Version . CADIDO 2024

& ':l%i? l (2)Tipo de Archivo: TRAMITE
@ "E"Ig'”"y':?”‘,a de | TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026
laboracion:
(4) Fondo: UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia
Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

DIRECCION DE LA UNIDAD ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) | Condiciones de Acceso (22) valores
c%':ez;n (B)é“a‘]'am Exf;d"l‘;m (10) Legajos | (12) seccion | (12) Serie (g;;zg'ag:o? (14) Nombre del Expediente (15) Descripcion f:é‘c‘i"; di;;?ri;a)sle; %Z%Eé ° T e ° Primarios e @ .:s) g (25) Ubicacion (26) Observaciones
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva | Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de | Archivo de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c i (afios) Contable Tramite | Concentracién originales
, 1s 151 |JAN/IS/1S.1/2023 |ONES DE ORGANOS DE GOBIE |1 DE UNIDAD ACADEMICA Y CONSEJC| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 2 4 AMBOS D ACADEMICA,OFICINA DI
R 13¢ 13C5 | AN/L3CI13C 51207 |JES, PROGRAMAS Y ESTRATE | ON DE PLANES Y PROGRAMAS ACAL| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 2 8 AMBOS ACADEMICA,OFICINA DE §
R 25 251 |JANI2SI25.1/2023| PROGRAMAS ACADEMICOS PROGRAMAS ACADEMICOS 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 2 8 AMBOS \CADEMICA OFICINA DE S
. 25 254 |JANI2SI25.412023| ADMINISTRACION ESCOLAR |VITES DE DOCUMENTOS DE EGRES| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO | SONFIDENCIA ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS ZSCOLAR DE LA UNIDAD A
R 13¢ 13C2  |AN/3C/13C.2120:| INFORMES DE LABORES INFORMES DE LABORES 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 2 4 AMBOS D ACADEMICA,OFICINA DI
. ac 4C1 | JANIACIAC.1/202% | EXPEDIENTES DEL PERSONAL RECURSOS HUMANOS 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 75 AMBOS D ACADEMICA,OFICINA DI
;
s
5
10
El presente inventario consta de (27) __ hojas y ampara la cantidad de (28)__ expedientes fisicos de los aios extremos (29)___. Para con ampara la cantidad de (30)__ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

REVISO (33)

OMEBRE ¥ FIRMA

ry
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

TRAMITE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Version . CADIDO 2024

(1) Hoja
No.: 12

(2)Tipo de Archivo:

TRAMITE

(3) Lugar y Fecha de
Elaboraci6n:

TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026

(4) Fondo:

UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia
Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) | Condiciones de Acceso (@2) Valores
c%':ez;n (B)é“a‘]'am Exf;d"l‘;m (10) Legajos | (12) seccion | (12) Serie (g;;zg'ag:o? (14) Nombre del Expediente (15) Descripcion f:é‘c‘i"; di;;?ri;a)sle; %Z%Eé ° T e ° Primarios e @ .:s) g (25) Ubicacion (26) Observaciones
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva | Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de | Archivo de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c ial | (anos) Contable Tramite | Concentracion | griginales
, 1s 151 |JAN/IS/1S.1/2023 |ONES DE ORGANOS DE GOBIE| CONSEJO DE UNIDAD ACADEMICA | 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 6 6 AMBOS D ACADEMICA, OFICINA D
R ac 3C6  |JANICIAC.6/202: \GRAMA OPERATIVO ANUAL (F|  PROGRAMA OPERATIVO ANUAL | 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 6 6 AMBOS JERECHO, OFICINA DE SUI
R ac 3C7  |JANICI3C.7/202 |\LES, NORMAS Y LINEAMENTC [IALES Y NORMAS PARA REGULARLA!| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 6 6 AMBOS RECHO, OFICINA DE SUBC
. 25 254 | JANI2SI25.412023| ADMINISTRACION ESCOLAR | ROL ADMINISTRATIVO DE LOSALUM| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO | SONFIDENCIA ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS ZSCOLAR DE LA UNIDAD A
R ac 4C1 | JANIACIAC.1/202% | SXPEDIENTES DEL PERSONAL|  EXPEDIENTES DEL PERSONAL 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 30 AMBOS D ACADEMICA, OFICINA D
. ac ac2 | IANMCIAC 212022 NOMINA NOMINA 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO IINISTRATIVOICONTZ| & 7 AMBOS D ACADEMICA, OFICINA D
B ac 4c3 | JANMCIAC 32022 INCIDENCIAS INCIDENCIAS 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS D ACADEMICA, OFICINA D
. ac 4C4 | JANIACIAC 42023 | REGISTRO DE ASISTENCIAS |  REGISTRO DE ASISTENCIAS 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS D ACADEMICA, OFICINA D
9 4c 4C.5 JAN/AC/4C.5/202% ['ROLLO PROFESIONAL DEL PE|3ARROLLO PROFESIONAL DEL PERS! 2023 AARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 2 4 AMBOS \D ACADEMICA, OFICINA D
0 ac 4C6  |JANIACIACEI202:|  LICENCIAS Y PERMISOS LICENCIAS Y PERMISOS 2023 [1ARZ0 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS D ACADEMICA, OFICINA D
El presente inventario consta de (27) __ hojas y ampara la cantidad de (28)__ expedientes fisicos de los aios extremos (29)___. Para con ampara la cantidad de (30)__ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

