UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Un
Académica (1)

idad

SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular (2)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

Correo electronico
institucional (4)

SEV@UAN.EDU.MX

LISTADO DE NOMINA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO,

. L 311211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN
- 4C RECURSOS HUMANOS
Seccion (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)
4C.3 NOMINA OFICIOS DONDE SE REMITE EL PLANTA ALTA DE LA

SECRETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION, DE LA

DOCENTE Y DIRECTIVO ADSCRITO A JCOORDINACION DE GESTION

LA SECRETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION, OFICIOS DE
SOLICITUD DE DESCUENTO A
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
Y DOCENTES.

ADMINISTRATIVA

4C.1 EXPEDIENTE
IDE PERSONAL

DOCUMENTOS NECESARIOS DE
CADA TRABAJADOR
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE
ADSCRITO A LA SECRETARIA DE
JEXTENSION Y VINCULACION.

IPLANTA ALTA DE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

4C.4 INCIDENCIAS

|REPORTE DE INCIDENCIAS DE
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
Y DOCENTES ADSCRITOS A LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VVINCULACION.

[PLANTA ALTA DE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION, DE LA
COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

4C.5 REGISTRO DE
ASISTENCIA

OFICIOS DE COMISION. RELACION
DE OFICIOS DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE QUE
SALEN A DIFERENTES ACTIVIDADES
LABORALES ADSCRITOS A LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VVINCULACION.

[PLANTA ALTA DE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
|cOORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

4C.7 LICENCIAS Y
IPERMISOS

LICENCIAS Y PERMISOS SON GOCE
DE SUELDO, PERMISOS ESPECIALES,
LICENCIAS POR CITAS MEDICAS
LOCALES Y FORANES.

IPLANTA ALTA DE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA




4C.8 CARGA CARGA HORARIAS DE DOCENTES Y JPLANTA ALTADE LA

HORARIAS ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE EXTENSION Y
SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION, DE LA
VINCULACION Y DIRECCIONES QUE |COORDINACION DE GESTION
DEPENDEN DEL AREA ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Académica (1)

Dependencia o Unidad

SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular

@)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

Correo electronico
institucional (4)

SEV@UAN.EDU.MX

DISPOSICIONES

EN MATERIA DE
PRESUPUESTO Y
ORGANIZACION

MATERIA DE PRESUPUESTO ANUAL
CONTIENE INFORMES
TRIMESTRALES, ANUALES Y
SOLICITUDES DE RECURSOS DE LOS
PROYECTOS DE LA SECRETARIA QUE
SE MANEJAN CON RECURSO DE
PATRONATO.

. L 311211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN
- 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
Seccion (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)
3C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN PLANTA ALTA DE LA

SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

3C.6 PROGRAMA
IOPERATIVO
ANUAL

CONTIENE TODO LOS PROYECTOS
DE POA DE LA SECRETARIA, ASI
COMO PLANEACIONES E
INFORMESTRIMESTRALES DE LAS
DIRECCIONES QUE LA CONFORMAN
LA SERCETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION

IPLANTA ALTADE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION, DE LA
|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION
Académica (1)

Nombre del Titular (2) DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS
Archivo de Tramite (3)
Correo electrénico SEV@UAN.EDU.MX
institucional (4)
. . 311 211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN

., 2S ACADEMICA
Seccion (6)

Serie (7) Descripcion () Ubicacion Fisica (9)
2S.1 PROGRAMAS [EVALUACION Y ACREDITACION DE JPLANTA ALTA DE LA
IACADEMICOS PROGRAMAS ACADEMICOS. SECRETARIA DE EXTENSION Y

INFORMACION RECIBIDA DE LAS VINCULACION, DE LA
DIRECCIONES QUE TIENE LA |COORDINACION DE GESTION

SECRETARIA PARA REALIZAR LA ADMINISTRATIVA
EVALUACION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS Y LA INFORMACION
DEL FORMATO 911




