O INSTITUTC pARA INSTITUTO NAYARITA
.‘. LA EDUCACION DE EDUCACION

DE LOS ADULTOS PARA ADULTOS

DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

DIRECCION GENERAL

« CONTROL DE NUMEROS DE OFICIOS Y CIRCULARES

+  CARPETAS DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO

+  SOLICITUDES DE INFORMACION DE DIFERENTES DEPENDENCIAS DE GOBIERNO
+ OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS A OFICINAS CENTRALES DEL INEA

+  OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS A DIFERENTES DEPENDENCIAS DE GOBIERNO
«  CONVENIOS INEA

+  ACTAS ADMINISTRATIVAS

« EXPEDIENTES DE PERSONAL EN BAJA COPIA

+  BAJAS POR RECISION

+ ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION COPIA SIMPLE

* DENUNCIAS

Padre Mejia No.68 esq. Morelos, Col. Centro
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OFICINA DE RECURSOS
FINANCIEROS

« OFICIOS DE COMISION

« SOLICITUD DE RECURSOS

« RECIBO DE VIATICOS

« REPORTE DE COMPROBACION

« CUENTA PUBLICA ANUAL

« AVANCE DE GESTION FINANCIERA TRIMESTRAL

+ FORMATO EJERCICIO DEL GASTO TRIMESTRAL AL PORTAL DE RECURSOS
FEDERALES TRANSFERIDOS (RFT)

« REPORTES DE INFORMACION AL SISTEMA DE EVALUACION DE ARMONIZACION
CONTABLE (SEVAC)

«  TRANSFERENCIAS BANCARIAS POR CONCEPTO DE PAGO DE: VIATICOS,
PROVEEDORES, SERVICIOS PROFESIONALES, PAGOS DERIVADOS DE LA NOMINA,
ESTIMULOS POR ANOS DE SERVICIO, FINIQUITOS, JUBILACION O RENUNCIA,
SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONO, AL PATRONATO PARA EL PAGO
DE FIGURAS SOLIDARIAS, PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES POR RETENCIONES
DEL IMPUESTO ESTATAL POR RETENCIONES, CON TODOS LOS SOPORTES
CORRESPONDIENTES.

+ EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO A AUDITORIAS PRACTICADAS A ESTE
INSTITUTO.

SOLICITUD DEL RECURSO DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA EDUCACION
TECNOLOGICA Y DE ADULTOS (FAETA), RAMO 33

« SOLICITUD DE RECURSOS DE ATENCION A LA DEMANDA RAMO 11
e SOLICITUD DE RECURSOS DEL SUBSIDIO ESTATAL PARA EL PROGRAMA
EMERGENTE DE ALFABETIZACION.
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE RECURSOS HUMANO

* FORMATO DE BAJAS ISSSTE

* HOJAS DE SERVICIO

*  NOMBRAMIENTOS PERSONAL BASE

*  NOMBRAMIENTOS PERSONAL CONFIANZA

» JUSTIFICANTE PARA EL PERSONAL DE BASE
» CONTROL DE INCIDENCIAS

» SOLICITUD DE VACACIONES

« SOLICITUD DE LICENCIAS O TOLERANCIA DE HORARIO
«  NOMINA INSTITUCIONAL

«  NOMINA DE TECNICOS OPERATIVOS

«  CONTRATOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES
«  CONTRATOS DE TECNICOS OPERATIVOS

« REPORTE DE ALTAS Y BAJAS DE FONAC

«  FORMATO BAJA INSTITUCIONAL

« EXPEDIENTES DE PERSONAL VIGENTE

« EXPEDIENTES DE PERSONAL DADO DE BAJA
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

* INVENTARIO DE ACTIVO FIJO FEDERAL Y ESTATAL

+ BITACORAS DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS OFICIALES
* REQUISICIONES DE MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA'Y CONSUMIBLES
e SOLICITUD DE SERVICIO

 ORDEN DE COMPRA

+  TRAMITES PARA PAGO A PROVEEDORES

+ TRAMITES PARA PAGO DE SERVICIOS

e VALES DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

*  VALES DE RESGUARDO DE VEHICULOS

SALIDA DE MATERIAL (ALMACEN ESTATAL Y DIRECCION)
* CUADRO COMPARATIVO

» RECIBOS ENTREGA DE COMBUSTIBLE

*  PLANTILLA VEHICULAR

* CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

» CONTRATOS DE SERVICIO
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

DEPARTAMENTO DE ACREDITACION Y SISTEMAS

¢ CERTIFICADOS
* DUPLICADOS DIGITALES
+  BATERIAS QUE CONTIENEN EXAMENES PARA LOS EDUCANDOS

 FORMATOS PARA TRAMITES ESPECIALES
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCTIVOS
+  PAEF (PROGRAMA ANUAL ESTATAL DE FORMACION)

