
Sección 
1C

Serie Descripción Ubicación Fisica

1C.2 LINEAMIENTOS
ARCHIVERO DE LA 

TITULAR

Correo electronico 

Institucional
oic@uan.edu.mx

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO                                            

Dependencia o 

Unidad Academica
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

Nombre del Titular LIC. SANDRA MARGARITA GONZÁLEZ BARAJAS

Nombre del 

Responsable del 

Archivo de Tramite

M.C.A. MIRIAM ELIZABETH GUTIÉRREZ ÁVILA

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


2C.6

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD 

ADMINISTRATIVA. CONTIENE LAS 

ACTUACIONES DESDE LA INVESTIGACIÓN 

HASTA LA RESOLUCIÓN.

DIRECCIÓN JURÍDICA

Sección 
2C

Serie Descripción Ubicación Fisica

2C.3

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DEL 

INMUEBLE QUE OCUPAN DE LAS OFICINAS 

QUE OCUPAN EL OIC.

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

ARCHIVERO AUTORIDAD 

SUBSTANCIADORA

2C.6

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. 

SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS 

DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

DE SERVIDORES PUBLICOS 

UNIVERSITARIOS.

DEFENSOR DE OFICIO

2C.6
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD 

ADMINISTRATIVA SUBSTANCIACIÓN.

2C.6

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. 

CARPETA DE INVESTIGACIÓN, 

CUADERNILLO DE AMPARO, 

NOTIFICACIONES DE ACUERDOS 

EMITIDOS POR LA AUTORIDAD 

SUBSTANCIADORA, NOTIFICACIONES DE 

ACUERDOS EMITIDOS POR EL DIRECTOR 

JURÍDICO Y ACUERDOS EMITIDOS POR LA 

AUTORIDAD INVESTIGADORA

ARCHIVERO AUTORIDAD 

INVESTIGADORA

Correo electronico 

Institucional
oic@uan.edu.mx

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT
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3C.6 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
ARCHIVERO DE LA 

TITULAR

3C.9 OBRA UNIVERSITARIA
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO                                            

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

LIC. SANDRA MARGARITA GONZÁLEZ BARAJAS

3C.6 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

3C.9 OBRA UNIVERSITARIA
ARCHIVERO DE LA 

TITULAR

Serie Descripción Ubicación Fisica

3C.7

INTEGRACIÓN Y DICTAMEN DE 

MANUALES, NORMAS Y 

LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Fondo

Sección 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

3C

Correo electronico 

Institucional

Télefono y extensión

oic@uan.edu.mx

3115914917

Nombre del Titular

Nombre del 

Responsable del 

Archivo de Tramite
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4C.5

CAPACITACIÓN CONTINUA Y 

DESARROLLO PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

ARCHIVERO DE LA 

TITULAR

4C.8
IMSS. ALTAS, BAJAS E 

INCAPACIDADES

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

CAPACITACIÓN CONTINUA Y 

DESARROLLO PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

4C.3 INCIDENCIAS
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

4C.9 INFONAVIT

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

4C.4 REGISTRO DE ASISTENCIAS
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

4C.2

4C.5

NÓMINA. COMPROBANTES FISCALES 

DIGITALES DE NÓMINA Y LISTAS DE 

RAYA.

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Serie Descripción Ubicación Fisica

4C.1 EXPEDIENTES DEL PERSONAL
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Sección 
4C

Télefono y extensión

Fondo

3115914917

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

Nombre del 
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5C.6

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL 

PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES.

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

5C.4
VIÁTICOS Y GASTOS DE 

REPRESENTACIÓN 

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

5C.5 COMPROBACIÓN DE GASTOS
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

5C.3 FONDO REVOLVENTE / FONDO FIJO
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

5C.6

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL 

PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES.

