TELEFONOS (444) 826-13- 80 y 8 26-13-81 

CORREO ELECTRÓNICO rectoria@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 

 
Bitácoras  
 
Incidencias de vehículos 
 
Incidencias de casetas 
 
Pases de salida 
 

 
Memorandos, oficios, circulares, 
etc. 
 
Formato de incidencias de 
vehículos 
 
Formato de incidencias de las 
casetas 
 
Formato de pases de salida  
 

Zona univeristaria 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Rectoría 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Centro de Bienestar Familiar  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

M.A. Gladys 

CARGO  

DOMICILIO Independencia 

TELEFONOS  

CORREO ELECTRÓNICO  

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
RM12.1 
 
RF10-1 
 
 

Correspondencia 
 
Requisiciones 
 
Solicitudes de cheque  
 
Reporte de incidencias 
 
 
Estados de cuenta  
 
Bazar navideño 
 
 

Memorandos, oficios, circulares, 
etc. 
 
Requisiciones de equipo y 
material 
 
Solicitudes de cheque  
 
Reporte de incidencias del 
personal administrativo e 
intendencia  
 
Estados de cuenta  
 
Facturas, listas de mercancía, 
relación de espacios, listas de 
precios, recibos de expositores, 
gastos del bazar 

Independencia 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Rectoría 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Centro de Bienestar Familiar  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

 

CARGO  

DOMICILIO independencia 

TELEFONOS  

CORREO ELECTRÓNICO  

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Colecta anual de la cruz roja mexicana  
 
 
Listas de alumnos de cursos  
 
 
Mantenimiento 
 
 
 
Aperturas programáticas 
 
Solicitudes de espacios en el bazar universitario  

Relación de donativos, salida de 
cheque, relación de cepos, bonos 
 
Listas de asistencia  
 
Solicitudes de mantenimiento 
general, memorandos, copias de 
facturas inventarios en materia de 
bazar  
 
Presupuesto en ejercicio 
 
Solicitudes y respuesta de 
espacios para el bazar navideño 

independencia 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Rectoría 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Enlace y Transparencia  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Luis Enrique Vera Noyola 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Álvaro Obregón No. 64, Centro Histórico 

TELEFONOS 8 34 99 78 

CORREO ELECTRÓNICO Unidad.enlace@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
GE01.1 

Anteproyectos 
 
 
CEGAIP 
 
Correspondencia  
 
Comunicación Social 
 
 
Conferencias  
 
 
 
 
 
Cuentas contables  
 

Planos a escala, reportes, marco 
conceptual 
 
Solicitudes de información 
 
Correspondencia enviada y recibida 
 
Memorandos, notas periodísticas, 
solicitudes de comunicación 
 
Autorización de espacios, invitaciones, 
solicitudes de espacios y mobiliario, 
solicitudes de viáticos, publicidad 
cafetería, currículum expositores 
 
Aperturas programáticas, solicitudes 
presupuéstales, catálogo de cuentas 
contables, presupuesto 
 

Álvaro Obregón · 64 Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Rectoría 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Enlace y Transparencia  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Luis Enrique Vera Noyola 

CARGO Jefe 

DOMICILIO Álvaro Obregón No. 64, Centro Histórico 

TELEFONOS 8 34 99 78 

CORREO ELECTRÓNICO rectoria@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RF11.8 
 
 
 
 
 
 
 
RH11.4 
 

Dependencias 
 
 
Evaluación 
 
 
 
 
LIMAC (Libertad de Información A.C.) 
 
 
Expedientes de personal, administrativo e intendencia 
 
 
 
 
Reuniones con el Comité de Información Universitario 
 
 
Servicios Sociales y prácticas profesionales 

Solicitudes de información a las 
dependencias de la UASLP 
 
Evaluación al Acuerdo de 
Transparencia de la UASLP, 
comentarios de enlace , evaluación de 
la página WEB 
 
Obligaciones de transparencia en las 
instituciones de educación superior 
 
Notificaciones, cambio de horarios, 
oficios, memorandos, notificaciones, 
permisos, incidencias, incapacidades 
etc. 
 
