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Télefono y extension

3115914917

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Fondo
Seccién 1c
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
RECEPCION DE LAS DECLARACIONES
PATRIMONIALES DE LOS SERVIDORES
1C.2 PUBLICOS UNIVERSITARIOS CON ORGANO INTERNO DE
' BASE EN LA LEY ORGANICA DE LA CONTROL
UAN Y EL REGLAMENTO INTERIOR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
1C.2 LINEAMIENTOS Y MANUALES DESPACHO DE LA

TITULAR
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
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Unidad Academica

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre del Titular

LIC. SILVIA FABIOLA PEREZ PARRA

Nombre del
Responsable del
Archivo de Tramite

M.C.A. MIRIAM ELIZABETH GUTIERREZ AVILA

Correo electronico
Institucional

oic@uan.edu.mx

Télefono y extension

3115914917

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Fondo
Seccién 2C
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
ASESORAR JURIDICAMENTE A LA
PERSONA TITULAR Y A LAS DIVERSAS . .
2C.2 AREAS DEL OIC, ASI COMO ACTUAR DIRECCION JURIDICA
COMO SU ORGANO DE CONSULTA
°c3 ACUERDOS EMITIDOS POR LA DESPACHO DE LA
) PERSONA TITULAR DEL OIC TITULAR
ANALIZAR, REVISAR, FORMULCAR
PROYECTOS Y SOMETER A LA
CONSIDERACION DE LA PERSONA
TITULAR DEL OIC, LOS PROYECTOS
DE ESTUDIOS DE LEYES, ACUERDOS,
2.C.3 REFORMAS O ADICIONES AL DIRECCION JURIDICA
REGLAMENTO, MANUALES,
CIRCULARES Y DEMAS
DISPOSICIONES JURIDICAS EN LAS
MATERIAS QUE SEAN COMPETENCIA
DEL QIC
ELABORACION DE CONSTANCIA DE . i
2C.3 HECHOS DIRECCION JURIDICA
DIRECCION DE
2C5 ACTAS ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
INVESTIGACIONES POR PROBABLE
2C.6 RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES INCESTﬁgL?S‘ODRA
PUBLICOS
266 EXPEDIENTES DE INVESTIGACION AUTORIDAD

CONCLUIDOS

INVESTIGADORA
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INVESTIGACIONES POR PROBABLE

AUTORIDAD

2C.6 RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES
PUBLICOS INVESTIGADORA
ADMISION, TRAMITE Y RESOLUCION
2C.6 DE RECURSOS DE REVOCACION Y DE| DIRECCION JURIDICA
INCONFORMIDAD.
EXPEDIENTES PRAS QUE HAN . .
2C.6 CAUSADO EJECUTORIA DIRECCION JURIDICA
ACORDAR CIERRE DE INSTRUCCION,
2C.6 EMITIR RESOLUCION Y REALIZAR LA | DIRECCION JURIDICA
DEBIDA NOTIFICACION.
2C.6 JUICIO DE REVISION ADMINISTRATIVA| DIRECCION JURIDICA
2C.6 AMPARO DIRECCION JURIDICA
2C.6 EXPEDIENTE DE RECURSO DIRECCION JURIDICA
AUTORIDAD
2C.6 EXPEDIENTE DE AMPARO SUBSTANCIADORA
AUTORIDAD
2C.6 EXPEDIENTE CONCLUIDO SUBSTANCIADORA
EXPEDIENTE DE ACUSES DE
2C.6 EXPEDIENTES TURNADOS PARA sugsUTTA?wlgag%R A
CIERRE DE INSTRUCCION
26 EXPEDIENTE DE PROCEDIMIENTO DE AUTORIDAD
' RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA
DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE LA
FISCALIA COMPETENTE POR HECHOS
QUE PUDIERAN SER CONSTITUTIVOS
DE DELITOS QUE SE ADVIERTAN DE
AUTORIDAD
2C.7 LAS INVESTIGACIONES SUBSTANCIADORA

