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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 
 
Dependencia o Unidad 
Académica 

Secretaría de Investigación y Posgrado  

Nombre del Titular  Dr. Manuel Iván Girón Pérez 
Nombre del 
responsable del 
Archivo de Trámite  

Irán Priscila Carrasco Álvarez 

 

Correo electrónico 
institucional 

sip@uan.edu.mx 
 

Teléfono y extensión 311 2 118800 ext. 8951 
Fondo Universidad Autónoma de Nayarit  
Sección  
 

Serie Descripción Ubicación Física 
2.S. Investigación Y Posgrado Despacho de la Secretaría 

de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 1 Rectoría Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 2 Secretaría de Rectoría Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 3 Órgano Interno de Control Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 4 Abogado General Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 5 Secretaría Técnica de 
Patronato 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 6 Unidad de Transparencia y 
Archivos 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 7 Secretaría Académica Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 8 Desarrollo Bibliotecario Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

mailto:sip@uan.edu.mx
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2S.4. 9 Dirección de Publicaciones 
y Fomento Editorial 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 10 Unidad Académica de 
Ciencias Básicas e 
Ingenierías 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 11 Unidad Académica de 
Contaduría y 
Administración 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 12 Unidad Académica de 
Medicina 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 13 Unidad Académica de 
Educación y Humanidades 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 14 Unidad Académica de Artes Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 15 Unidad Académica de 
Agricultura 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 16 Unidad Académica de 
Ciencias Químico-
Biológicas y Farmacéuticas 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 17 Unidad Académica de 
Economía 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 18 Unidad Académica de 
Salud Integral 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 19 Unidad Académica de 
Derecho 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 20 Unidad Académica de 
Enfermería 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 21 Unidad Académica de 
Odontología 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 22 Unidad Académica de 
Turismo y Gastronomía 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 23 Unidad Académica de 
Ciencias Sociales 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 24 Unidad Académica Escuela 
Nacional de Ingeniería 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
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Pesquera Posgrado 
2S.4. 25 Unidad Académica del 

Norte 
Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 26 Unidad Académica de 
Ixtlán del Río 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 27 Unidad Académica de 
Ahuacatlán 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 28 Unidad Académica de 
Medicina Veterinaria y 
Zootecnia 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 29 Unidad Académica de 
Bahía de Banderas 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 30 Coordinaciones de 
Doctorados 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 31 Coordinaciones de 
Maestrías 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 32 Secretaría de Extensión y 
Vinculación 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 33 Coordinación de Asuntos 
Internacionales 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 34 Dirección de Comunicación 
Institucional y Social 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 35 Dirección de Vinculación 
Productiva 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 36 Secretaría de Planeación, 
de Programación e 
Infraestructura 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 37 Dirección de Proyectos 
Estratégicos 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 38 Dirección de 
Infraestructura 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 39 Dirección de Servicios 
Generales 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 40 Secretaría General Despacho de la Secretaría 
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de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 41 Comisión Especial 
Permanente de 
Responsabilidades y 
Sanciones de Violencia de 
Genero de la UAN. 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 42 Dirección de Comunicación Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 43 Dirección de Seguridad 
Universitaria 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 44 Secretaría de Finanzas Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 45 Dirección de Ingresos Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4. 46 Dirección de Nomina y 
Recursos Humanos 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.47 Secretaría de 
Administración 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.48 Dirección General de 
Compras y adquisiciones 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.49 Dirección de Patrimonio Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.50 Dirección de Recursos 
Materiales 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.51 Secretaría de Investigación 
y Posgrado 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.52 Dirección de Vinculación de 
la Investigación de la SIP 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.53 Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación de la SIP 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.54 Dirección de Posgrado Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.55 Dirección DELFÍN Despacho de la Secretaría 
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de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.56 Constancia CENDI Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.57 Constancias de No 
Inhabilitación 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.58 Daniel López Carreón 
(chofer) 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.59 Raúl Delgado Guzmán 
(chofer) 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.60 Centro Nayarit de 
Innovación y Transferencia 
Tecnología (CENITT) 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.61 Consejo de Ciencia y 
Tecnología del Estado de 
Nayarit (COCYTEN) 

Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.62 SETUAN Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.63 SPAUAN Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.64 FEUAN Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

2S.4.65 CONAHCYT Despacho de la Secretaría 
de Investigación y 
Posgrado 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 
 
Dependencia o Unidad Secretaría de Investigación y Posgrado  
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Académica 
Nombre del Titular  Dr. Manuel Iván Girón Pérez 
Nombre del 
responsable del 
Archivo de Trámite  

