












GUíA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
l. ARCHIVOS DE TRÁMITE

- ,i - ~}; DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O%ACADEMICA , .';'

Unidad administrativa y/o académica: Departamento de Investigación y Posgrado en Alimentos

Nombre del responsable y cargo: Dra. Carmen María López Saiz, Jefa del Departamento

Domicilio y ubicación física del archivo: Edificio 5P planta alta, Blvd. Luis Encinas y Rosales s/n, Colonia Centro, C.P.
83000, Hermosillo, Sonora, México.

Teléfono: (662) 2592207, (662) 2592208
Correo electrónico: dipa@unison.mx
Página web: https:/Idipa.unison.mx

;-
_.

DATOS DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ";0' . -.':_'_ --'-
Nombre del responsable y cargo: Juana Razcón Gámez, Secretaria Ejecutiva Bilingüe

Domicilio y ubicación física del archivo: Edificio 5P planta alta, Blvd. Luis Encinas y Rosales s/n, Colonia Centro, C.P.
83000, Hermosillo, Sonora, México.
Archivero de escritorio en Oficina administrativa.

Teléfono: 662) 2592207, 1662} 2592208
Correo electrónico: Juana.razconéñunison.mx

Página 1 de 9



GUíA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
l. ARCHIVOS DE TRÁMITE

2023 2 expedientes Oficina
administrativa,
archivero de
escritorio
(3136013547)

2D PROGRAMACiÓN EDUCATIVA



-
GUíA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

l. ARCHIVOS DE TRÁMITE

2E EXTENSiÓN ACADÉMICA, 2E.1 Educación continua
CIENTíFICA y TECNOLÓGICA

2023 10 expedientes

Oficina
administrativa,
archivero de
escritorio
(3136013547)
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4E SERVICIOS A LA COMUNIDAD 4E.2 Asesorías y capacitación 2023 1 expediente

Oficina
administrativa,
archivero de
escritorio
(3136013547)

4E.3 Análisis de muestras
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4A SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 4A.2 adquisición de material bibliográfico 2023 1 expediente

Oficina
administrativa,
archivero de
escritorio
136013547

GUíA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
1. ARCHIVOS DE TRÁMITE

3A SERVICIOS y APOYOS AL 3A.6 Becas y.apoyos a estudiantes
ESTUDIANTE 2023

Oficina
administrativa,
archivero de

3 expedientes escritorio
(3136013547)

5A.1 Mecanismos de ingreso y promoción de
2 expedientespersonal académico. 2023 Oficina

5A INGRESO, PROMOCiÓN Y administrativa,
DESARROLLO DE PERSONAL archivero de
ACADÉMICO 5A.3 Apoyos para el desarrollo del personal

2 expedientes escritorio
docente 2023 (3136013547

Oficina
5A.4 Estímulos al Desempeño del Personal administrativa,

2023 54 expedientes archivero dedocente
escritorio
136013547

2C.2 Juicios y asuntos laborales contra la
2C ASUNTOS JURíDICOS Universidad 2023 1 expediente
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Oficina
administrativa,

2C.6 Contratos Institucionales 2023 1 expediente archivero de
escritorio

(3136013547)

3C PLANEACIÓN, PROGRAMACiÓN, Oficina
administrativa,PRESUPUESTACIÓN, INFORMACiÓN 3C.2 Programa Operativo Anual 2023 1 expediente archivero dey EVALUACiÓN

escritorio
(3136013547)

Oficina4C RECURSOS HUMANOS administrativa,
4C.2 Expedientes únicos de personal 2023 1 expediente archivero de

escritorio
(3136013547)

4C.3 Control de asistencias 2023 3 expedientes

4C.4 Seguimiento a licencia, becas y 2023 1 expediente
permisos

Oficina
4C.6 Pensiones y jubilaciones 11 expedientes administrativa,

2023 archivero de
escritorio
(3136013547)

2023 5 expedientes
4C.12 Nóminas y pago al personal

L-J__:_
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4C.14 Relaciones laborales sindicales con
personal administrativo y de servicio. 2023 2 expedientes

4C.15 Relaciones laborales con personal de
confianza y contratos por honorarios 2023 4 expedientes

-

5C.6 Administración de fideicomiso 2023 1 expediente Oficina
administrativa,

SC RECURSOS FINANCIEROS 5C.8 Administración SIIA contraloría y archivero de
-escritortotesorería 2023 7 expediente (3136013547)

5C.9 Fondo revolvente 2023 1 expediente

6C.2 Resguardo de bienes 1 expedientes Oficina
2023 administrativa,

6C RECURSOS MATERIALES y OBRA 6C.5 Obras y proyectos de construcción en el archivero de
PÚBLICA escritorioDepartamento de Investigación y Posgrado 2023 1 expedientes

(3136013CJ:_en Alimentos

Páina7¿g



GUíA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
1. ARCHIVOS DE TRÁMITE

Oficina
administrativa,

7C SERVICIOS GENERALES 2023 1 expediente archivero de
escritorio7C.9 Arrendamiento de muebles e inmuebles

(3136013547)

Oficina
administrativa,10C CONTROL DE AUDITORíAS 10C.1 Auditorías internas y externas 2023 1 expediente archivero de-

escritorio
(3136013547

Oficina
administrativa,

10C.6 Declaraciones Patrimoniales 2023 1 expediente archivero de
escritorio

(3136013547
13C.1 Responsable de archivo de trámite

2023 1 expediente Oficina
13C GESTiÓN DOCUMENTAL Y 13C.3Asesorías y seguimiento al proceso de administrativa,
ADMINISTRACiÓN DE ARCHIVOS depuración interna para transferencia primaria

2023 1 expediente archivero de
escritorio

13C.6 Capacitación, asesorías, cursos, en 1 expediente (313601~ _) J
- 2023materia de archivos

7
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¡az. lO~
Juana Razcón Gámez

GUíA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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Responsable de Archivo de Trámite

íllo, Sonora; a 12 de agosto de 2024.

1942

El saber de mis hijos
hará mi grandeza
Do 1. Po A.

Subdirectora del Archivo General
Universitario

Lic. Rosal~ez Márquez
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