Notificaciones, correspondencia 
 
Carta de presentación, carta de 
asignación, carta de liberación 
 

Álvaro Obregón · 64 Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Rectoría 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Enlace y Transparencia  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Lic. Luis Enrique Vera Noyola 

CARGO jefe 

DOMICILIO Álvaro Obregón No. 64, Centro Histórico 

TELEFONOS 8 34 99 78 

CORREO ELECTRÓNICO rectoria@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
GE01.1 

Solicitudes registradas  
 
Correspondencia 
 
 
 
 

Solicitudes de Información 
 
Eventos, notificaciones, oficios, 
memorandos, solicitudes de 
información 
 
  

Álvaro Obregón · 64 Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaría General 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaría General  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Anuar Abraham Kasis Ariceaga 

CARGO Secretario General 

DOMICILIO Álvaro Obregón No. 64, Centro Histórico 

TELEFONOS 8 26 23 00 ext. 1046 

CORREO ELECTRÓNICO secretariageneral@uaslp`.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
GE01.1 
 
 
RF10.8 

 
 
Solicitudes de jubilaciones  
 
Planes de estudios 
 
 
Correspondencia  
 
 
Solicitudes de cheque caja chica 
 
Consejo  Directivo Universitario 
 
 
 
Registros de títulos profesionales 
 

 
 
Solicitud de jubilación 
 
Planes de estudios de carreras 
impartidas en la UASLP 
 
Oficios, memorandos, 
comunicaciones, etc. 
 
Solicitudes de cheque caja chica 
 
Solicitudes y aprobación de 
concejos, acuerdos de consejo y 
actas de concejo 
 
Relación de títulos expedidos 

Álvaro Obregón No. 64, Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Secretaría General 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaría General  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Anuar Abraham Kasis Ariceaga  

CARGO Secretario General 

DOMICILIO Álvaro Obregón No. 64, Centro Histórico 

TELEFONOS 8 26 23 00 et. 1046 

CORREO ELECTRÓNICO Secretariageneraluaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

  
 Titulaciones profesionales 
 
 
 
Licencias y permisos 

 
Relaciones de títulos de nivel 
Licenciatura, especialidades 
Maestría y Doctorado 
 
Petición del interesado, petición 
del director,  dictámenes, 
secretaria académica, oficio de 
autorización 

Álvaro Obregón No. 64 Zona Centro 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Economía   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.E. Jaime Hernández Zamarrón 

CARGO: director 

DOMICILIO Av. Pintores s/n Col. Burócratas del Estado 

TELEFONOS (444) 813-12-38 y 813-55-58   

CORREO ELECTRÓNICO jaherza@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
RF10.1 
 
 
 
 
GE01.1 
 
 
RM12.1 

Expedientes escolares  
 
 
Órdenes de pago a sinodales 
 
Libros de actas de calificaciones 
 
Solicitudes de cheque  
 
 
 
 
Correspondencia 
 
 
Requisiciones de compra  
 
 
 

Acta de nacimiento, certificados 
de secundaria y bachillerato  
 
Órdenes de pago 
 
Libros de actas 
 
Solicitud de cheque, copia de la 
factura, copia del recibo de 
gastos, carta de comisión y 
comprobación de gastos 
 
Correspondencia enviada y 
recibida asuntos generales 
 
Requisiciones de compra, copia 
de factura, cotización, oficio de 
solicitud, copia de la orden de 
compra y salida de almacén 

Av. Pintores s/n Col. Burócratas del Estado 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Economía   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.E. Jaime Hernández Zamarrón 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Pintore S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H S§nchez ñ 

TELEFONOS (444) 813-12-38 y 813-55-58   

CORREO ELECTRÓNICO jaherza@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF10.55 
 
 
 
 
 
 
 
 
RM12.4 

Traspasos y transferencias 
 
 
 
Inventario  
 
Vales de salida de activos fijos 
 
 
Resguardo de activos fijos 
 
 
Cursos de opción a tesis  
 
 
 
 
Aperturas programáticas 

Formato de traspaso y 
transferencia, solicitud de pago, 
solicitud de apoyo económico  
 
Inventarios de mobiliario y equipo 
 
Vale, orden de servicio y solicitud 
de servicio 
 
Formato de resguardo 
 
Aperturas programáticas, oficio de 
finanzas, solicitud de inscripción, 
solicitud de beca, constancia de 
maestros y alumnos, órdenes de 
pago, requisiciones de compra  
 
