
 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 2C Asuntos Jurídicos 
 

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

2C.6.1 
Procesos de Investigación 
administrativa que emana de los 
contratos colectivos de trabajo 

Subdirección Administrativa 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 2S Académica 
 

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

2S.4 Administración 
Académica 

Listas oficiales ordinario y listas 
oficiales de recuperación de la Lic. 
Ciencias de la Educación 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Listas oficiales ordinario y listas 
oficiales de recuperación de la Lic. 
Informática 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Listas oficiales ordinario y listas 
oficiales de recuperación de la Lic. 
Derecho 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Listas oficiales ordinario y listas 
oficiales de recuperación de la Lic. 
Psicología 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Activos Lic. 
en Psicología) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Activos Lic. 
en Ciencias de la Educación) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Activos Lic. 
en Derecho) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Activos 
Lic. en Informática) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Egresados 
Lic. en Psicología) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Egresados 
Lic. en Ciencias de la Educación) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Egresados 
Lic. en Derecho) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Egresados 
Lic. en Informática) 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Expedientes de Alumnos (Bajas por Subdirección Académica 
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Académica falta de pago y bajas por 
permanencia Lic. Ciencias de la 
Educación 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Bajas por 
falta de pago y bajas por 
permanencia Lic. Derecho 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de Alumnos (Bajas por 
falta de pago y bajas por 
permanencia Lic. Informática 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Expedientes de alumnos (baja por 
falta de pago y bajas por 
permanencia Lic. En Psicología 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Tramites de documentos de 
egresados (libro de registro de títulos, 
copias de actas de examen, oficios de 
asignación de titulación, copias de 
títulos 

Subdirección Académica 

2S.4 Administración 
Académica 

Documentos oficiales de estudiantes 
Subdirección Académica 

2S.6 Seguimiento 
Académico de 
Estudiantes 

Seguimiento de Egresados 

Subdirección Académica 

 



 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 3C Programación Organización y Presupuesto 
 

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

3C.6 Programa 
Operativo Anual 

Elaboración de proyectos, metas, 
acciones de los programas 
académicos 

Subdirección Administrativa 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 4C Recursos Humanos 
 

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

4C.1 Expediente del 
Personal 

Expediente del Personal Administrativo Subdirección Administrativa 

 

4C.1  Expedientes del 
Persona 

Expedientes del Personal Docente Subdirección Académica 

 
4C.5 Registro de 

Asistencia 

Oficios de Comisión Subdirección Académica 

4C.7 Licencias y Permisos Licencias y Permisos Administrativos Subdirección Administrativa 

 

4C.7 Licencias y Permisos 

Licencias y Permisos de Docentes Subdirección Académica 

4C.8 Cargas Horarias Cargas Horarias de los Docentes Subdirección Académica 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 5S Extensión y Vinculación 
 

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

5S.4 Vinculación 
Profesional 

Prácticas Profesionales Subdirección Académica 

5S.4 Vinculación 
Profesional 

Servicio Social Subdirección Académica 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 6C Recursos Materiales 
 

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

 

6C.1 Inventario de 
Bienes Muebles 

Carpeta de Inventarios con altas y 
bajas 

Subdirección Administrativa 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 7C Servicios Generales 

 

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

7C.1 Servicios 
Básicos (Agua) 

Oficio y Recibo de pago Oficina de la dirección 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 9C Gestión y Administración Documental 

 

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

9C.3 Elaboración, 
Registro y Validación de 
Instrumentos de Control y 
Consulta 

Cuadro General de Clasificación 
Archivística 
Guía de Archivo Documental 

Subdirección Administrativa 
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Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 9C Gestión y Administración Documental 

 

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

9C.6 Unidad de 
Correspondencia 
/Oficialía de 
partes 

Registro y control de 
correspondencia recibida 

Subdirección Administrativa 

9C.6 Unidad de 
Correspondencia 
/Oficialía de 
partes 

Registro y control de 
correspondencia enviada 

Subdirección Administrativa 
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 

Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) 

Rosario del Carmen Navarro Ramírez 

Correo electrónico 

institucional (4) 
ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 
3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 
13C. Control y Auditoria 

 

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

13C.1 Auditorias 13C.1.1 Seguimiento de 
Auditorías de Organismos 
Auditores 

Subdirección Administrativa 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 



 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Dependencia o Unidad 

Académica (1) 
Unidad Académica de Ixtlán del Rio 

Nombre del Titular (2) Dra. Myriam del Carmen Tovar Rivera 

Nombre del Responsable del 

Archivo de Trámite (3) Rosario del Carmen Navarro Ramírez 
Correo electrónico 

institucional (4) ua.ixtlan@uan.edu.mx 

Teléfono y extensión 3242435115 

Fondo (5) Universidad Autónoma de Nayarit 

Sección (6) 15C Documentos Administrativos 

 

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

15C.2 
Circulares/Memorándums 

Carpeta de 
circulares/memorándums 

Dirección 
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