UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

E%:’ GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad
Académica

Secretaria de Investigacién y Posgrado

Nombre del Titular

Dra. Beatriz Quintero Hernandez

Nombre del
responsable del
Archivo de Tramite

Irdn Priscila Carrasco Alvarez

Correo electrénico
institucional

sip@uan.edu.mx

Teléfono y extension

3112118800 ext. 8951

Fondo

Universidad Auténoma de Nayarit

Seccidn
Serie Descripcién Ubicacion Fisica
Convenios con financiamiento | Secretaria de Investigacién
2C3 CONAHCYT y Posgrado, Edificio 2
(Despacho de la Secretaria
de Investigacién y
Posgrado)
Serie Descripcién Ubicacion Fisica
Programa operativo anual | Secretaria de Investigacion
3C.6 (POA) y Posgrado, Edificio 2
(Despacho de la Secretaria
de Investigacién v
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Documentos recibidos vy | Secretaria de Investigacion
enviados - despacho de la]ly Posgrado, Edificio 2
3S Secretaria de Investigacién y | (Despacho de la Secretaria
Posgrado de Investigacién y
Posgrado)
Documentos recibidos vy | Secretaria de Investigacion
3S.1 enviados - Direccion de |y Posgrado, Edificio 2
Posgrado (Despacho de la Secretaria
de Investigacion y
Posgrado)
Documentos recibidos vy | Secretaria de Investigacién
35.2 enviados - Direccion de |y Posgrado, Edificio 2
Fortalecimiento a la | (Despacho de la Secretaria

Investigacién

de Investigacion y
Posgrado)



mailto:sip@uan.edu.mx

Documentos recibidos vy

Secretaria de Investigacién

3S.3 enviados- Direccién de | y Posgrado, Edificio 2
Vinculacién de la | (Despacho de la Secretaria
Investigacién de Investigacién y
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Cargas horarias personal SIP | Secretaria de Investigacién
4C.7 y Posgrado, Edificio 2
(Despacho de la Secretaria
de Investigacién y
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Solicitudes de acceso a la | Secretaria de Investigacion
10C.3 /10C.4 informacién / Portal de|y Posgrado, Edificio 2
Transparencia (Despacho de la Secretaria
de Investigacién y
Posgrado)
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
Seguimiento de auditorias de | Secretaria de Investigacion
12C1 organismos auditores (OIC, |y Posgrado, Edificio 2
ASEN, ASF, SFP, AMOCVIES, | (Despacho de la Secretaria
entre otras) de Investigacion y
Posgrado)
Procedimientos de entrega- | Secretaria de Investigacién
12C.3 recepcion y Posgrado, Edificio 2
(Despacho de la Secretaria
de Investigacion y
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
Estadisticas Institucionales: | Secretaria de Investigacion
13C.6 Formato 911 y Posgrado, Edificio 2
(Despacho de la Secretaria
de Investigacion y

Posgrado)




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
) GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad
Académica

Secretaria de Investigacién y Posgrado

Nombre del Titular

Dra. Beatriz Quintero Hernandez

Nombre del
responsable del
Archivo de Tramite

Maria de Lourdes Rodriguez

Correo electrénico
institucional

coord.gasip@uan.edu.mx

Teléfono y extension

311-2-11-880-00 ext. 8996

Fondo

Universidad Auténoma de Nayarit

Seccién
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
4CA1 Expedientes del personal | Secretaria de Investigacion y
docente y administrativo Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién de Gestién
Administrativa)
4C.2 Némina del personal | Secretaria de Investigaciény
docente y administrativo Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién de Gestién
Administrativa)
4C.3 Ajuste al salario docentes, | Secretaria de Investigaciény
ajuste al salario | Posgrado, Edificio 2
administrativos (Coordinacién de Gestién
(descuentos) Administrativa)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
5C1 Registro y control de | Secretaria de Investigaciény
presupuesto por cuenta | Posgrado, Edificio 2
bancaria, asi como | (Coordinacién de Gestidn
comprobacién de gastos | Administrativa)
los cuales se generen por
la parte operativa
5C5 Comprobacién de gastos Secretaria de Investigacion
y Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién de Gestidn
Administrativa)
5C.8 Conciliaciones bancarias Secretaria de Investigacién

y Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién de Gestién
Administrativa)



mailto:coord.gasip@uan.edu.mx

Serie Descripcion Ubicacién Fisica
6C.1 Generar el proceso de Secretaria de Investigacion
altas, bajas y y Posgrado, Edificio 2
transferencias de bienes (Coordinacién de Gestién
Administrativa)
6C.2 Control combustible, Secretaria de Investigacion
bitacora de y Posgrado, Edificio 2
mantenimiento vehicular (Coordinacién de Gestién
y Seguros Administrativa)
N UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
'i:fi‘- ) GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL
=