María de Lourdes Rodríguez 

Correo electrónico 
institucional 

lourdes.rodriguez@uan.edu.mx 
 

Teléfono y extensión 311 2 118800 ext. 8996 
Fondo Universidad Autónoma de Nayarit  
Sección  
 

 

Serie Descripción Ubicación Física 
Común   

4C Recursos Humanos Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

4C.1 Expedientes del personal Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

4C.1.1 Docente Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

4C.1.2 Administrativo Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

4C.1.3 Jubilado Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

4C.3 Nomina Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

4C.3.1 Docente Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

4C.3.2 Administrativo Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 

mailto:lourdes.rodriguez@uan.edu.mx
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Contabilidad  
5C Recursos Financieros  Coordinación de Gestión y 

Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.1 Programas y proyectos en 
materia de recursos 
financieros y contabilidad 
gubernamental 

Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.1.1 Registro y control de 
presupuesto por cuenta 
bancaria. 

Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.2 Registro, control y 
seguimiento de los 
presupuestos 

Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.4 Viáticos y gastos de 
representación 

Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.5 Comprobación de gastos Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.5.1 Arrendamientos Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.5.2 Pagos de Servicio Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.6 Control y seguimiento del 
programa anual de 
adquisiciones y servicios 

Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

5C.8 Conciliaciones Bancarias Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

6C Recursos Materiales Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

6C.1 Inventario de bienes 
muebles 

Coordinación de Gestión y 
Administración – 
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Departamento de 
Contabilidad  

6C.1.1 Altas Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

6C.1.2 Bajas Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

6C.1.3 Transferencias Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

6C.2 Parque Vehicular   Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

6C.2.1 Control de combustibles   Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  

6C.2.2 Bitácora de mantenimiento 
vehicular 

Coordinación de Gestión y 
Administración – 
Departamento de 
Contabilidad  
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 
 
Dependencia o Unidad 
Académica 

Secretaría de Investigación y Posgrado  
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Nombre del Titular  Dr. Manuel Iván Girón Pérez 
Nombre del 
responsable del 
Archivo de Trámite  

Rocío Guardado Muñoz 

Correo electrónico 
institucional 

inestigación@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 311 2 118800 ext. 8995 
Fondo Universidad Autónoma de Nayarit  
Sección  
 

 

Serie Descripción Ubicación Física 
Sustantivas  ** Archivo digital  

3S.2 Cartas institucionales Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Congreso de Ciencia 
Tecnología e Innovación 
Nayarit 2022 

Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Programa de 
Fortalecimiento a la 
Investigación 

Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Programa de Productividad 
Universitaria 

Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Programa Explora Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Cuerpos Académicos Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Informes de Transparencia Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Proyectos con 
financiamiento externo 

Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Proyectos sin 
financiamiento 

Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Publicaciones Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Oficios Enviados Dirección de 
Fortalecimiento a la 

mailto:inestigación@uan.edu.mx
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Investigación  
3S.2.1 Oficios Recibidos Dirección de 

Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Acreditaciones al SNI. Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 POA de la DFI Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

3S.2.1 Vinculación de la 
Educación 

Dirección de 
Fortalecimiento a la 
Investigación  

 

 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 
 
Dependencia o Unidad 
Académica 

Secretaría de Investigación y Posgrado  

Nombre del Titular  Dr. Manuel Iván Girón Pérez 
Nombre del 
responsable del 
Archivo de Trámite  

Adriana Araceli Medina Ayón 

Correo electrónico 
institucional 

posgrado@uan.edu.mx 
 

Teléfono y extensión 311 2 118800 ext. 8951 
Fondo Universidad Autónoma de Nayarit  
Sección  
 

 

Serie Descripción Ubicación Física 
Comunes   

2.C Asuntos Jurídicos Dirección de Posgrado 
2C.1 Disposiciones en materia 

de asuntos jurídicos 
Dirección de Posgrado 

2C.2 Consultas, asesorías y/o 
apoyo técnico-jurídico 

Dirección de Posgrado 

2C.3 Elaboración de 
instrumentos jurídico 

Dirección de Posgrado 

Sustantivas   

mailto:posgrado@uan.edu.mx
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3S.1 Posgrado Dirección de Posgrado 
3S.1.1 Personal de la DP Dirección de Posgrado 
3S.1.2 Diseño curricular Dirección de Posgrado 
3S.1.3 Estudios de pertinencia Dirección de Posgrado 
3S.1.4 Planes de estudio abril 