ADMINISTRATIVAS Y DE LOS
RESULTADOS DE LOS PROCESOS DE
AUDITORIA REALIZADOS POR LA
DIRECCION DE AUDITORIA
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DESPACHO DE LA
3C.6 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) TITULAR
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CORRESPONDA PARA FORMULAR EL . ;
3C.6 PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DIRECCION JURIDICA
DEL OIC
3C.7 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE

ADMINISTRACION
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4C3 PERIODOS QUINCENALES Y DIRECCION DE
) EXTRAORDINARIOS DEL PERSONAL ADMINISTRACION
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
ica INCIDENCIAS DEL PERSONAL DEL DIRECCION DE
) ORGANO INTERNO DE CONTROL ADMINISTRACION
REGISTRO Y CONTROL DE .
4C.4 ASISTENCIA DEL PERSONAL DEL ABL;E?S?SEC?OEN
ORGANO
EVIDENCIAS DE CAPACITACION DEL p
4C.6 PERSONAL DEL ORGANO INTERNO DE AB:\TIE?S?SEC[I)(EN
CONTROL
4C.9 DOCUMENTOS IMSS DEL PERSONAL DIRECCION DE
' DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ADMINISTRACION
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' DE FONDO REVOLVENTE ADMINISTRACION
SOLICITUDES Y COMPROBACIONES
5.4 DE RECURSO A UTILIZAR EN DIRECCION DE
' VIATICOS Y GASTOS DE ADMINISTRACION

REPRESENTACION

COMPROBACION DE GASTOS POR
5C.5 PAGO DE SERVICIOS Y
ARRENDAMIENTOS.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN
6C.1 RESGUARDO DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL (ALTAS Y BAJAS)

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CONTROL DE COMBUSTIBLE,
BITACORA DE MANTENIMIENTO DIRECCION DE
VEHICULAR, BITACORA DE USO DE ADMINISTRACION
AUTO OFICIAL, POLIZA DE SEGURO.

6C.2

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
6C.3 LAS OFICINAS QUE OCUPAN EL
ORGANO INTERNO DE CONTROL.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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BASICOS DEL ORGANO INTERNO DE DIRECCION DE

CONTROL (ENERGIA ELECTRICA, ADMINISTRACION

AGUA, TELEFONIA E INTERNET)

7C.1

OFICIOS DE GESTION Y SOLICITUD
7C.4 PARA OBTENER SERVICIO EDITORIAL
Y DE ARTES GRAFICAS.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

OFICIOS DE GESTION Y SOLICITUD

7c5 PARA MANTENIMIENTO DE LAS DIRECCION D[E
INSTALACIONES QUE OCUPA EL ADMINISTRACION
ORGANO INTERNO DE CONTROL.
OFICIOS DE GESTION Y SOLICITUD
7C6 PARA'MANTENIMIENTO D!E EQUIPOS DIRECCION D[E
DE COMPUTO Y ELECTRONICO DEL ADMINISTRACION

ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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ORDENES DE SERVICIO PARA
8C.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y DIRECCION DE
) CORRECTIVO DE EQUIPOS DE ADMINISTRACION
COMPUTO.
OFICIOS DE GESTION Y SOLICITUD
8c.1 PARA LA ASISTENCIA Y DIRECCION DE
) MANTENIMIENTO DE SERVICIOS ADMINISTRACION
INFORMATICOS.
8C.3 ADMINISTRACION DE CORREOS DIRECCION DE
) ELECTRONICOS OFICIALES. ADMINISTRACION
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9C5 GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE DESPACHO DE LA
' ARCHIVOS TITULAR
9C.6 REGISTRO Y CONTROL DE DIRECCION DE
' CORRESPONDENCIA ENVIADA ADMINISTRACION
IMPLEMENTAR Y COORDINAR LA
9C6 OFICIALIA DE PARTES DEL OIC, DESPACHO DE LA
' REGISTRO Y CONTROL DE TITULAR
INFORMACION RECIBIDA.



mailto:oic@uan.edu.mx
mailto:oic@uan.edu.mx
mailto:oic@uan.edu.mx
mailto:oic@uan.edu.mx
mailto:oic@uan.edu.mx

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Dependencia o
Unidad Academica

