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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  

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 Comunes 1C, 2C, 3C, 5C, 6C,  9C,  13C, 14C, 15C, 17C ; 

Sustantiva 3S.3 
 

 

Serie Descripción Ubicación Física 
Comunes    

1.C Legislación Universitaria Dirección de Vinculación de 
la Investigación  

2.C Asuntos Jurídicos  
2.C.3 Elaboración de 

instrumentos jurídico 
 

2C.3.1 Acuerdos  
2C.3.2 Convocatorias  
2C.3.3 Convenios  
2C.3.4 Contratos  

3C Programación, 
Organización y 
Presupuesto 

 

3C.6 Programa operativo anual 
(POA) 

 

5C Recursos Financieros  
5C.5 Comprobación de gastos  

5C.5.1 Arrendamientos  
5C.5.2 Pagos de Servicio  

6.C Recursos Materiales  

6C.1 Inventario de bienes 
muebles 

 

6C.1.1 Altas  
6C.1.2 Bajas  
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6C.1.3 Transferencias  
9.C Gestión y Administración 

Documental 
 

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

 

9C.3.1 Cuadro general de 
clasificación archivística 

 

9C.3.2 Catálogo de disposición 
documental 

 

9C.3.3 Guía de archivo 
documental 

 

9C.6 Unidad de 
correspondencia/ oficialía 
de partes 

 

9C.6.1 Registro y control de 
correspondencia recibida 

 

9C.6.2 Registro y control de 
correspondencia enviada 

 

10C Transparencia y Acceso a 
la información 

 

10C.2.1 Obligaciones de 
transparencia 

 

10C.2.2 Denuncias ciudadanas  
13C Control y auditoría  

13C.3 Procedimientos de 
entrega-recepción 

 

13C.3.1 Entrega-recepción por 
áreas 

 

14C Planeación, información, 
evaluación y políticas 

 

14C.2 Informes de Labores  
14C.3 Informe de Rectoría  
14C.3 Seguimiento y evaluación 

de políticas públicas 
 

14C.5 Planes, programas y 
estrategias 

 

15C Documentos 
administrativos 

 

15C.1 Constancias/cartas  
17C Eventos y reuniones de 

trabajo 
 

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

 

Sustantivas   
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3S Investigación y Posgrado  
3S.3 Vinculación de la 

Educación 
 

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

 

3S.3.2 ANUIES-UAN  
3S.3.3 Convenios de colaboración, 

movilidad estudiantil, 
movilidad docente, 
generales y específicos. 

 

3S.3.4 Estrategias de redes de 
comunicación científica 

 

3S.3.5 Programas de radio  
3S.3.6 Comité de Comunicación 

Científica 
 

3S.3.7 Proceso de Propiedad 
intelectual 

 

3S.3.8 Difusión y divulgación 
científica 

 

3S.3.9 Eventos de la secretaría  
3S.3.10 Eventos Institucionales  

 