+  PADRON DE FORMACION DE FIGURAS SOLIDARIAS

* CONCENTRADO DE SOLICITUDES DE RECURSOS PARA LAS FORMACIONES DE
CADA COORDINACION DE ZONA

e SEGUIMIENTO EDUCATIVO DEL MIBES

«  PADRON DE FORMACION DE ASESORES Y ALFABETIZADORES MIBES

e LISTADOS DE RAF (FORMATO DE CAPTURA DE PARTICIPANTES EN EL EVENTO)
DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2021

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO

«  SOLICITUD DE RECURSOS PARA NOMINAS Y CURSOS DE FIGURAS SOLIDARIAS
«  SOLICITUD TRIMESTRAL DE MODULOS

«  FORMATO UNICO DE INDICADORES (SFU)

+  PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

+  PROGRAMACION DE METAS ANUAL

« EVALUACION DE TECNICOS DOCENTES

« CUENTA PUBLICA

« ANALISIS PRESUPUESTAL EJERCICIO RAMO 33

«  AVANCE PRESUPUESTAL POR CAPITULO RAMO 33
«  PRESUPUESTO AUTORIZADO EJERCICIO RAMO 33
« REPORTE POR PARTIDA Y PROYECTO RAMO 33
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

« RESGUARDO DE EQUIPOS DE COMPUTO EN RENTA
* PLAZAS COMUNITARIAS
« FORMATO DE ALTAS Y BAJAS DE USUARIOS EN EL SISTEMA SASA

*  MANEJO Y CONTROL DE ANTIVIRUS E-SCAN
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

« EXPEDIENTE VERIFICACION DEL ITAI 2020 (RESULTADOS)
*  FORMATO XIII-A
*  FORMATO XIII-B

*  FORMATO XLIX-B O FORMATO XLIX-C
*  FORMATO XXIX
*  FORMATO XXXIX-A

+  FORMATO XXXIX-B 0 FORMATO XXXIX-C
+  FORMATO XXXIX-D

« ARTICULO 35

+  FORMATO I-A

« FORMATO I-B O FORMATO I-C
* FORMATO I-D

 FORMATO I-E O FORMATO I-F
* FORMATO |-G
* FORMATO I-H
*  FORMATO
* FORMATO I-J
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

COORDINACION REGIONAL

+  METAS POR COORDINACION DE ZONA

+  METAS POR TECNICO DOCENTE

e SEGUIMIENTO DE METAS Y LOGRO MENSUAL

e SEGUIMIENTO DE META ANUAL

¢ AVANCE DE CUMPLIMIENTO EN CUANTO A METAS
e SOLICITUD DE DISPENSAS DE EDAD

+  SEGUIMIENTO A LAS LOCALIDADES QUE ATIENDE CADA UNO DE LOS TECNICOS
DOCENTES.

Padre Mejia No.68 esq. Morelos, Col. Centro
Tepic, Nayarit. México C.P. 63000
Tel. (311) 217-94-36



@ nsmuto P\ INSTITUTO NAYARITA
NACIONAL PARA 7 ‘~> ,
@@ LA EDUCACION I &‘ DE EDUCACION
DE LOS ADULTOS \J PARA ADULTOS

DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

COORDINACION DE ZONA 01, ACAPONETA

*  SOLICITUDES DE EXAMENES

+  AVANCES ACADEMICOS

* REPORTE DE UCN'S

+ REGISTRO DE INCORPORACION

*  SOLICITUD DE EXAMENES INACTIVOS

*  SOLICITUD DE EXAMENES DE TERMINOS DE NIVEL
* CONSTANCIAS DE HECHOS

«  RESULTADOS DE APLICACION

+ CARATULA DE SEDES DE APLICACION

* SOLICITUD DE CERTIFICADOS
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

COORDINACION DE ZONA 02, SANTIAGO, IXC.