Dependencia o Unidad

Académica

Secretaria de Investigacién y Posgrado

Nombre del Titular

Dra. Beatriz Quintero Hernandez

Nombre del
responsable del

Archivo de Tramite

Rocio Guardado Mufoz

Correo electrénico

institucional

investigacion@uan.edu.mx

Teléfono y extension

(311) 211 88 00 Ext. 8995

Fondo Universidad Auténoma de Nayarit
Seccién
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
1C.2 Lineamientos y | Secretaria de Investigacién vy
reglamentos Posgrado, Edificio 2
(Direccién de Fortalecimiento a
la Investigacion)
https://sip.uan.mx/DriveDFl/index.
php/s/qsNzz5gGrzLf3F2
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Actividades del Secretaria de Investigacion y
Programa Operativo Posgrado, Edificio 2
2C5 Anualy las relacionadas | (Direccién de Fortalecimiento a

con la Red Institucional

de espacios cientificos y
laboratorios de
Investigacion.

la Investigacién/ Coordinacién
de Infraestructura Cientifica)



mailto:investigacion@uan.edu.mx
https://sip.uan.mx/DriveDFI/index.php/s/qsNzz5gGrzLf3F2
https://sip.uan.mx/DriveDFI/index.php/s/qsNzz5gGrzLf3F2

Serie Descripcion Ubicacién Fisica
Actividades de | Secretaria de Investigacién vy
articulacion de la Red | Posgrado, Edificio 2
Institucional de espacios | (Direccién de Fortalecimiento a
cientificos y laboratorios | la Investigacién/ Coordinacién
35.2 de investigacién de la | de Infraestructura Cientifica)
UAN vy actividades para
la formacién de recurso
humano vy desarrollo
cientifico.
-Acreditaciones 2024. Secretaria de Investigacion y
-CA 2024. Posgrado, Edificio 2
-Evaluacion de CA. (Direccién de Fortalecimiento a
-Cambios CA. la Investigacién/ Coordinaciéon
-Informe de la Rectora | de Desarrollo Cientifico)
2024, DFI/Nextcloud/Drive/Archivo
-SNII_2024. Cuerpos Académicos y
35.2 - Proyectos sometidos | SNII/Solicitudes de Cartas de
2024, postulacion
-Constancias por | C:\Users\DFI\Nextcloud\Drive\
proyectos 2024. ProyectosDelnvestigacion
-Publicaciones 2024. C:\Users\DF\Nextcloud\Drive\
-Libros y capitulos 2024. | Publicaciones
-Proyectos.
-Divulgacién 2024.
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
5C.5 Comprobacién de gastos | Secretaria de Investigacion vy
2024 Posgrado, Edificio 2
(Direccién de Fortalecimiento a
la Investigacion)
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
Altas, bajas y | Secretaria de Investigacién y
6C.1 transferencias de bienes | Posgrado, Edificio 2
muebles 2024 (Direccién de Fortalecimiento a
la Investigacion)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
9C.6 Oficios Enviados a las | Secretaria de Investigacion y

distintas areas y
dependencias 2024

Posgrado, Edificio 2
(Direccién de Fortalecimiento a
la Investigacién)




9C.6 Oficios Recibidos de las | Secretaria de Investigacion y
distintas areas y | Posgrado, Edificio 2
dependencias 2024 (Direccién de Fortalecimiento a
la Investigacion)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
Congreso-Explora 2024 | Secretaria de Investigacién y
15 C1 Productividad 2024 Posgrado, Edificio 2
(Direccién de Fortalecimiento a
la Investigacion)
DFI/Nextcloud/Drive/Proyecto
s Patronato/Congreso
Reuniones con U.A. para | Secretaria de Investigacion y
conocer las capacidades | Posgrado, Edificio 2
cientificas  instaladas, | (Direccién de Fortalecimiento a
15 C.1 los espacios y | la Investigacién/ Coordinacién
laboratorios con los que | de Infraestructura Cientifica)
cuenta la institucion
para la investigacion.
- UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
‘Ei” GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL
|

