UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 2S ACADEMICA
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
2S5.4.7 EXPEDIENTES DE ALUMNOS: registro [Casa del Estudiante/ planta baja,

de expedientes de estudiantes residentes planeacién
8documentos de identidad. Comprobante de
inscripcién, carga horaria, certificado
médico ,carta de no antecedentes penales




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Académica (1)

Dependencia o Unidad

DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

Nombre del Titular

@)

SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del |PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico
institucional (4)

dvrs@uan.edu.mx

Teléfono y extension

3111 2 11 88 00 Ext: 8842

Fondo (5) UAN
- 11C COMUNICACION SOCIAL
Seccion (6)
Serie (7) Descripcidn (s) Ubicacion Fisica (9)
11C.1 Mapear e identificar las zonas con alta Edificio de la Secretaria de Extension y
vulnerabilidad, para realizar intervencién  [Vinculacion planta alta en la DVRS
por medio de las estrategias de los
rogramas y proyectos.
11C.2 Realizar las funciones apegadas a los [Edificio de la Secretaria de Extensién y
\valores y normativas aplicables de la Vinculacion planta alta en la DVRS
Direccidn de Vinculacion y
Responsabilidad Social.
11C.3 Planear la participacion de las comunidades.JEdificio de la Secretaria de Extension y
(sociales, organizaciones civiles e Vinculacion planta alta en la DVRS
instituciones educativas o de gobierno)
11C.6 [Edificio de la Secretaria de Extensién y

Realizar actividades multidisciplinarias,
riorizando las problematicas identificadas.

VVinculacion planta alta en la DVRS




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 5S EXTENSION Y VINCULACION
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
I5S.5 Expedientes de alumnos de Enfermeria, Edificio de la Secretaria de Extensiéon y

Nutricion. QFB, Odontologia, medicinay [Vinculacion planta alta en la DVRS
Psicologia asignados al servicio social de la
DVRS.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
- 5S EXTENSION Y VINCULACION
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
I5S.5 Registro, estadisticas y evaluacion de las  JEdificio de la Secretaria de Extensién y

acciones medicas que se ofertan al pablico [Vinculacién planta alta en la DVRS
en general en las clinicas universitarias




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 9C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
9C.7 Recolectar la informacion que se produce  JEdificio de la Secretaria de Extensiéon y

en la DVRS inculacién planta alta en la DVRS

9C.6 Revisar /sellar/y archivar y subir a la [Edificio de la Secretaria de Extensién y
lataforma Vinculacion planta alta en la DVRS




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
3C.6 POA: Se realiza solicitud de recurso ante la JCasa del Estudiante/ planta baja,
direccion de Responsabilidad Social del planeacién
programa operativo anual de Casa del
estudiante
3C.4 PROGRAMAS Y PROYECTOS Casa del Estudiante/ planta baja,
ESTRATEGICOS: Se realiza informe planeacion

trimestral de las actividades realizadas, se
realiza planeacion estratégica trimestral de
la casa y se archivan fotos de evidencia




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
3C.4 Informe y evidencia de los planes anuales  |Edificio de la Secretaria de Extension y
inculacion planta alta en la DVRS
3C.6 Organizar informes trimestrales de los [Edificio de la Secretaria de Extension y

programas y proyectos estratégicos de la  [Vinculacién planta alta en la DVRS
direccion de vinculacion y responsabilidad
social




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN

S 11C COMUNICACION SOCIAL '
el () 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
14C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTIYUCIONALES

Serie (7) Descripcidn (s) Ubicacion Fisica (9)
11C.3 Estructurar la participacion implementando JEdificio de la Secretaria de Extensién y
estrategias para llevar a cabo los proyectos [Vinculacion, Planta alta en DVRS.
13C.5 Implementar estrategias para llevar a cabo F/dificio de la Secretaria de Extension y
planes y proyectos inculacién, Planta alta en DVRS
14C.1.2 Atencion y seguimiento de la atencién de  |Edificio de la Secretarfa de Extension y
los servicios brindados a los sectores Vinculacion, Planta alta en DVRS

privado, social y/o académico.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 5C RECURSOS FINANCIEROS
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
I5C.2 Registrar en archivo de exel, todos los Casa de estudiante planta baja
gastos de presupuesto
I5C.3 |[Fondo revolvente: control de entradas y Casa de estudiante planta baja

salidas de dinero




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 5C RECURSOS FINANCIEROS
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)

