
 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) 
Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 

cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) 
UAN  

Sección (6) 
 14 C.   comunicación y Relaciones Institucionales  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

14.C .1   Recepción y vinculación de trámites y 

solicitudes según corresponda (traducción 

de documentos  

Oficina de Asuntos Internacionales / 

planta baja oficina de control escolar  

14.C .1 Recepción y vinculación de trámites y 

solicitudes según corresponda (Tramites 

migratorios )  

Oficina de administración ( área de 

tramites migratorios  
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) 
Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 

cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) 
UAN  

Sección (6) 
 3C. Programación y presupuesto  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

3C.6 Programa operativo anual (POA)   Área de planeación planta baja oficina 

de Asuntos Internacionales  
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) 
Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 

cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) 
UAN  

Sección (6) 
 9C. Gestión y administración documental  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

9C. 6.1 Registro y control de correspondencia 

recibida 

Oficina de coordinación general / 

planta baja edificio de asuntos 

internacionales  

9C.6.2 Registro y control de correspondencia 

enviada  

Oficina de coordinación general / 

planta baja edificio de asuntos 

internacionales 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) 
Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 

cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) 
UAN  

Sección (6) 
9C. Gestión y Administración Documental  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

9C. 4 Enlaces y responsables de las unidades 

académicas y administrativas 

Oficina de coordinación general / 

planta baja edificio de asuntos 

internacionales 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 
cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) UAN  

Sección (6)  4C. Recursos Humanos  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

4C. 7  Cargas horarias   Área de Recursos Humanos 

Edificio de Asuntos Internacionales   

4C. 1 Expediente del personal  Área de Recursos Humanos Edificio 

de Asuntos Internacionales   

4C.4 Registro de asistencia: docentes y 

administrativos y oficios de comisión  

Área de Recursos Humanos Edificio 

de Asuntos Internacionales   

4C.6  Permisos y licencias docentes y 

administrativos  
Área de Recursos Humanos Edificio 

de Asuntos Internacionales   

4C.  Incidencias  SCAP (plataforma) 

4C.2  Nomina (docentes administrativos y 

descuentos) 
Área de Recursos Humanos Edificio 

de Asuntos Internacionales   
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 
cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) UAN  

Sección (6) 
5C. Recursos financieros  

 

Serie 
(7) 

Descripción (8) Ubicación Física (9) 

5C.2 Registro, control y seguimiento de los 

presupuestos  

Oficina de contabilidad/ planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales  

5C5.  Comprobación de gastos  Oficina de contabilidad/ planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 
cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) UAN  

Sección (6) 
6C. Recursos Materiales  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

6C.1.1 Altas  Oficina de contabilidad/ planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 

6C.1.2 Bajas  Oficina de contabilidad/ planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 

6C.1.3 Transferencias  Oficina de contabilidad/ planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 
cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) UAN  

Sección (6)     2C.  Asuntos Jurídicos  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

2C.3  Elaboración de instrumentos 

jurídicos  

Oficina de movilidad / planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 
cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) UAN  

Sección (6) 
5S. Extensión y Vinculación  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

5S.1 Vinculación cultural y artística   Oficina de movilidad/ planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 
Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 
cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) UAN  

Sección (6) 2.S Académica  

 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

2S.4  Administración escolar  Oficina de control escolar / planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 

2S.1 Programas académicos  Oficina de control escolar / planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

 

Oficina de Asuntos Internacionales  

Nombre del Titular (2) Dra. Teresa Aidé Iniesta Ramírez  

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Neili Yoshira Margarita Carrillo Jiménez  

Correo electrónico 

institucional (4) 
cai@uan.edu.mx  

Teléfono y extensión 
311 400 08 55   Extensión: 6300 

Fondo (5) UAN  

Sección (6) 
Documentos de comprobación administrativa inmediata 

(DCAI) 
 

Serie (7) Descripción (8) Ubicación Física (9) 

 Constancias / cartas  Oficina de movilidad/ planta baja 

edificio de Asuntos Internacionales 
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