« ARCHIVO DE EDUCANDOS ACTIVOS

«  TRAMITES ESPECIALES

« REGISTRO DEL BENEFICIARIO

«  NOMINA DE APLICADORES

« REGISTRO DE FIGURAS OPERATIVAS

« ACUSES DE CERTIFICADOS

« SOLICITUD DE VIATICOS

« REPORTE DE COMPROBACION DE VIATICOS

« REQUISICION DE MATERIAL DE LIMPIEZA Y OFICINA

« INVENTARIO DE MOBILIARIO

« OFICIOS DE COMISION Y RECIBO DE VIATICOS

+  ENTREGA DE REPORTES SASA A TECNICOS DOCENTES

« AVANCES ACADEMICOS

« SOLICITUDES DE EXAMENES

 POSIBLESUCNDE1A4

« EDUCANDOS DE ALFABETIZACION

« RESULTADOS DE APLICACION

» REGISTRAR SEDES DE APLICACION

+ REGISTRAR BENEFICIARIOS EN SASA Y VINCULARLOS A UNIDAD OPERATIVA Y
CIRCULOS DE ESTUDIO

*  CALIFICAR EXAMENES
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

COORDINACION DE ZONA 03, TEPIC

+ REQUERIMIENTO DE EXAMENES PARA EL MEV (TECNICO DOCENTE)

+ SOLICITUD DE EDUCANDOS INACTIVOS Y DIAGNOSTICOS

SOLICITUD PARA TRAMITE DE ACTA DE NACIMIENTO

 SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO (ACREDITACION ESCOLAR)
«  TRAMITES ESPECIALES

* REGISTRO DE FIGURAS OPERATIVAS

*  SOLICITUD ASIGNACION DE MODULOS AL MEVYT

* REGISTRO PARA EDUCANDOS (BENEFICIARIO)

¢ CONSTANCIA DE HECHOS
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DISPOSICION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2022

COORDINACION DE ZONA 04, COMPOSTELA

* CONSTANCIAS DE ESTUDIOS

* AUTENTICIDAD DE CERTIFICADOS

+ ACEPTACION DEL SERVICIO SOCIAL

«  TRAMITE AL PATRONATO PARA ALTAS Y BAJAS DE FIGURAS SOLIDARIAS
+ RELACION DE FIGURAS DE PAGO FIJO

« TRAMITES DE CERTIFICADOS Y DUPLICADOS

¢ ACUSES CARGADOS Y ESCANEADOS

¢ TRASLADOS A OTRAS COORDINACIONES

+  CONSTANCIA DE ALFABETIZACION

 SOLICITUD DE MUDULOS
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COORDINACION DE ZONA 05, IXTLAN DEL RIiO

* INFORME MENSUAL  DE DESEMPENO POR  MICRO-REGION
PARA
AYUNTAMIENTOS

«  NOMINA DE APLICADORES DE EXAMENES

« SOLICITUD TRIMESTRAL DE MODULOS DEL MEVYT

« SOLICITUD DE SERVICIOS PARA VEHICULOS

«  FORMATO EXISTENCIA ALMACEN

« SOLICITUD DE MODULOS POR ASESOR

« REGISTRO DE EDUCANDOS

«  TRAMITE ESPECIAL

« SOLICITUD DE EXAMENES

« CARATULA DE SEDES DE APLICACION

« AUTORIZACION DE DISPENSAS DE EDAD

« REQUERIMIENTO DE MATERIAL DE APLICACION DE EXAMENES
+ ROL DE APLICADORES

« CERTIFICADOS ENTREGADOS A TECNICOS DOCENTES
« UCNS PARA CERTIFICAR

+ ACTA DE HECHOS

« ACUSES DE CERTIFICADOS
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COORDINACION DE ZONA 06, ROSAMORADA

* REGISTRO DE BENEFICIARIOS

* REGISTRO DE FIGURAS OPERATIVAS

«  TRAMITES ESPECIALES

 CREDENCIAL DE BENEFICIARIOS

+ EXPEDIENTES FISICOS DE LOS BENEFICIARIOS

¢ HOJAS DE RESPUESTA

+  CUARDERNILLOS DE APLICACION

+ REGISTRO DE MODULOS AL MEVYT

+ REPORTES DEL SASA (ABANCES ACADEMICOS, RESULTADOS DE APLICACION,
SOLICITUDES DE EXAMENES, INACTIVOS, BAJAS, POSIBLES UCNS, SEDES DE

APLICACION, PRESENTADOS Y ACREDITADOS POR COORDINACION DE ZONA,

MODULOS VINCULADOS)
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