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION
Académica (1)
Nombre del Titular (2) DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ
Nombre del Responsable del FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS
Archivo de Tramite (3)
Correo electrénico SEV@UAN.EDU.MX
institucional (4)
. . 311211 8854

Teléfono y extension
Fondo (5) b

. 14C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Seccion (6)

Serie (7) Descripcidn (s) Ubicacion Fisica (9)
14C.3 INFORME DE RECTORIA PLANTA ALTA DE LA

SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
|cOORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad
Académica (1)

SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular (2)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

Correo electronico
institucional (4)

SEV@UAN.EDU.MX

. L 311211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN
- 9C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Seccion (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)

PARTES

9C.6 UNIDAD DE |REGISTRO DE CORRESPONDENCIA  JPLANTA ALTA DE LA
CORRESPONDENCI|RECIBIDA, REGISTRO Y CONTROL DE JSECRETARIA DE EXTENSION Y
A/ OFICIALIA DE JCORRESPONDENCIA ENVIADA VINCULACION, DE LA

|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION
Académica (1)

Nombre del Titular (2) DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS
Archivo de Tramite (3)
Correo electrénico SEV@UAN.EDU.MX
institucional (4)
. . 311211 8854

Teléfono y extension
Fondo (5) UAN

., 15 C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Seccion (6)

Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)
15C.5 CONTIENE OFICIOS QUE LLEGAN DE JPLANTA ALTADE LA

COMUNICACION JINFORMACION O NOTIFICACION QUE SECRETARTA DE EXTENSION Y
INTERNA QUE NO INO REQUIEREN LLEVAR A CABI UN [VINCULACION, DE LA

REQUIRE LLEVAR [TRAMITE [COORDINACION DE GESTION
A CABO UN ADMINISTRATIVA
TRAMITE O

ICONSTANCIA.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Académica (1)

Dependencia o Unidad

SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular (2)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

Correo electronico
institucional (4)

SEV@UAN.EDU.MX

ARRENDAMIENTO
DE INMUEBLES

BIENES INMUEBLES. OFICIO DE

SOLICITUD DE BIENES,

. L 311211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN
- 6C RECURSOS MATERIALES
Seccion (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)
6C.3 CONTROL DE LA RECAUDACION DE JPLANTA ALTA DE LA

SECRETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION, DE LA

COTIZACIONES, OFICIOS SOLICITUD JCOORDINACION DE GESTION

AL AREA DE COMPRAS Y

ADQUISICIONES Y REQUISICIONES.

ADMINISTRATIVA.

6C.1 INVENTARIO
DE BIENES
MUEBLES

SOLICITAR TRAMITES DE ALTAS,

BAJAS Y TRANSFERENCIAS.

IPLANTA ALTADE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION, DE LA
COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

[6c.2 PARQUE
VEHICULAR

CONTIENE BITACORA DE CONTROL

DE COMBUSTIBLE Y
MANTENIMIENTO VEHICULAR.

[PLANTA ALTA DE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
|cOORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA.




3|
5
o ———

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad
Académica (1)

SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular (2)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

Correo electrénico
institucional (4)

SEV@UAN.EDU.MX

) - 311211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN
., 7C SERVICIOS GENERALES
Seccion (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacion Fisica (9)
7C.5 OREDENES DE SERVICIO Y SU PLANTA ALTA DE LA

MANTENIMIENTO [SEGUIMIENTO DE LA SECRETATIA  |[SECRETARIA DE EXTENSION Y

DE IDE EXTENSION Y VINCULACION VINCULACION, DE LA

INSTALACIONES
UNIVERSITARIAS

|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad
Académica (1)

SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular (2)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

Correo electrénico
institucional (4)

SEV@UAN.EDU.MX

. - 311 211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN
., 17C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO
Seccion (6)
Serie (7) Descripcidn (s) Ubicacion Fisica (9)
17C.1 OFICIOS DE SOLICITUDES DE PLANTA ALTA DE LA