IC.1 Programas y proyectos en materia de Edificio de la Secretaria de Extensiéon y
recursos financieros y contabilidad VVinculacion planta alta en la DVRS
gubernamental: administracion y control de
recursos financieros que se destinan los

rogramas inherentes a esta direccion

I5C.3 Fondo revolvente: administracion y [Edificio de la Secretaria de Extensién y
comprobacidn del fondo revolvente VVinculacion planta alta en la DVRS
destinado a la direccion

I5C.3 Registro, control y seguimiento de los [Edificio de la Secretaria de Extensiéon y
presupuestos: Solicitud registros y control [Vinculacién planta alta en la DVRS
de los recursos financieros de los
presupuestos

I5C4 Registro, organizacién, y comprobacién de JEdificio de la Secretaria de Extensiéon y
gastos originados por viaticos y demas Vinculacion planta alta en la DVRS
acciones correspondientes

I5C5 Comprobacidn de los gastos efectuados en [JEdificio de la Secretaria de Extension y

la direccion en base al recurso financiero  [Vinculacion planta alta en la DVRS
que se otorga.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
. 4C RECURSOS HUMANOS
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
4C.2 Descargar, Imprimir y llevar a firmas Edificio de la Secretaria de Extensiéon y

posterior mente escanear y mandarla por Vinculacion planta alta en la DVRS
correo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
Académica (1)

Nombre del Titular (2) SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico dvrs@uan.edu.mx4
institucional (4)

. . 3111 2 11 88 00 Ext: 8842
Teléfono y extension

Fondo (5) UAN
- 6C Recursos Materiales
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
6¢c.1 Se realiza oficio de solicitud ante la Casa del Estudiante/ planta baja,

Direccion de Responsabilidad Social para  planeacién
dar de alta un bien adquirido en la Casa,
también se realiza solicitud de baja de
algUn bien que este en mal estado o su vida
til haya terminado, también se guardan las
actas de traspaso de bienes internos de la
Universidad.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Académica (1)

Dependencia o Unidad

DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

Nombre del Titular (2)

SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite (3)

PAULA CAMBERO CRUZ

Correo electrénico
institucional (4)

dvrs@uan.edu.mx

Teléfono y extension

3111 2 11 88 00 Ext: 8842

inmueble.

Fondo (5) UAN
Ly 6C RECURSOS MATERIALES
Seccion (6)
Serie (7) Descripcidn (s) Ubicacion Fisica (9)
j6C.1 Inventarios de bienes muebles: Relacion de |Edificio de la Secretaria de Extension y

muebles altas, bajas, transferencias del

Vinculacion planta alta en la DVRS




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Académica (1)

Dependencia o Unidad DIRECCION DE VINCULACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

Nombre del Titular

@ SARA GABRIELA FLORES CARROUCHE

Nombre del Responsable del [PAULA CAMBERO CRUZ
Archivo de Tramite (3)

Correo electrénico
institucional (4)

dvrs@uan.edu.mx4

Teléfono y extension

3111 2 11 88 00 Ext: 8842

Fondo (5) UAN
. 4C RECURSOS HUMANOS
Seccidn (6)
Serie (7) Descripcion () Ubicacién Fisica (9)
4c.3 Incidencias: revision de incidencias del Area administrativa de casa del
ersonal. estudiante.
4c.1 Fxpediente de personal: solicitar y archivar JArea administrativa de casa del
documentos. estudiante.
4c.4,3 Oficios de Comision: elaborar y archivar el JArea administrativa de casa del
documento estudiante.
4c.8,1 Incapacidades: Elaborar Area administrativa de casa del
estudiante.
4c.1 Expediente del personal docente: Edificio de la Secretaria de extension y
Documentos referente al grado de estudio inculacién, planta alta en la Direccion
del personal. de Vinculacién y Responsabilidad
Social.
4c.1 Expediente del personal administrativo: Edificio de la Secretaria de extension y
Documentos referente al grado de estudio inculacion, planta alta en la Direccion
del personal. de Vinculacién y Responsabilidad
Social.
4c.3 Incidencias: Reportes de incidencias Edificio de la Secretaria de extension y
inculacién, planta alta en la Direccion
de Vinculacién y Responsabilidad
Social.
4c.4 Registro de asistencia: Reportes de Edificio de la Secretaria de extension y
chequeos del personal inculacién, planta alta en la Direccion
de Vinculacién y Responsabilidad
Social.
4c.6 ILicencias y permisos: Oficios de gestion y JEdificio de la Secretaria de extension y
autorizacion de permisos inculacion, planta alta en la Direccion
de Vinculacion y Responsabilidad
Social.
4c.7

inculacion, planta alta en la Direccion
de Vinculacion y Responsabilidad

ICargas horarias del personal Edificio de la Secretaria de extension y
Social.




