	[bookmark: _Hlk197715285][image: ]UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL



	Dependencia o Unidad Académica
	Secretaría de Investigación y Posgrado 

	Nombre del Titular 
	Dra. Beatriz Quintero Hernández

	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

	
2C.3
	Convenios con financiamiento CONAHCYT
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	
3C.6
	Programa operativo anual (POA)
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	

3S
	Documentos recibidos y enviados - despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)

	
3S.1

	Documentos recibidos y enviados - Dirección de Posgrado
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)

	
3S.2

	Documentos recibidos y enviados - Dirección de Fortalecimiento a la Investigación 
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)

	
3S.3

	Documentos recibidos y enviados- Dirección de Vinculación de la Investigación
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	
4C.7
	Cargas horarias personal SIP
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	
10C.3 /10C.4
	Solicitudes de acceso a la información / Portal de Transparencia
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	
12C.1
	Seguimiento de auditorías de organismos auditores (OIC, ASEN, ASF, SFP, AMOCVIES, entre otras)
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)

	
12C.3
	Procedimientos de entrega-recepción
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	
13C.6
	Estadísticas Institucionales: Formato 911
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Despacho de la Secretaría de Investigación y Posgrado)
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	Dependencia o Unidad Académica
	Secretaría de Investigación y Posgrado

	Nombre del Titular 
	Dra. Beatriz Quintero Hernández

	Nombre del responsable del Archivo de Trámite 
	María de Lourdes Rodríguez

	Correo electrónico institucional
	coord.gasip@uan.edu.mx@.644446466

	Teléfono y extensión
	311-2-11-880-00 ext. 8996

	Fondo
	Universidad Autónoma de Nayarit 

	Sección
	



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	4C.1
	Expedientes del personal docente y administrativo
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)

	4C.2
	Nómina del personal docente y administrativo
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)

	4C.3
	Ajuste al salario docentes, ajuste al salario administrativos (descuentos)
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	5C.1
	Registro y control de presupuesto por cuenta bancaria, así como comprobación de gastos los cuales se generen por la parte operativa
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)

	5C.5
	Comprobación de gastos
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)

	5C.8
	Conciliaciones bancarias
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)

	
	
	

	
	
	



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	6C.1
	Generar el proceso de altas, bajas y transferencias de bienes
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)

	6C.2
	Control combustible, bitácora de mantenimiento vehicular y Seguros
	Secretaria de Investigación y Posgrado, Edificio 2 (Coordinación de Gestión Administrativa)
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	Dependencia o Unidad Académica
	Secretaría de Investigación y Posgrado

	Nombre del Titular 
	Dra. Beatriz Quintero Hernández

	Nombre del responsable del Archivo de Trámite 
	
Rocío Guardado Muñoz

	Correo electrónico institucional
	investigacion@uan.edu.mx


	Teléfono y extensión
	(311) 211 88 00 Ext. 8995

	Fondo
	Universidad Autónoma de Nayarit 

	Sección
	



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	1C.2
	Lineamientos y reglamentos
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación)
https://sip.uan.mx/DriveDFI/index.php/s/qsNzz5gGrzLf3F2



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	

2C.5
	Actividades del Programa Operativo Anual y las relacionadas con la Red Institucional de espacios científicos y laboratorios de Investigación.

	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación/ Coordinación de Infraestructura Científica)




	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	



3S.2
	Actividades de articulación de la Red Institucional de espacios científicos y laboratorios de investigación de la UAN y actividades para la formación de recurso humano y desarrollo científico.

	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación/ Coordinación de Infraestructura Científica)


	






3S.2
	-Acreditaciones 2024.
-CA 2024.
-Evaluación de CA.
-Cambios CA.
-Informe de la Rectora 2024.
-SNII_2024.
- Proyectos sometidos 2024.
-Constancias por proyectos 2024.
-Publicaciones 2024.
-Libros y capítulos 2024.
-Proyectos.
-Divulgación 2024.

	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación/ Coordinación de Desarrollo Científico) 
 DFI/Nextcloud/Drive/Archivo Cuerpos Académicos y SNII/Solicitudes de Cartas de postulación                                                                                              C:\Users\DFI\Nextcloud\Drive\ProyectosDeInvestigacion                          C:\Users\DFI\Nextcloud\Drive\Publicaciones   





	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	5C.5
	Comprobación de gastos 2024
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	
6C.1
	Altas, bajas y transferencias de bienes muebles 2024
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	9C.6
	Oficios Enviados a las distintas áreas y dependencias 2024
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación)


	9C.6
	Oficios Recibidos de las distintas áreas y dependencias 2024
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación)




	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	
15 C.1
	Congreso-Explora 2024
Productividad 2024
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación)
DFI/Nextcloud/Drive/Proyectos Patronato/Congreso


	


15 C.1
	Reuniones con U.A. para conocer las capacidades científicas instaladas, los espacios y laboratorios con los que cuenta la institución para la investigación.