DOCUMENTOS EVENTOS.
GENERALES EN
REUNIONES Y
EVENTOS DE
TRABAJO

SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION
Académica (1)

Nombre del Titular (2) DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS
Archivo de Tramite (3)
Correo electrénico SEV@UAN.EDU.MX
institucional (4)
. . 311211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN

., 10C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Seccion (6)

Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)
10C.2 SE DA CUMPLIMIENTO CON LAS PLANTA ALTA DE LA
OBLIGACIONES OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA |SECRETARIA DE EXTENSION Y
DE ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL [VINCULACION, DE LA

TRANSPARENCIA JDE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA JCOORDINACION DE GESTION
INFORMACION PUBLICA (LTAIP). ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Académica (1)

Dependencia o Unidad SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular (2)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Archivo de Tramite (3)

Nombre del Responsable del FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

institucional (4)

Correo electrénico SEV@UAN.EDU.MX

Teléfono y extension

311 211 8854

JELABORACION DE PURIDICOS TALES COMO ACTAS,
INSTRUMENTOS JELABORACION Y REVISION DE
JURIDICOS CONTRATOS.

Fondo (5) UAN

., 2C ASUNTOS JURIDICOS
Seccion (6)

Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)
2C.3 ELABORACION DE INSTRUMENTOS |JPLANTA ALTADE LA

SECRETARIA DE EXTENSION Y
\VINCULACION, DE LA
COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

2C.2 CONSULTAS, |APOYO A LA RESOLUCION DE
ASESORIAS Y/O  JCONFLICTOS LABORALES.
APOYO TECNICO

IPLANTA ALTADE LA
SECRETARIA DE EXTENSION Y
VINCULACION, DE LA

VINCULACION

JURIDICO COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

2C.5 ACTAS ELABORACION DE ACTAS [PLANTA ALTA DE LA

ADMINISTRATIVA JADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL |SECRETARIA DE EXTENSION Y

S DE LA SECRETARIA DE EXTENSION Y[VINCULACION, DE LA

|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad

Académica (1)

SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del Titular (2)

DRA. TERESA AIDE INIESTA RAMIREZ

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

FELIX JONATHAN HERNANDEZ COVARRUBIAS

Correo electronico
institucional (4)

SEV@UAN.EDU.MX

. L 311211 8854
Teléfono y extension
Fondo (5) UAN

- 5C RECURSOS FINANCIEROS
Seccion (6)

Serie (7) Descripcion () Ubicacidn Fisica (9)
5C.5 SOLICITUD DE GASTOS A PLANTA ALTA DE LA
COMPROBACION [COMPROBAR. SECRETARIA DE EXTENSION Y
DE GASTOS SOLICITUD DE REEMBOLSO DE LOS [VINCULACION, DE LA

GASTOS.

SOLICITUD DE PAGOS A
PROVEEDORES

SOLICITUD DE INFORMACION EN
GENERAL DE EGRESOS

|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

5C.2 REGISTRO Y

SE REALIZAN LOS OFICIOS DE

IPLANTA ALTADE LA

CONTROL DE REPORTE DE INGRESOS QUE TIENE JSECRETARIA DE EXTENSION Y
PRESUPUESTO LA SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION, DE LA

POR CUENTA VINCULACION A TRAVES DE SUS COORDINACION DE GESTION
BANCARIA DIRECCIONES. ADMINISTRATIVA.

5C.8 VALIDACION DE LOS MOVIMIENTOS |PLANTA ALTA DE LA
CONCILIACIONES JEN LOS ESTADOS BANCARIOS DE SECRETARIA DE EXTENSION Y
BANCARIAS LAS CUENTAS DE LA SECRETARIA  |VINCULACION, DE LA

DE EXTENSION Y VINCULACION.

|COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA.




