UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Académica (1)

Dependencia o Unidad

Secretaria de Educacién Media Superior

Nombre del Titular 2)

M.E. OSCAR OMAR VERDIN CERVANTES

Nombre del responsable del
Archivo de Tramite (3)

L.C. Bertha Guillermina Acosta Martinez

Correo electrénico
institucional (4)

guille.acosta@uan.edu.mx

Teléfono y extension

2 11 88 00 Extensidon 8809

Fondo () Universidad Autonoma de Nayarit
Seccion () 4S Secretaria de Educacion Media Superior
Serie (7) Descripcién (g) Ubicacion Fisica (@)

4S.1 DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
AL BACHILLERATO

Documentos Académicos

Programa de Formacion, capacitacion y
actualizacion

Documentos de actualizacién, Instrumentos y
evaluacién del curriculo

OFICINA DE LA RECEPCION DE LA DIRECCION
DE GESTION Y ADMINISTRACION

4S.2 DIRECCION DE
DESARROLLO
ESTUDIANTIL

Académicos de Estudiantes, Seguimiento
Becas Federales para Estudiantes
Elaboracion de Instrumentos y Convocatorias

OFICINA DE LA RECEPCION DE LA DIRECCION
DE GESTION Y ADMINISTRACION

4S.3DIRECCION DE
GESTION Y
ADMINISTRACION

Registro y control de correspondencia
Convocatorias, Examenes y hojas de respuesta
Circulares y Memorandum

Viaticos y Gastos de R.

Comprobacion de Gastos

Permisos, Cargas horarias, Expedientes.

(OFICINA DE LA RECEPCION DE LA DIRECCION
DE GESTION Y ADMINISTRACION

PLANEACION
ORGANIZACIONAL E
INSTITUCIONAL

4S.4DIRECCION DE IPrograma Operativo Anual

(OFICINA DE LA RECEPCION DE LA DIRECCION
DE GESTION Y ADMINISTRACION



mailto:guille.acosta@uan.edu.mx