Formato de aperturas 
programáticas 

Av. Pintores S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H 
S§nchez ñ 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Economía   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.E. Jaime Hernández Zamarrón 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Pintores S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H S§nchez ñ 

TELEFONOS (444) 813-12-38 y 813-55-58   

CORREO ELECTRÓNICO Jaherzauaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
RH11.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rf11.8 

Convenios 
 
Contrato cafetería 
 
 
 
Hojas de actividad del personal  
 
Ingresos por servicios 
 
 
 
 
 
 
Expedientes laborales personal administrativo e 
intendencia 
 
 
 
 

Cotizaciones y convenio 
 
Contrato, solicitud a jurídico, carta 
de recomendación, cotizaciones, 
copia de ficha de deposito 
 
Memorandos y hojas de 
actividades 
 
Oficios a pagaduría, copia de la 
ficha de depósito, solicitud de 
recibo, reporte mensual, reporte 
semanales con copia de notas, 
reporte de uso del personal 
docente, recibo de pagaduría 
 
Suspensiones, amonestaciones, 
permisos, pases de salida, 
incapacidades, constancias, 
cambio de horario, cambios de 
departamento, incidencias y actas 
administrativas 

Av. Pintores S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H 
S§nchez ñ 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Economía   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.E. Jaime Hernández Zamarrón 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Pintore S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H S§nchez ñ 

TELEFONOS (444) 813-12-38 y 813-55-58   

CORREO ELECTRÓNICO jaherza@uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Proveedores 
 
Expedientes docentes 
 
Minutarios 
 
 
 
Expedientes de alumnos nivel Licenciatura 
 
 
 
 
 
 
Constancias de profesores titulados 
 
Seguimiento de egresados 
 

Cotizaciones y folletos 
 
Currículum, circulares, 
memorandos, constancias, 
diplomas y evaluaciones 
 
Circulares y oficios por cuerpos 
académicos 
 
Acta de nacimiento, certificado de 
secundaria y bachillerato, 
convocatoria de exámenes 
Profesional, carta de no adeudo, 
CURP, liberación del servicio 
social, carta de concejo y 
constancias 
 
Constancia de profesores 
 
Lista de alumnos egresados de la 
facultad 

Av. Pintores S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H 
S§nchez ñ 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Economía   

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

L.E. Jaime Hernández Zamarrón 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Pintore S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H S§nchez ñ 

TELEFONOS (444) 813-12-38 y 813-55-58   

CORREO ELECTRÓNICO jaherza@uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

  
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Hoja de actividades personal docente 
 
 
Propuestas de maestrías 
 
 
Programas de materias 
 
 
Libros de actas de consejo  

Hojas de actividades del personal 
docente 
 
Propuestas, currículum, copia de 
contrato, oficios y memorandos 
 
Programa de materias 
implantadas en la facultad 
 
Convocatoria, acta, lista de temas 
a tratar, lista de asistencia, 
calendario 

Av. Pintores S/N Lado Poniente ñ Parque Juan H 
S§nchez ñ 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Comunicación 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Jorge Héctor Ávila Hernández 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 

TELEFONOS (444) 8250182 

CORREO ELECTRÓNICO direccionfcc.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rf11.8 

Tramites de titulación 
 
 
Expedientes personal docente 
 
 
 
 
Actividades de los docentes  
 
 
Expedientes laborales,  personal administrativo e 
intendencia 
 
 
 
 
 
 
Correspondencia 
 

Copia de la carta de pasante y 
certificado de materias 
 
Descargas académicas, 
promociones, contrato, 
nombramiento, invitaciones, 
permisos, memorandos, 
incapacidades etc. 
 
Propuesta de nombramiento, hoja 
de actividades y horarios 
 
Suspensiones, amonestaciones, 
permisos, pases de salida, 
incapacidades, constancias, 
cambio de horario, cambios de 
departamento, incidencias y actas 
administrativas 
 
Oficios, memorandos, 
comunicaciones, etc. 

Escuela de Ciencias de la Comunicación,  
Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Comunicación 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Jorge Héctor Ávila Hernández 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 

TELEFONOS (444) 8250182 

CORREO ELECTRÓNICO Direccionfcc.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Consejo técnico consultivo 
 
 
Proceso de admisión 
 
 
 
 
 
Becas al desempeño académico 
 
 
Informes a Rectoría 
 
 
Elecciones  

Actas, documentos 
complementarios, solicitudes, 
cartas de respuesta etc. 
 