2021 
Dirección de Posgrado 

3S.1.5 Lineamientos programas Dirección de Posgrado 
3S.1.6 CPI RCO ANUIES Dirección de Posgrado 
3S.1.7 CP UAN UAS UJED Dirección de Posgrado 
3S.1.8 Retribución social 

CONACYT 
Dirección de Posgrado 

3S.1.9 Apoyos universales 
CONACYT 

Dirección de Posgrado 

3S.1.10 Informes Rectoría Dirección de Posgrado 
3S.1.11 Estadísticas 911 Dirección de Posgrado 
3S.1.12 Software anti plagió Dirección de Posgrado 
3S.1.13 Entrega recepción Dirección de Posgrado 

3S.1.14 Premio a las mejores tesis Dirección de Posgrado 
3S.1.15 SNP Transición ordenada Dirección de Posgrado 
3S.1.16 Dirección General de 

Administración Escolar 
Dirección de Posgrado 

3S.1.17 Feria de Posgrado Dirección de Posgrado 
3S.1.18 Convocatorias nuevo 

ingreso 
Dirección de Posgrado 

3S.1.19 Registro SNP Dirección de Posgrado 
3S.1.20 Fondo de fortalecimiento 

al posgrado 
Dirección de Posgrado 
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 
 
Dependencia o Unidad 
Académica 

Secretaría de Investigación y Posgrado  
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Nombre del Titular  Dr. Manuel Iván Girón Pérez 
Nombre del 
responsable del 
Archivo de Trámite  

Roxana Rubí Herrera Franco 

Correo electrónico 
institucional 

dvi.sip@uan.edu.mx 
 

Teléfono y extensión 311 2 118800 ext. 8951 
Fondo Universidad Autónoma de Nayarit  
Sección  
 

Serie Descripción Ubicación Física 
Comunes    

1.C Legislación Universitaria Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

2.C Asuntos Jurídicos Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

2.C.3 Elaboración de 
instrumentos jurídico 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

2C.3.1 Acuerdos Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

2C.3.2 Convocatorias Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

2C.3.3 Convenios Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

2C.3.4 Contratos Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3C Programación, 
Organización y 
Presupuesto 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3C.6 Programa operativo anual 
(POA) 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

5C Recursos Financieros Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

5C.5 Comprobación de gastos Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

5C.5.1 Arrendamientos Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

5C.5.2 Pagos de Servicio Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

6.C Recursos Materiales Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

6C.1 Inventario de bienes 
muebles 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

6C.1.1 Altas Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

mailto:dvi.sip@uan.edu.mx
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6C.1.2 Bajas Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

6C.1.3 Transferencias Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9.C Gestión y Administración 
Documental 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9C.3 Elaboración, registro y 
validación de Instrumentos 
de control y consulta 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9C.3.1 Cuadro general de 
clasificación archivística 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9C.3.2 Catálogo de disposición 
documental 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9C.3.3 Guía de archivo 
documental 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9C.6 Unidad de 
correspondencia/ oficialía 
de partes 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9C.6.1 Registro y control de 
correspondencia recibida 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

9C.6.2 Registro y control de 
correspondencia enviada 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

10C Transparencia y Acceso a 
la información 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

10C.2.1 Obligaciones de 
transparencia 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

10C.2.2 Denuncias ciudadanas Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

13C Control y auditoría Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

13C.3 Procedimientos de 
entrega-recepción 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

13C.3.1 Entrega-recepción por 
áreas 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

14C Planeación, información, 
evaluación y políticas 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

14C.2 Informes de Labores Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

14C.3 Informe de Rectoría Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

14C.3 Seguimiento y evaluación 
de políticas públicas 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

14C.5 Planes, programas y 
estrategias 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

15C Documentos 
administrativos 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  
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15C.1 Constancias/cartas Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

17C Eventos y reuniones de 
trabajo 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

17C.1 Documentos generados en 
reuniones y eventos de 
trabajo 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

Sustantivas  Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S Investigación y Posgrado Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3 Vinculación de la 
Educación 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.1 Congreso de ciencia, 
tecnología e innovación 
Nayarit 2024 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.2 ANUIES-UAN Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.3 Convenios de colaboración, 
movilidad estudiantil, 
movilidad docente, 
generales y específicos. 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.4 Estrategias de redes de 
comunicación científica 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.5 Programas de radio Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.6 Comité de Comunicación 
Científica 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.7 Proceso de Propiedad 
intelectual 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.8 Difusión y divulgación 
científica 

Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.9 Eventos de la secretaría Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

3S.3.10 Eventos Institucionales Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

 