REVISO (33)

OMEBRE ¥ FIRMA

ry
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

TRAMITE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Version . CADIDO 2024

(1) Hoja
No.: 2/2

(2)Tipo de Archivo:

TRAMITE

(3) Lugar y Fecha de
Elaboraci6n:

TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026

(4) Fondo:

UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia

Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) Condiciones de Acceso (22) Valores
7) No. . Periodo de Tramite (18) No. D 6 D ( ig D (24) Tradicion
consecut| @ No-Pe | @ONo- 11001 oonios | (12) seccion | (12) serie | @3 Codigode | 4 Nombre del Expediente (15) Descripcion (Fechas Extremas) | Total de Primarios (afios) D (25) Ubicacion (26) Observaciones
L Caja | Expediente Clasificacion mas) | 2 -
e ) Fojas (20) Pablico, | (21)Periodo i
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva |Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de C“’Ch““’ de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c i (afios) Contable Tramite | Concentracién originales
1 4C 4Cc.7 JAN/AC/AC.7/202% CARGAS HORARIAS CARGAS HORARIAS 2023 AARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS \D ACADEMICA, OFICINA D
>
s
4
s
s
;
s
5
10
El presente inventario consta de (27) ___ hojas y ampara la cantidad de (28)___ expedientes fisicos de los afios extremos (29). . Para con ampara la cantidad de (30)___ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

REVISO (33)

OMEBRE ¥ FIRMA

TRAMITE

ry
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Version . CADIDO 2024

& ':l%i? l (2)Tipo de Archivo: TRAMITE
@ "E“Iga’y':?d‘,a de | TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026
laboracion:
(4) Fondo: UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia
Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

SUBDIRECCION ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) Condiciones de Acceso (22) Valores
7) No. . Periodo de Tramite (18) No. D 6 D ( ig D (24) Tradicion
consecut| @ No-Pe | @ONo- 11001 oonios | (12) seccion | (12) serie | @3 Codigode | 4 Nombre del Expediente (15) Descripcion (Fechas Extremas) | Total de Primarios (afios) D (25) Ubicacion (26) Observaciones
L Caja | Expediente Clasificacion mas) | 2 -
e ) Fojas (20) Pablico, | (21)Periodo i
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva |Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de C“’””““’ de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c i (afios) Contable Tramite | Concentracién originales
1 1S 1S.1 JAN/1S/1S.1/2023 | DNES DE ORGANOS DE GOBIE |10 DE CONSEJO DE UNIDAD ACADE! 2023 AARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS \D ACADEMICA,OFICINA DI
2 2s 2S.1 JAN/2S/25.1/2023 | PROGRAMAS ACADEMICOS PROGRAMAS ACADEMICOS 2023 AARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 2 8 AMBOS ACADEMICA,OFICINA DE S
3 2s 2S.4 JAN/2S/2S.4/2023 | ADMINISTRACION ESCOLAR |VITES DE DOCUMENTOS DE EGRES/ 2023 AARZO 202 IMPRESO ZONFIDENCIAI ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS ZSCOLAR DE LA UNIDAD A
4
s
s
;
s
5
10
El presente inventario consta de (27) ___ hojas y ampara la cantidad de (28)___ expedientes fisicos de los afios extremos (29). . Para con ampara la cantidad de (30)___ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

ry
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

REVISO (33)

OMEBRE ¥ FIRMA

TRAMITE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Version . CADIDO 2024