	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Fortalecimiento a la Investigación/ Coordinación de Infraestructura Científica)
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	Dependencia o Unidad Académica
	Secretaria de Investigación y Posgrado/Dirección de Posgrado

	Nombre del Titular 
	Dra. Beatriz Quintero Hernández 

	Nombre del responsable del Archivo de Trámite 
	Adriana Araceli Medina Ayón

	Correo electrónico institucional
	posgrado@uan.edu.mx


	Teléfono y extensión
	2-11-88-00 ext. 8951

	Fondo
	Universidad Autónoma de Nayarit

	Sección
	



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	1C.2
	Contiene Reglamentos y Lineamientos de los programas de posgrado
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado)

	1C.2
	Reglamento y lineamientos de los Programas Académicos de Posgrado
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/ Coordinación de Acreditación y Calidad de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	2C.3
	Convocatorias ingreso posgrado
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	3S.1
	Oficios enviados y recibidos para el alta del SADCE de docentes externo en la participación de exámenes profesionales
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado)

	3S.3
	Difusión de los programas posgrado
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	3C.2
	Fortalecimiento al Posgrado de Calidad, Patronato
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/ Coordinación de Acreditación y Calidad de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	4C.5
	Contiene oficios y documentación de actualización
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	2S.1
	Evaluaciones y acreditaciones de PAP
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/ Coordinación de Acreditación y Calidad de Posgrado)

	2S.3
	Constancias al profesorado de los Programas Académicos de Posgrado
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/
Coordinación de Acreditación y Calidad de Posgrado)

	2S.4
	Procesos de nuevo ingreso
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)

	2S.4
	Registro de Programas Académicos de Posgrado ante la Dirección General de Profesiones
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/
Coordinación de Acreditación y Calidad de Posgrado)

	2S.1
	Proyectos curriculares: Estudio de pertinencia, plan de estudios, programas de unidades de aprendizaje y lineamientos según corresponda, ya sea por nueva creación, actualización o rediseño.
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Coordinación de Diseño y Actualización del Posgrado)

	2S.9
	Solicitudes y resultados examen
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	12C.1
	Archivos enviados auditorias
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)

	12C.3
	Contiene las entregas de recepción de los coordinadores de los programas de posgrado salientes
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	1S.1
	Oficios y documentos para el CCA de la UAN de los programas de Posgrado
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado)

	1S.1
	Actas de acuerdo, actas de aprobación por el consejo, acta de comité de diseño y las guías de diseño
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Coordinación de Diseño y Actualización del Posgrado)

	1S.5
	Convocatorias y resultados de los premios
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	15C.1
	Archivos, oficios y fotos de eventos
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)

	15C.3
	Contiene oficios de reuniones y jornada de Posgrado
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	5S.4
	Postulación y desempeño becas
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Posgrado/Coordinación de Trayectorias Escolares de Posgrado)



	[image: ]UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL



	Dependencia o Unidad Académica
	Secretaría de Investigación y posgrado

	Nombre del Titular 
	Dra. Beatriz Quintero Hernández

	Nombre del responsable del Archivo de Trámite 
	Roxana Rubí Herrera Franco

	Correo electrónico institucional
	dvi.sip@uan.edu.mx

	Teléfono y extensión
	3112118800

	Fondo
	Universidad Autónoma de Nayarit 

	Sección
	3S




	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	2C.3
	Todos los asuntos relacionados a convenios gestionados por la dirección
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Vinculación de la Investigación /Coordinación de Vinculación y Normativa Científica)



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	3S.3
	Documentación relacionada con la difusión científica, eventos de ciencia y tecnología
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Vinculación de la Investigación 


	35.3
	Documentación relacionada con los programas de radio y televisión generados por la dirección
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Vinculación de la Investigación 




	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	8C.3
	Administración de correos electrónicos oficiales
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Vinculación de la Investigación 




	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	9C. A
	Archivo general
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Vinculación de la Investigación 




	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	12.C.3
	Entregas recepción de la Dirección
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Vinculación de la Investigación 




	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	15.C.1
	Documentación generada en reuniones de vinculación interinstitucional y con diversos sectores externos.
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Dirección de Vinculación de la Investigación 
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	Dependencia o Unidad Académica
	Secretaría de Investigación y Posgrado

	Nombre del Titular 
	Dra. Beatriz Quintero Hernández

	Nombre del responsable del Archivo de Trámite 
	Fanny Rivera Muñoz

	Correo electrónico institucional
	delfin@uan.edu.mx


	Teléfono y extensión
	311 211 88 00 Ext.8927)

	Fondo
	Universidad Autónoma de Nayarit

	Sección
	



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	2C.3.2

	Convocatoria
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Coordinación Vocaciones Científicas



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	3S.3.1
	Promoción de la convocatoria del verano de investigación en la UAN
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Coordinación Vocaciones Científicas

	3S.3.2

	Eventos de Ciencia y Tecnología
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Coordinación Vocaciones Científicas



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	5C.4
	Viáticos y gastos de representación
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Coordinación Vocaciones Científicas

	5C.5.1
	Arrendamiento
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Coordinación Vocaciones Científicas



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	15C.1
	Reuniones
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Coordinación Vocaciones Científicas



	Serie
	Descripción
	Ubicación Física

	2S.4.7
	Expediente Alumnos
	Secretaría de Investigación y Posgrado, Edificio 2
(Coordinación Vocaciones Científicas
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