Instructivos, oficios, estructura del 
examen de admisión, integrantes 
de comisión de admisión, examen 
de conocimientos, listas de los 
exámenes aplicados y aceptados 
 
Instructivos, evaluaciones y 
convocatoria 
 
Informes por departamento y 
envió a Rectoría  
 
Convocatorias, documentos 
probatorios, acta del proceso de 
elección: consejero maestro y 
alumno, maestros representantes 
y sociedad de alumnos 

Escuela de Ciencias de la Comunicación,  
Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Comunicación 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Jorge Héctor Ávila Hernández 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 

TELEFONOS (444) 8250182 

CORREO ELECTRÓNICO Direccionfccu.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 Expedientes de alumnos nivel superior 
 
 
 
 
 
 
Revalidaciones 
 
 
Asistencia de docentes 
 
 
Cursos a docentes 
 
 
Evaluación curricular 

Acta de nacimiento, cedula de 
inscripción, ficha de pago, acta de 
nacimiento, certificado de 
secundaria, certificado de 
preparatoria, Kardex, 
notificaciones, carta de 
responsabilidades de los padres 
 
Reporte de revalidación, carta de 
consejo y resolución del concejo  
 
Listado de asistencia con firmas 
de docentes 
 
Lista de asistencia de docentes a 
cursos de actualización 
 
Formatos, oficio y avances a 
programas  
 

Escuela de Ciencias de la Comunicación,  
Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Comunicación 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Jorge Héctor Ávila Hernández 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 

TELEFONOS (444) 8250182 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@fcc.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 Expedientes de alumnos nivel superior 
 
 
 
 
 
 
Revalidaciones 
 
 
Asistencia de docentes 
 
 
Cursos a docentes 
 
 
Evaluación curricular 

Acta de nacimiento, cedula de 
inscripción, ficha de pago, acta de 
nacimiento, certificado de 
secundaria, certificado de 
preparatoria, Kardex, 
notificaciones, carta de 
responsabilidades de los padres 
 
Reporte de revalidación, carta de 
consejo y resolución del concejo  
 
Listado de asistencia con firmas 
de docentes 
 
Lista de asistencia de docentes a 
cursos de actualización 
 
Formatos, oficio y avances a 
programas  
 

Escuela de Ciencias de la Comunicación,  
Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Comunicación 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

DR. Jorge Héctor Ávila Hernández 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 

TELEFONOS (444) 8250182 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@fcc.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 Tutorías (por profesor) 
 
 
Proyectos de tesis  
 
 
Academias 
 
 
Inconformidades de estudiantes 
 
Constancias de docentes 
 
Justificaciones de estudiantes 
 
 
  

Formatos, correspondencia y 
programas de estudio 
 
Correspondencia, petición  o 
registro, aceptación del proyecto y 
revisiones 
 
Actualización del plan de estudios, 
minutas y acuerdos 
 
Oficios, seguimiento y cierre del 
caso 
 
Solicitud y copia de constancia 
 
Justificante, constancia o 
certificado médico 
 

Escuela de Ciencias de la Comunicación,  
Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Comunicación 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Jorge Héctor Ávila Hernández 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 

TELEFONOS (444) 8250182 

CORREO ELECTRÓNICO Direccionfcc.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

  
Biblioteca 
 
 
Cursos de opción a tesis  
 
 
 
Documentos audiovisuales 
 
Administración  

 
Compras, correspondencia, 
cursos e inducciones  
 
Programa del curso, lista de 
asistencia, calificaciones y 
aprobación del concejo 
 
CD´s, casetes 
 
Correspondencia, presupuesto, 
cotizaciones y solicitudes de 
equipo 

Escuela de Ciencias de la Comunicación,  
Av. Karakorum # 1245 Col. Lomas 4ª Secc 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Información 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dra. Socorro Amada Mendoza Leos 

CARGO Directora 

DOMICILIO Av. Industrias #101 Frac. Talleres 

TELEFONOS (444)  8189024 

CORREO ELECTRÓNICO direccionfci.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
RF11.8 
 
 
 
Rh11.7 

Correspondencia 
 
Expediente laboral administrativo e intendencia 
 
 
 
Hojas de actividades  
 
 
Planes de Estudio 
 
 
Becas Pronabes 
 
Calendarios de actividades 
 
 
 
Cursos de opción a tesis  

Oficios, memorandos, circulares 
 
Constancias, currículum, contrato,  
permisos, incidencias, incapacidades, 
correspondencia de los docentes 
 
Hojas de actividades del personal 
docente y administrativo 
 
Planes de estudio con sus respectivas 
modificaciones. 
 