& ':l%i? l (2)Tipo de Archivo: TRAMITE
@ "E“Iga’y':?d‘,a de | TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026
laboracion:
(4) Fondo: UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia
Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

COORDINACION DE PROGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) | Condiciones de Acceso (22) valores
c%':ez;n (B)é“a‘]'am Exf;d"l‘;m (10) Legajos | (12) seccion | (12) Serie (g;;zg'ag:o? (14) Nombre del Expediente (15) Descripcion f:é‘c‘i"; di;;?ri;a)sle; %Z%Eé ° T e ° Primarios e @ .:s) g (25) Ubicacion (26) Observaciones
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva | Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de | Archivo de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c i (afios) Contable Tramite | Concentracién originales
, 25 253 |JANI2S25.3/2023 |'SARROLLO DEL PROFESORAI EVALUACION DOCENTE 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 1 AMBOS
R 13¢ 13C5 | AN/L3C/13C 51207 |VES, PROGRAMAS Y ESTRATE |XORPORAR AL POA DE LA UNIDAD AC| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 1 AMBOS
R 25 256 |JANI2S/25.6/2023 | IENTO ACADEMICO DE ESTUE |YECTORIA FORMATIVA DE LOS ALUM| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO | SONFIDENCIA ADMINISTRATIVO 5 65 AMBOS
. 25 251 |JANI2SI25.1/2023| PROGRAMAS ACADEMICOS |3ONSEJO DE PROGRAMA ACADEMICI| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS
R 6C 6C1  |JANIGCIGC.1/2023 IO DE BIENES MUEBLES EINI|  REQUISICION DE MATERIALES 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS
. 3s 352 |JANI3SI3S.2/2023 | ALECIMIENTO A LA INVESTIGY CUERPOS ACADEMICOS 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS
;
s
5
10
El presente inventario consta de (27) __ hojas y ampara la cantidad de (28)__ expedientes fisicos de los aios extremos (29)___. Para con ampara la cantidad de (30)__ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

REVISO (33)

OMEBRE ¥ FIRMA

ry
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

TRAMITE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Version . CADIDO 2024

& ':l%i? l (2)Tipo de Archivo: TRAMITE
@ "E“Iga’y':?d‘,a de | TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026
laboracion:
(4) Fondo: UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia

Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

CONTROL ESCOLAR DE LA UNIDAD ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) Condiciones de Acceso (22) Valores
7) No. . Periodo de Tramite (18) No. D 6 D ( ig D (24) Tradicion
consecut| @ No-Pe | @ONo- 11001 oonios | (12) seccion | (12) serie | @3 Codigode | 4 Nombre del Expediente (15) Descripcion (Fechas Extremas) | Total de Primarios (afios) D (25) Ubicacion (26) Observaciones
L Caja | Expediente Clasificacion mas) | 2 -
e ) Fojas (20) Pablico, | (21)Periodo i
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva |Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de C“’””““’ de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c i (afios) Contable Tramite | Concentracién originales
1 11 2s 2S.4 JAN/2S/2S5.4/2023 | ADMINISTRACION ESCOLAR | E ALUMNOS, DOCUMENTOS OFICIAL 2023 AARZO 202 7683 IMPRESO ZONFIDENCIAI ADMINISTRATIVO 4 66 AMBOS ZSCOLAR DE LA UNIDAD A
2 12 2s 2S.6 JAN/2S/2S.6/2023 [ IENTO ACADEMICO DE ESTUC|.TIVA, SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS 2023 AARZO 202 2861 IMPRESO ZONFIDENCIAI ADMINISTRATIVO 4 66 AMBOS ZSCOLAR DE LA UNIDAD A
s
4
s
s
;
s
5
10
El presente inventario consta de (27) ___ hojas y ampara la cantidad de (28)___ expedientes fisicos de los afios extremos (29). . Para i con ampara la cantidad de (30)___ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

REVISO (33)

NOMBRE ¥ FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Version . CADIDO 2024

& ':l%i? l (2)Tipo de Archivo: TRAMITE
@ "E“Iga’y':?d‘,a de | TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026
laboracion:
(4) Fondo: UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia
Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