ARCHIVERO DE LA 

TITULAR

Serie Descripción Ubicación Fisica

5C.2

REGISTRO, CONTROL Y 

SEGUIMIENTO DE LOS 

PRESUPUESTOS. CINCO AL MILLAR

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Sección 
5C

Télefono y extensión

Fondo

3115914917

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

Nombre del 
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Archivo de Tramite
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6C.2 PARQUE VEHÍCULAR
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Serie Descripción Ubicación Fisica

6C.1 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

Sección 
6C
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MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES 

UNIVERSITARIAS

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

7C.4 ARTES GRÁFICAS
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

7C.6

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE 

COMPUTO Y ELECTRÓNICO DE LA 

INSTITUCIÓN.

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

7C.5

Sección 
7C

Serie Descripción Ubicación Fisica

7C.2

SERVICIOS ESPECIALES 

(RELACIONADOS CON FOTOCOPIADO, 

HIGIENE Y FUMIGACIÓN)

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Correo electronico 

Institucional
oic@uan.edu.mx

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 
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Sección 
9C

Serie Descripción Ubicación Fisica

9C.7
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y 

CONSULTA ARCHIVISTICOS

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Correo electronico 

Institucional
oic@uan.edu.mx

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO                                            

Dependencia o 

Unidad Academica
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

Nombre del Titular LIC. SANDRA MARGARITA GONZÁLEZ BARAJAS

Nombre del 

Responsable del 

Archivo de Tramite

M.C.A. MIRIAM ELIZABETH GUTIÉRREZ ÁVILA

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


Sección 
10C

Serie Descripción Ubicación Fisica

10C.9 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Correo electronico 

Institucional
oic@uan.edu.mx

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
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12C.3

PROCEDIMIENTOS DE ENTREGAS-

RECEPCIÓN DE LOS EJERCICIOS 

2022, 2023, 2024 Y 2025

ARÉA DE AUDITORIA / 

MUEBLE ANAQUEL 1 Y 

DIRECCIÓN DE 

AUDITORÍA, MUEBLE 

LIBRERO 1

12C.6 CONTROL INTERNO
ARCHIVERO DE LA 

TITULAR

12C.5

12C.1

AUDITORÍAS (DECUMPLIMIENTO, 

FINANCIERAS, DESEMPEÑO, OBRA Y 

MATRÍCULA) DE LOS EJERCICIOS 

2021, 2022, 2023 Y 2024.

ARÉA DE AUDITORIA / 

MUEBLE ANAQUEL 1 Y 

DIRECCIÓN DE 

AUDITORÍA, MUEBLE 

LIBRERO 1

DECLARACIONES PATRIMONIALES Y 

DE CONFLICTO DE INTERÉS. ACUSE 

DE RECIBO DE LAS DECLARACIONES 

DE SITUACIÓN PATRIMONIAL Y DE 

CONFLICTO DE INTERÉS, ASI COMO 

CAMBIOS DE DEPENDENCIA O 

ENTIDAD.

UNIDAD DE 

DECLARACIÓN DE 

SITUACIÓN 

PATRIMONIAL Y 

CONFLICTO DE INTERÉS

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

Sección 
12C
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13C.2

INFORMES MENSUALES, 

TRIMESTRALES Y ANUALES 

INFORMES DE PAA, POA Y 

AUTOEVALUACIÓN DEL EJERCICIO 

2024.

ARÉA DE AUDITORIA / 

MUEBLE ANAQUEL 1 Y 

DIRECCIÓN DE 

AUDITORÍA, MUEBLE 

LIBRERO 1

13C.2 INFORMES DE LABORES
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Fondo
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5S.4 SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS.
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

Sección 5S

Serie Descripción Ubicación Fisica
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1S.6
INFORMES DE AUTORIDADES 

UNIVERSITARIAS AL CGU

ARCHIVERO DE LA 

TITULAR

Télefono y extensión
3115914917

Fondo
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT

Sección 
1S

Serie Descripción Ubicación Fisica
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