Solicitud de becas 
 
Calendario anual de actividades de la 
EBI 
 
Correspondencia, petición  o registro, 
aceptación del proyecto y revisiones 
 

Escuela de Ciencias de la Información,  
Av. Industrias #101 Frac. Talleres 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Información 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dra. Socorro Amada Mendoza Leos 

CARGO Directora 

DOMICILIO Av. Industrias #101 Frac. Talleres 

TELEFONOS (444)  8189024 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@fci.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
RH11.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Control de asistencia del personal docente 
 
 
Horarios del personal administrativo 
 
 
Informes  
 
 
Servicio social, prácticas profesionales 
 
 
 
 
 
Recibos  
 
Exámenes de regularización 
 
Alumnos pasantes 

Listas de asistencia del personal 
docente 
 
Listas con los horarios del 
personal administrativo de la EBI 
 
Informes de actividades 
académicas y docentes  
 
Solicitud de servicio y prácticas, 
cartas de asignación, reportes, 
cartas de liberación e información 
referente a bolsa de trabajo 
 
Recibos de pagos de alumnos 
 
Horarios y avisos de exámenes de 
regularización 
 
Listados de alumnos pasantes 

Escuela de Ciencias de la Información,  
Av. Industrias #101 Frac. Talleres 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias  de la Información 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dra. Socorro Amada Mendoza Leos 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Industrias #101 Frac. Talleres 

TELEFONOS (444)  8189024 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@fci.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Estadísticas  
 
Becas a de alumnos inscritos 
 
 
Admisiones  
 
Planes de estudio  
 
 
Bajas  
 
 
Seguro de accidentes escolares  
 
Informe de actividades 
 
 
Seguro facultativo  

Oficios y estadísticas 
 
 Oficios de solicitud de beca de 
alumnos inscritos 
 
Oficios y listas de alumnos 
admitidos 
 
Planes de estudios con sus 
respectivas modificaciones  
 
Listados de alumnos dados de 
baja temporal o definitiva 
 
Formato de seguro 
 
Informe de actividades de la 
secretaría  
 
Formatos, oficios y listas de los 
asegurados 

Escuela de Ciencias de la Información,  
Av. Industrias #101 Frac. Talleres 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Información 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dra. Socorro Amada Mendoza Leos 

CARGO Director 

DOMICILIO Av. Industrias #101 Frac. Talleres 

TELEFONOS (444)  8189024 

CORREO ELECTRÓNICO Direccionfci.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Consejo técnico consultivo  
 
Asesorías de tesis 
 
Expediente escolar  
 
 
 
 
Actas de academia  
 
Libros de actas de academia  
 
 
Bajas de activos fijos 
 
 
Resguardos de activos fijos 
 
Mensajería  

Oficios y actas de consejo  
 
Asesoráis de tesistas  
 
Certificado de secundaria, 
bachillerato, acta de nacimiento, 
recibos de pago, constancias, 
Kardex y CURP 
 
Listas de calificaciones 
 
Libros de actas de exámenes 
profesionales y cursos de opción 
a tesis 
 
Bajas de activos fijos de la EBI 
 
Formato de resguardo  
 
Guías de mensajería  

Escuela de Ciencias de la Información,  
Av. Industrias #101 Frac. Talleres 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Escuela de Ciencias de la Información 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dra. Socorro Amada Mendoza Leos 

CARGO Directora 

DOMICILIO Av. Industrias #101 Frac. Talleres 

TELEFONOS (444)  8189024 

CORREO ELECTRÓNICO Direccionfci.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
RF10.3 
 
 
RF10.2 
 
 
 