COORDINACION DEL DOCTORADO INTERINSTITUCIONAL EN DERECHO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) | Condiciones de Acceso (22) valores
c%':ez;n (B)é“a‘]'am Exf;d"l‘;m (10) Legajos | (12) seccion | (12) Serie (g;;zg'ag:o? (14) Nombre del Expediente (15) Descripcion f:é‘c‘i"; di;;?ri;a)sle; %Z%Eé ° T e ° Primarios e @ .:s) g (25) Ubicacion (26) Observaciones
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva | Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de | Archivo de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c i (afios) Contable Tramite | Concentracién originales
, 25 253 |JANI2S25.3/2023 |'SARROLLO DEL PROFESORAI EVALUACION DOCENTE 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 1 AMBOS
R 13¢ 13C5 | AN/L3C/13C 51207 |VES, PROGRAMAS Y ESTRATE |XORPORAR AL POA DE LA UNIDAD AC| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 1 AMBOS
R 25 256 |JANI2S/25.6/2023 | IENTO ACADEMICO DE ESTUE |YECTORIA FORMATIVA DE LOS ALUM| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO | SONFIDENCIA ADMINISTRATIVO 5 65 AMBOS
. 25 251 |JANI2SI25.1/2023| PROGRAMAS ACADEMICOS |3ONSEJO DE PROGRAMA ACADEMICI| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS
R 6C 6C1  |JANIGCIGC.1/2023 IO DE BIENES MUEBLES EINI|  REQUISICION DE MATERIALES 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS
. 3s 352 |JANI3SI3S.2/2023 | ALECIMIENTO A LA INVESTIGY CUERPOS ACADEMICOS 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS
;
s
5
10
El presente inventario consta de (27) __ hojas y ampara la cantidad de (28)__ expedientes fisicos de los aios extremos (29)___. Para con ampara la cantidad de (30)__ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

REVISO (33)

OMEBRE ¥ FIRMA

ry
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

TRAMITE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Version . CADIDO 2024

& ':l%i? l (2)Tipo de Archivo: TRAMITE
@ "E“Iga’y':?d‘,a de | TEPIC, NAYARIT; 31 DE MARZO DE 2026
laboracion:
(4) Fondo: UAN

(5) Unidad Académica o Dependencia
Administrativa:

Unidad Académica de Derecho

(6) Nombre del Area Productora:

COORDINACION DE MAESTRIAS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

(19) Soporte(s) | Condiciones de Acceso (22) valores
c%':ez;n (B)é“a‘]'am Exf;d"l‘;m (10) Legajos | (12) seccion | (12) Serie (g;;zg'ag:o? (14) Nombre del Expediente (15) Descripcion f:é‘c‘i"; di;;?ri;a)sle; %Z%Eé ° T e ° Primarios e @ .:s) g (25) Ubicacion (26) Observaciones
(16) Inicio/ | Término/ Impreso (papel)/ | Reservado, | de Reserva | Admvol Legal/ Fiscal/| Archivo de | Archivo de Copias /
Apertura | Cierre Digital: c i (afios) Contable Tramite | Concentracién originales
, 25 253 |JANI2S25.3/2023 |'SARROLLO DEL PROFESORAI EVALUACION DOCENTE 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 1 AMBOS
R 13¢ 13C5 | AN/L3C/13C 51207 |VES, PROGRAMAS Y ESTRATE |XORPORAR AL POA DE LA UNIDAD AC| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 1 AMBOS
R 25 256 |JANI2S/25.6/2023 | IENTO ACADEMICO DE ESTUE |YECTORIA FORMATIVA DE LOS ALUM| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO | SONFIDENCIA ADMINISTRATIVO 5 65 AMBOS
. 25 251 |JANI2SI25.1/2023| PROGRAMAS ACADEMICOS |3ONSEJO DE PROGRAMA ACADEMICI| 2023 |1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS
R 6C 6C1  |JANIGCIGC.1/2023 IO DE BIENES MUEBLES EINI|  REQUISICION DE MATERIALES 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 7 AMBOS
. 3s 352 |JANI3SI3S.2/2023 | ALECIMIENTO A LA INVESTIGY CUERPOS ACADEMICOS 2023 [1ARZO 202 IMPRESO PUBLICO ADMINISTRATIVO 5 5 AMBOS
;
s
5
10
El presente inventario consta de (27) __ hojas y ampara la cantidad de (28)__ expedientes fisicos de los aios extremos (29)___. Para con ampara la cantidad de (30)__ (KB, MB, GB, TB) almacenados en (31)__.