Dependencia o Unidad
Académica

Posgrado

Secretaria de Investigacién y Posgrado/Direccién de

Nombre del Titular

Dra. Beatriz Quintero Herndndez

Nombre del
responsable del
Archivo de Tramite

Adriana Araceli Medina Ayén

Correo electrdnico
institucional

posgrado@uan.edu.mx

Teléfono y extension

2-11-88-00 ext. 8951

Fondo

Universidad Auténoma de Nayarit

Seccién
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
Contiene Reglamentos vy | Secretaria de Investigaciény
1C.2 Lineamientos de los | Posgrado, Edificio 2
programas de posgrado (Direccién de Posgrado)
1C.2 Reglamento y lineamientos

de los
Académicos de Posgrado

Programas

Secretaria de Investigaciéon y
Posgrado, Edificio 2



mailto:posgrado@uan.edu.mx

(Direccién de Posgrado/
Coordinacién de Acreditacién
y Calidad de Posgrado)

Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Secretaria de Investigacién y
Posgrado, Edificio 2
2C3 Convocatorias ingreso | (Direccién de
’ posgrado Posgrado/Coordinacién de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicaciodn Fisica
Oficios enviados y recibidos
para el alta del SADCE de | Secretaria de Investigacion y
3S.1 docentes externo en la | Posgrado, Edificio 2
participacion de examenes | (Direccién de Posgrado)
profesionales
Secretaria de Investigacion y
Posgrado, Edificio 2
353 Difusién de los programas | (Direccién de
' posgrado Posgrado/Coordinacién de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
3C.2 Fortalecimiento al Posgrado | Secretaria de Investigacién vy
de Calidad, Patronato Posgrado, Edificio 2
(Direccién de Posgrado/
Coordinacién de Acreditacion
y Calidad de Posgrado)
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
Contiene oficios y | Secretaria de Investigaciény
4Cc.5 documentacién de | Posgrado, Edificio 2
actualizacién (Direccién de Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
251 Evaluaciones y Secretaria de Investigacion y
acreditaciones de PAP Posgrado, Edificio 2
(Direccibn de  Posgrado/
Coordinacién de Acreditacién
y Calidad de Posgrado)
253 Constancias al profesorado | Secretaria de Investigacién y

de los Programas
Académicos de Posgrado

Posgrado, Edificio 2
(Direccién de Posgrado/




Coordinaciéon de Acreditacion
y Calidad de Posgrado)

Secretaria de Investigacion y
Posgrado, Edificio 2
(Direccidn de

25.4 Procesos de nuevo ingreso Paegiadn) /Eanrdinacion de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
25.4 Registro de Programas Secretaria de Investigacion y
Académicos de Posgrado Posgrado, Edificio 2
ante la Direccién General de | (Direccién de Posgrado/
Profesiones Coordinacién de Acreditacion
y Calidad de Posgrado)
Proyectos curriculares:
Estudio de pertinencia, plan | Secretaria de Investigacién y
de estudios, programas de Posgrado, Edificio 2
251 unidades de aprendizaje y (Direccién de
' lineamientos seglin Posgrado/Coordinacién de
corresponda, ya sea por Coordinacion de Disefio vy
nueva creacion, Actualizacién del Posgrado)
actualizacién o redisefio.
Secretaria de Investigacién y
Posgrado, Edificio 2
> g Solicitudes y resultados (Direccién de
' examen Posgrado/Coordinacién de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
Secretaria de Investigacién y
Posgrado, Edificio 2
12C1 Archivos enviados | (Direccién de
' auditorias Posgrado/Coordinacién de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
Contiene las entregas de
recepcion de los | Secretaria de Investigaciéon y
12C.3 coordinadores de los | Posgrado, Edificio 2
programas de posgrado | (Direccién de Posgrado)
salientes
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Oficios y documentos para | Secretaria de Investigacién y
1S.1 el CCA de la UAN de los | Posgrado, Edificio 2
programas de Posgrado (Direccién de Posgrado)
151 Actas de acuerdo, actas de | Secretaria de Investigacion vy

aprobacién por el consejo,

Posgrado, Edificio 2




acta de comité de disefio y
las guias de disefio

(Direccién de
Posgrado/Coordinacién de
Coordinacién de Disefio vy
Actualizacién del Posgrado)