RF10.1 

Inventarios 
 
Pases de salida  
 
 
Consejería  
 
Cursos  
 
Presupuesto  
 
 
Aperturas programáticas 
 
Caja chica 
 
Solicitudes de cheque  
 
Cotizaciones   

Inventarios de equipo y mobiliario  
 
Pases de salida del personal 
docentes y administrativos  
 
Apoyo a consejería de alumnos 
 
Solicitudes de material para 
cursos 
 
Presupuestos  continentes, 
especiales, ordinario ejercido 
 
Aperturas programáticas 
 
Recibos y solicitud de cheque  
 
Solicitudes de cheque  
 
Cotizaciones de bienes y servicios   

Escuela de Ciencias de la Información,  
Av. Industrias #101 Frac. Talleres 

 
 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 107 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 108 

 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

País de las Maravillas 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Transporte 
 
 
Caja chica 
 
 
Colegiaturas 
 
 
Evaluaciones 
 
 
Eventos 
 
 
 
Expediente escolar  

Ingresos, oficios, solicitudes de 
gasolina, recibos de pago 
 
Notas, reportes a la 
administración de la Facultad 
 
Recibos de pago, informes, 
solicitudes 
 
Control de lo ingresado, 
solicitudes, recibos 
 
Oficios, solicitudes, facturas notas 
de eventos y festivales 
 
Acta de nacimiento, recibo de 
pago, cartilla de vacunación, 
fotos, certificado médico 
 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

País de las Maravillas 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS (8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccionpsicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.4 
 
 
 
 
GE01.1 
 

Servicio social  y prácticas profesionales 
 
 
 
 
Correspondencia 
 
 
Administración  
 
 
Visitas 
 
 

Solicitud de servicio, carta de 
asignación, reportes, carta de 
liberación 
Solicitud de prácticas, carta de 
asignación, reportes, carta de 
liberación 
 
Oficios, memorandos, circulares  
 
Solicitudes de cheque, 
presupuestos, cotizaciones 
 
Solicitudes a otros departamentos 
y cartas de agradecimiento 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

 
 
 
 
 
 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 110 

 
 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

País de las Maravillas 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS (444)  8182522 

CORREO ELECTRÓNICO direccionpsicologia.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RF11.8 Expediente laboral del personal administrativo e 
intendencia 
 
 

Contrato, nombramientos, 
permisos, incapacidades, 
incidencias 

País de las Maravillas , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Clínica Julián Carrillo 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO C. Pinos  Suárez N°. 179,  Col. Julián Carrillo, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
RM12.1 

Caja chica 
 
Informe de ingresos de cuotas de recuperación 
 
 
Resguardo de activos fijos 
 
Requisiciones  
 
 
Recibos de pagos  
 
Agendas 
 
Calificaciones 
 

Solicitudes de cheque, notas, 
facturas 
 
Informe de ingresos de cuotas de 
recuperación 
 
Reporte de resguardo de activos 
fijos 
 
Solicitud de requerimientos de 
materiales para la clínica 
 
Recibos de pagos de consultas 
 
Agendas de consultas 
programadas 
  
Calificaciones de alumnos  
 

Clínica Julián Carrillo, C. Pino Suárez N°. 179,  
Col. Julián Carrillo, San Luis Potosí 

 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 112 

 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Clínica Julián Carrillo 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO C. Pino Suárez N°. 179,  Col. Julián Carrillo, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53  

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
GE01.1 
 
RH11.4 
 

Listas de alumnos  
 
Constancias  
 
 
Correspondencia  
 
Servicio social  y prácticas profesionales 
 
 
 
 
 
 
 
Expediente clínico 
 

Listas de asistencia 
 
Copias de constancias expedidas 
a pacientes 
 
Oficios, memorandos, circulares 
 
Solicitud de servicio, carta de 
asignación, reportes, carta de 
liberación 
Solicitud de servicio, carta de 
asignación, reportes, carta de 
liberación 
 
 
 
 
Reportes médicos, prescripciones 
 

Clínica Julián Carrillo, C. Pino Suárez N°. 179,  
Col. Julián Carrillo 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Clínica de Orientación Psicológica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Bruselas e Italia N°. 130, Fracc. Providencia 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

GE01.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RH11.4 
 

Correspondencia  
 
Caja chica  
 
Constancias  
 
 
Control de listas  
 
 
Servicio social  y prácticas profesionales 
 
 
 
 
 

Oficios, memorandos, circulares 
 
Reportes, notas, facturas 
 
Copias de constancias expedidas 
a pacientes 
 
Control de listas de asistencia de 
maestros  
 
Solicitud de servicio, carta de 
asignación, reportes, carta de 
liberación Solicitud 
 de prácticas, carta de asignación, 
reportes, carta de liberación 
 