ELABORO (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

REVISO (33)

OMEBRE ¥ FIRMA

ry
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

TRAMITE

AUTORIZO (34)

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




(S UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMATO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

1. Numero de hoja; ejemplo si son dos hojas en la primera hoja sera: 1/ 2, segunda
hoja: 2/ 2.

2. Tipo de archivo: especificar si es inventario de Archivo de Tramite o Archivo de
Concentracion.

3. Lugar y fecha de elaboracion.
4. Fondo: Siglas del nombre del organismo o dependencia. (UAN)

5. Nombre de la Unidad Académica o Dependencia Administrativa: Nombre del area
a la que corresponde el Archivo.

6. Nombre del area productora. Area especifica donde se generan los expedientes
(direccién de area, subdireccion, solo areas autorizadas por normativa).

7. Numero consecutivo: Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con
el uno y hasta completar el total de expedientes generados en un afio.

8. Numero de caja: Contenedor de los expedientes en niumero consecutivo (solo
Archivo de Concentracion)

9. Numero de expediente: Anotar el nUmero de expediente y codificacion interna del
mismo, en caso de existir.

10. Legajos. Divisiones de un mismo expediente. Anotar de cuantas piezas se
compone el expediente. Por ejemplo: 1 de 3; 2 de 5.

11. Seccion: Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

12. Serie 0 subserie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

13. Cddigo de clasificacion archivistica: Clave que corresponde a la clasificacion del
expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica. La clave sera
formada por: fondo/seccion/serie/nUmero de expediente/aiio de apertura del
expediente, utilizando Unicamente diagonales para separar.



(S UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

14. Titulo del expediente: Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto,
ejemplo: “Expediente de personal docente”. Omitir términos como “generalidades,
varios, diversos, etc.”

15. Descripcion del expediente: Breve explicacion del asunto.

16. Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato:
dd/mes/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2023.

17. Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expediente con el siguiente
formato: dd/mes/aaaa. Ejemplo: 31/dic/2023, llenar este campo, si el expediente
esta cerrado.

18. Numero total de fojas: Numero total de hojas que conforman el expediente (Se
considerara la hoja por anverso y reverso). Nota: el numero de fojas en el Archivo
de Tramite se podra modificar por trimestre, mientras este abierto el expediente.

19. Soporte documental: Indicar si los documentos se encuentran en soporte papel,
electrénico o ambos.

20. Condiciones de Acceso, indicar si es publico, reservado o confidencial.
21. Condiciones de Acceso, indicar el periodo de reserva (afios).

22. Valores documentales Primarios: Indicar los valores primarios de los
documentos que contienen el expediente, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicién Documental.

23. Vigencia documental: Se anotara el numero de afios que corresponda a la serie
de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

24. Tradiciébn Documental: indicar si los documentos de archivo son originales o
copias.

25. Ubicacion Topografica y o ruta de acceso electrénica. Lugar y unidad(es) de
instalacion donde se localiza resguardado el expediente, tanto fisico (inmueble,
mueble, etc.) como electrénico (direccién URL, drive, etc.)

26. Observaciones: Servira para adicionar algun dato importante de manera
particular al inventario que se estad elaborando. La informacion debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.
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27. Se anotara el numero total de hojas que integran el inventario.
28. Se anotara el numero total de expedientes fisicos registrados en el inventario.

29. Se anotara el afio 0 afios extremos que abarca la documentacion, con el formato
siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020; 2020- 2021.

30. Se anotard la cantidad de expedientes con documentos electronicos en
cualquier formato digital (Word, Excel, Power point, PDF, imagenes jpg., gif., bases
de datos, etc.) y el tamafo que tienen en KB, MB, GB, TB.

31. Se anotara el lugar donde se almacenan los expedientes y documentos
electrénicos (CD, disco duro, memoria USB, cuenta de correo electronico, direccion
URL, almacenamiento en drive o en nube, etc). Area de responsabilidad del
inventario

32. Se anotara nombre y firma de la persona que elabor6 el inventario.

33. Se anotard nombre y firma del Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa generadora de la documentacion.

34. Se anotard nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Académica o
Dependencia Administrativa generadora de la documentacion.

INSTRUCCIONES ADICIONALES

1. Cada que se abra un expediente se incluira en el presente inventario.

2. El inventario requisitado se entregara de manera trimestral a la Coordinacion
General de Archivos, Unicamente via electronica, durante los primeros diez dias
naturales del mes posterior del trimestre correspondiente, debidamente firmado por
las personas correspondientes de los incisos 32,33 y 34, en el caso del trimestre
gue concluye en diciembre se entregara en enero.
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