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre del Titular

LIC. SILVIA FABIOLA PEREZ PARRA

Nombre del
Responsable del
Archivo de Tramite

M.C.A. MIRIAM ELIZABETH GUTIERREZ AVILA

Correo electronico
Institucional

oic@uan.edu.mx

Télefono y extension

3115914917

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Fondo
Seccién 10C
Serie Descripcién Ubicacién Fisica
LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS , .
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. DESPACHO DE LA
13C.1 AUDITORIAS TITULAR
DIRECCION DE
13C.1 EXPEDIENTES DE AUDITORIAS AUDITORIA
DIRECCION DE
13C.1 EXPEDIENTES DE AUDITORIAS AUDITORIA
DIRECCION DE
13C.1 EXPEDIENTES DE AUDITORIAS AUDITORIA
DIRECCION DE
13C.1 EXPEDIENTES DE AUDITORIAS AUDITORIA
DESPACHO DE LA
13C.2 QUEJAS Y DENUNCIAS TITULAR
13C.3 PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA- DESPACHO DE LA
' RECEPCION TITULAR
13C.3 EXPEDIENTE DE ENTREGA- DIRECCION DE
: RECEPCION AUDITORIA
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Serie Descripcién Ubicacién Fisica
. DESPACHO DE LA
15C.1 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION TITULAR
COMUNICACION INTERNA PARA LA
COORDINACION DE CARGA DE LAS ]
15C.1 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA ABL;E?S?SEC?OEN
EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

COMUNICACION INTERNA PARA LA
INTEGRACION Y PROPUESTA DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL DIRECCION DE

151 ORGANO INTERNO DE CONTROL DE ADMINISTRACION
LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
NAYARIT
COMUNICACION INTERNA PARA LA
15C.1 COORDINACION E INTEGRACON DEL DIRECCION DE
' PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ADMINISTRACION
ORGANO INTERNO DE CONTROL
15C.1 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION [ DIRECCION JURIDICA
15C.2 CIRCULARES AL PERSONAL DEL DIRECCION DE

ORGANO INTERNO DE CONTROL ADMINISTRACION
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INFORME DE LABORES SIMPLES

15C .3 CORRESPONDIENTES A LAS DIRECCION DE
' ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ELABORAR UN INFORME TRIMESTRAL
Y ANUAL SOBRE EL EJERCICIO DE .
15¢.3 LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DIRECCION JURIDICA
EN LA DIRECCION JURIDICA
DESPACHO DE LA
15C.3 INFORMES TRIMESTRALES TITULAR
COMUNICACION INTERNA QUE NO
15C.5 REQUIERE LLEVAR A CABO UN DESPACHO DE LA

TRAMITE O CONTESTACION

TITULAR
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COMUNICACION INTERNA QUE NO
16C.1 REQUIERE LLEVAR A CABO UN DESPT'?‘TCE&FE;E LA
TRAMITE O CONTESTACION
COMUNICACION INTERNA PARA LA
16C.1 COORDINACION DE LA INTEGRACION DIRECCION DE
' DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ADMINISTRACION
o][e
COMUNICACION INTERNA QUE
16C.1 EXTIENDE ENTRE EL PERSONAL DEL DIRECCION JURIDICA
OIC
COMUNICACIONES INTERNAS,
16C.1 CONSISTENTES EN EMISION DE DIRECCION JURIDICA
OFICIOS O CONTESTACIONES
INFORMAR A LA PERSONA TITULAR p
16C.1 DEL OIC EL AVANCE DE LOS DlEEISI?I'I(())IIQ\II'EE
PROGRAMAS DE AUDITORIA
RECEPCION, REGISTRO Y
16C.1 SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION DE
' CORRESPONDENCIA DE LA AUDITORIA

DIRECCION DE AUDITORIA
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17C.1 DOCUMENTOS GENERADOS EN DESPACHO DE LA
' REUNION Y EVENTOS DE TRABAJO TITULAR

DOCUMENTOS COMITE DE OBRA
17C.1 PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE NAYARIT

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DOCUMENTOS COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DIRECCION DE

SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD ADMINISTRACION

AUTONOMA DE NAYARIT

17C.1
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