Clínica de Orientación Psicológica, Bruselas e 
Italia N°. 130, Fracc. Providencia 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Clínica de Orientación Psicológica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Bruselas e Italia N°. 130, Fracc. Providencia 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
RM12.1 
 
RM12.4 

Comprobación de gastos 
 
 
Cursos y conferencias 
 
 
Requisiciones  
 
Resguardos  
 
Recibos de pago 
 

Notas y facturas de bienes y 
servicios a la clínica 
 
Correspondencia, listas de 
asistencia, material de cursos 
 
Solicitud de material para la 
clínica  
 
Resguardos de activos fijos 
 
Recibos de pago de consultas 
 

Clínica de Orientación Psicológica, Bruselas e 
Italia N°. 130, Fracc. Providencia 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Clínica de Orientación Psicológica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Bruselas e Italia N°. 130, Fracc. Providencia 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 
 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
RM12.1 
 
RM12.4 
 
 
 
 
 
 

Comprobación de gastos 
 
 
Cursos y conferencias 
 
 
Requisiciones  
 
Resguardos  
 
Recibos de pago 
 

Notas y facturas de bienes y 
servicios a la clínica 
 
Correspondencia, listas de 
asistencia, material de cursos 
 
Solicitud de material para la 
clínica  
 
Resguardos de activos fijos 
 
Recibos de pago de consultas 
 

Clínica de Orientación Psicológica, Bruselas e 
Italia N°. 130, Fracc. Providencia 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Clínica de Orientación Psicológica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Bruselas e Italia N°. 130, Fracc. Providencia 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO Direccionpsicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
RM12.1 
 
RM12.4 

Comprobación de gastos 
 
 
Cursos y conferencias 
 
 
Requisiciones  
 
Resguardos  
 
Recibos de pago 
 

Notas y facturas de bienes y 
servicios a la clínica 
 
Correspondencia, listas de 
asistencia, material de cursos 
 
Solicitud de material para la 
clínica  
 
Resguardos de activos fijos 
 
Recibos de pago de consultas 
 

Clínica de Orientación Psicológica, Bruselas e 
Italia N°. 130, Fracc. Providencia 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Secretaria Académica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RM12.4 

Seminario de Tesis 
 
 
Temarios  
 
Tutorías  
 
 
Recategorización  
 
 
Reportes finales 
 
 
Resguardo  
 
Revalidación de materias 
 
 

Listas de asistencia, memorandos, 
correspondencia, plan de estudio 
 
Temarios para examen de admisión 
 
Correspondencias, listas de alumnos 
en tutorías, encuestas 
 
Convocatorias, oficios 
 
Reportes semestrales de actividades 
en las materias impartidas en la 
Facultad  
 
Resguardo de activo fijo 
 
Programas de estudio de las 
materias de la Facultad 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Secretaria Académica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Programas 
 
Propuesta curricular 
 
 
Programa de intercambio estudiantil 
 
 
Propuestas  
 
 
 
Promep 
 
Programa de estímulos al desempeño del personal 
docente 
 
 
 
Justificantes 

Oficios, formatos, planes de estudio 
 
Propuesta curricular para la licenciatura 
en psicología 
 
Convocatorias, solicitudes y 
autorizaciones de intercambio 
 
Documentos de propuestas de servicio 
social, titulación y organización 
académica 
 
Reglamento y formatos de solicitud 
 
Correspondencia, cartas compromiso, 
convocatorias, programas, formatos de 
solicitud 
 
Justificantes médicos, oficios a 
maestros 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Secretaria Académica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Expedientes laborales  
 
 
Mapa curricular  
 
 
Materias optativas 
 
 
 
Academias  
 
 
Actualización académica  
 
 
Alumnos titulados 
 

Documentación referente al área 
laboral de la licenciatura en 
psicología 
  
Mapa curricular de la licenciatura 
en psicología 
 
Avisos, programas, oficios, listas 
de asistencia, estadísticas, 
relación de materias optativas 
 
Programas de materias, actas de 
reuniones, oficios, memorandos 
 
Oficios, memorandos, programas 
de materias, convocatorias 
 
Listado de alumnos titulados en 
psicología 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Secretaria Académica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