Secretaria de Investigacion y
Posgrado, Edificio 2

155 Convocatorias y resultados | (Direccién de
’ de los premios Posgrado/Coordinacién de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacioén Fisica
Secretaria de Investigacién y
Posgrado, Edificio 2
15C1 Archivos, oficios y fotos de | (Direccién de
' eventos Posgrado/Coordinacién de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
Contiene oficios de | Secretaria de Investigacion vy
15C.3 reuniones y jornada de | Posgrado, Edificio 2
Posgrado (Direccién de Posgrado)
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
Secretaria de Investigacion y
Posgrado, Edificio 2
5S4 Postulacion y desempenio | (Direccién de
' becas Posgrado/Coordinacién de
Trayectorias Escolares de
Posgrado)
N UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
TR GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL
-

Dependencia o Unidad
Académica

Secretaria de Investigacion y posgrado

Nombre del Titular

Dra. Beatriz Quintero Hernandez

Nombre del
responsable del
Archivo de Tramite

Roxana Rubi Herrera Franco

Correo electrdnico
institucional

dvi.sip@uan.edu.mx

Teléfono y extension

3112118800

Fondo

Universidad Auténoma de Nayarit

Seccién

3S



mailto:dvi.sip@uan.edu.mx

Serie Descripcion Ubicacién Fisica
Todos los asuntos | Secretaria de Investigacion
relacionados a convenios | y Posgrado, Edificio 2
gestionados por la direccién (Direccién de Vinculacién
2C.3 de la Investigacion
/Coordinacién de
Vinculacién y Normativa
Cientifica)
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
Documentaciéon relacionada | Secretaria de Investigaciény
con la difusién cientifica, | Posgrado, Edificio 2
3S.3 eventos de ciencia vy | (Direccién de Vinculacién de
tecnologia la Investigacion
Documentaciéon relacionada | Secretaria de Investigaciony
con los programas de radio y | Posgrado, Edificio 2
35.3 television generados por la | (Direccién de Vinculacién de
direccién la Investigacion
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
Administracion de correos | Secretaria de Investigaciény
electroénicos oficiales Posgrado, Edificio 2
8C.3 (Direccién de Vinculacién de
la Investigacion
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Archivo general Secretaria de Investigaciony
Posgrado, Edificio 2
9C. A (Direccién de Vinculacién de
la Investigacién
Serie Descripcion Ubicacion Fisica
Entregas recepcién de la | SecretariadeInvestigaciony
Direccion Posgrado, Edificio 2
12.C.3 (Direccién de Vinculacidn de
la Investigacién
Serie Descripcion Ubicacioén Fisica
Documentaciéon generada en | Secretaria de Investigaciony
reuniones de vinculacién | Posgrado, Edificio 2
15.C.1 interinstitucional y con | (Direccién de Vinculacién de

diversos sectores externos.

la Investigacién

10




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Dependencia o Unidad
Académica

Secretaria de Investigacion y Posgrado

Nombre del Titular

Dra. Beatriz Quintero Hernandez

Nombre del
responsable del
Archivo de Tramite

Fanny Rivera Muinoz

Correo electrdnico
institucional

delfin@uan.edu.mx

Teléfono y extension

311 211 88 00 Ext.8927)

Fondo

Universidad Auténoma de Nayarit

Seccién

Serie

Descripcidon

Ubicacion Fisica

2C3.2

Convocatoria

Secretaria de Investigaciony
Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién  Vocaciones
Cientificas

Serie

Descripcion

Ubicacion Fisica

35.31

Promocién de la convocatoria
del verano de investigacion en
la UAN

Secretaria de Investigacion y
Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién  Vocaciones
Cientificas

35.3.2

Eventos de

Tecnologia

Ciencia vy

Secretaria de Investigaciény
Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién  Vocaciones
Cientificas

Serie

Descripcién

Ubicacion Fisica

5C.4

Vidticos y gastos de

representacion

Secretaria de Investigaciény
Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién  Vocaciones
Cientificas

5C.5.1

Arrendamiento

Secretaria de Investigaciony
Posgrado, Edificio 2
(Coordinacién  Vocaciones
Cientificas

Serie

Descripcion

Ubicacion Fisica

15C.1

Reuniones

Secretaria de Investigaciony
Posgrado, Edificio 2

11



mailto:delfin@uan.edu.mx

(Coordinacién  Vocaciones

Cientificas
Serie Descripcion Ubicacién Fisica
25.4.7 Expediente Alumnos Secretaria de Investigaciony

Posgrado, Edificio 2

(Coordinacién  Vocaciones

Cientificas

12