SERIES DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES UBICACIÓN 

 Asociación de egresados 
 
 
Consejo Técnico Consultivo  
 
Constancias 
 
 
Cursos  
 
Entrevistas a alumnos de nuevo ingreso 
 
Evaluación al desempeño docente 
 
 
Evaluación de materias 
 
 

Formatos, oficios, listas de 
egresados de la licenciatura en 
psicología  
 
Oficios, cartas, memorandos, 
actas 
 
Copias de constancias otorgadas 
a alumnos, maestros, egresados 
 
Oficios, programas material de 
cursos 
 
Listado de alumnos entrevistados 
 
Convocatorias, listas, oficios, 
cuestionario de evaluación 
 
Formatos, programas, oficios, 
evaluaciones 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Secretaria Académica 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

  
Informes  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Informe de actividades de la 
Secretaría Académica de la 
Facultad 
 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Departamento Escolar 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 Expediente escolar 
 
 
 
 
 
 
Libros de actas 
 
Programa de movilidad estudiantil 
 
 
 
 
 
 
 
Profesores 

Acta de nacimiento, certificado de 
secundaria, certificado de 
bachillerato, carta de buena 
conducta, carta responsiva del 
padre o tutor, recibos de pago, 
avisos, constancias 
 
Libros de actas de calificaciones 
 
Carta de aceptación, relación de 
alumnos, solicitudes, 
convocatorias, carga académica, 
horarios, agradecimientos, 
prácticas, solicitudes de otras 
facultades, cartas a alumnos 
copia de constancia 
 
Oficios, recibos de pagos de 
exámenes 
 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Departamento Escolar 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

RH11.4 
 
 
 
 
 
 
GE01.1 
 

Prácticas profesionales y servicios sociales 
 
 
 
 
Currículum profesores 
 
Correspondencia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de prácticas, carta de 
asignación, reportes, carta de 
liberación de prácticas 
profesionales en el área laboral 
 
Currículum, constancias, diplomas 
 
Oficios, memorandos, circulares 
 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Administración  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion|psicología.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
Rf11.8 
 
 
 
 
 
 
RM12.1 
 

Proyectos  
 
 
 
Expediente laboral  personal administrativo e intendencia 
 
 
 
Incidencias 
 
 
Requisiciones  
 
 
Inventarios  
 
Ingresos  
 
 

Solicitudes de cheque, orden de 
pago, cotizaciones, facturas, copia 
de cheque, gastos por comprobar 
 
Acta de nacimiento, CURP, 
nombramientos, licencias, 
permisos, incapacidades, pases 
de salida 
 
Formato de incidencias, copia de 
tarjeta de checar, oficios 
 
Solicitudes de material, cotización 
oficios, cancelaciones 
 
Recibos de inventarios 
 
Formato de solicitud de recibos, 
recibos de pago 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Administración  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
RF10.55 
 

Órdenes de pago por servicios prestados 
 
 
Servicios externos 
 
 
Estados de cuenta 
 
Traspasos y transferencias 
 
Ingresos cafetería  
 
 
Vales de almacén 
 
 
Ingresos facultad 
 
 

Órdenes de pago por servicios 
prestados 
 
Solicitud de cheques, copias de 
facturas 
 
Estados de cuentas de la Facultad 
 
Traspasos y transferencias de 
fondos 
 
Comprobación de ingresos de  
Cafetería 
 
Vales de entrega de almacén de 
papelería, artículos de limpieza y 
aparatos 
 
Relación de ingresos a la facultad 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 
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FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Facultad de Psicología 

SUB UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Administración  

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

Dr. Omar Sánchez  Armas Capello 

CARGO Director 

DOMICILIO Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

TELEFONOS 8 16 88 53 

CORREO ELECTRÓNICO direccion@psicologia.uaslp.mx 

 

CLAVE 
DE 

SERIES 

 
SERIES 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES 

 
UBICACIÓN 

  
Convenio Promep 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Correspondencia relacionada con 
el convenio 

Facultad de Psicología , Carretera Central Km. 
424.5  C. P. 78494, San Luis Potosí 

 
 



 

UNIV ERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI  

DIVISIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES  

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO  

 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS  

 127 

 

FONDO Universidad Autónoma de San Luís Potosí 

SUBFONDO Escuelas y Facultades 
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