DOCUMENTOS QUE SE MANEJAN EN DIRECCION GENERAL

CONTROL DE NUMEROS DE OFICIOS Y CIRCULARES QUE GIRA LA DIRECTORA GENERAL
CARPETAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO

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

OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS DE GOBIERNO DEL
ESTADO '

CONVENIOS INEA-

1.
2,
3.

22

7.
8.

9

AYUNTAMIENTO DE RUIZ

AYUNTAMIENTO SANTA MARIA DEL ORO

SECRETARIA DEL TRABA]JO, PRODUCTIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO
(SETRAPRODE).

SISTEMA INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE NAYARIT (DIF)
AYUNTAMIENTO DE JALA

CBTA N. 243 ESTANCIA DE LOS LOPEZ AMATLAN DE CANAS PLAZA
COMUNITARIA

AYUNTAMIENTO DE AHUACATLAN

AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO LAGUNILLAS

AYUNTAMIENTO DE BAHIA DE BANDERAS

10. AYUNTAMIENTO DE AMATLAN DE CANAS e
11. SERVICIO DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT (SEPEN)
12. UNIVERSIDAD TECNOLOGIA DE LA COSTA

13. CECYTE ’

14.UT XALISCO

15. CONALEP

Direccion General
.




DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DOCUMENTOS Y FORMATOS OFICIALES QUE MANEJA LA OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

¢ Oficio de Comision

e Solicitud de Recursos

¢ Recibo de Viaticos

e Reporte de Comprobacion

e Cuenta Pdblica Anual

e Avance de Gestion Financiera trimestral

e Formato Unico a nivel Financiero trimestral al Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda (PASH) "

e Reportes de Informacion al Sistema de Evaluacion de Armonizaciéon Contable
(SEVAC) '

e Transferencias bancarias por concepto de pago de: viaticos, proveedores, servicios
profesionales, pagos derivados de la némina, estimulos por afios de servicio,
finiquitos, jubilacién o renuncia, servicios de energia eléctrica y teléfono, al
Patronato para el pago de Figuras Solidarias, pago de impuestos federales por
retenciones y del impuesto estatal por retenciones, con todos los soportes
correspondientes.

e Expedientes de seguimiento a Auditorias practicadas a este Instituto.—

e Solicitud del Recurso del Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de
Adultos (FAETA), Ramo 33

e Solicitud del Recurso de Atencion a la Demanda Ramo 11

¢ Solicitud del Recurso del Subsidio Estatal para e! Programa Emergente de
Alfabetizacion

Departamento de Administracion



DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FORMATOS OFICIALES DE LA OFICINA

DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO

RESGUARDANTE

CARGO

FORMATO BAJAS ISSSTE

ELIA ANDRADE BARAJAS

TECNICO MEDIO

HOJA DE SERVICIO

MARIA GUADALUPE MONTANEZ
FLETES

SECRETARIAC

NOMBRAMIENTO BASE

ELIA ANDRADE BARAJAS

TECNICO MEDIO

NOMBRAMIENTO CONF.

ELIA ANDRADE BARAJAS

TECNICO MEDIO

PERMISO ECONOMICO

ARMIDA NUNEZ FREGOSO

JEFE DE OFICINA

TOLERANCIA DE HORARIO

ARMIDA NUNEZ FREGOSO

JEFE DE OFICINA

SOL. VACACIONES

ARMIDA NUNEZ FREGOSO

JEFE DE OFICINA

OFICIOS DE COMISION

ARMIDA NUNEZ FREGOSO

JEFE DE OFICINA

SOLICITUD DE LICENCIAS

ELIA ANDRADE BARAJAS

TECNICO MEDIO

NOMINA INSTITUCIONAL

OTONIEL PEREZ BECERRA

CUSE DE INFORMATICA

NOMINA TECNICO AUXILIAR
OPERATIVOS ESMERALDA RODRIGUEZ TELLO ADMINISTRATIVO
CONTRATOS TECNICO AUXILIAR
OPERATIVOS ESMERALDA RODRIGUEZ TELLO ADMINISTRATIVO.
SOLICITUD DE RECURSO | MARIA GUADALUPE MONTAREZ F. SECRETARIA C
LIBERACION DE RECURSO | MARIA GUADALUPE MONTAREZ F. SECRETARIA C.
CONTRATO A MARIA GUADALUPE MONTARNEZ F. SECRETARIA C.

PRESTADORES DE SERV.

TIRILLA DE PAGO

OTONIEL PEREZ BECERRA

CUSE DE INFORMATICA

FONAC REPORTE ALTAS Y
BAJA

ELIA ANDRADE BARAJAS

TECNICO MEDIO

FORMATO BAJA
INSTITUCIONAL

ELIA ANDRADE BARAJAS

TECNICO MEDIO




DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DOCUMENTOS Y FORMATOS OFICIALES
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

° Inventario de Activo Fijo
° Bitacoras de combustible de los vehiculos oficiales
° Requisiciones '
° Solicitud de servicio
° Orden de compra
° Orden de servicio
° Solicitud de viaticos
° Vales de resguardos de bienes
° Salida de material (almacén y direccién)
° Cuadro comparativo
° Entrega de gasolina
Plantilla Vehicular



TEPIC, NAYARIT 22 DE MAYO DEL 2018
ASUNTO; Se contesta CIRCULAR

L.C. LIZETHE DEL ROCIiO NUNEZ ORTEGA.
JEFA DE LDEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.
EDIFICIO.

En atencion a la circular DA/019/2018, girada por usted, le informo que los
formatos que utiliza el departamento de acreditacién y certificacion son:

Certificados

Duplicados Digitales

Baterias que contienen examenes para los educandos
Formatos para tramites especiales

Sin mas por el momento quedo de usted como su atento y distinguido
servidor. '

ATENTAMENTE

LiC. JOSE ALBERTO MACEDO ORTEGA.
JEFE DE ACREDITACION Y CERTIFICACION
INEA NAYARIT.



RELACION DE DOCUMENTOS Y FORMATOS OFICIALES DEL DEPARTAMENTO

W N

e IR LIS L

DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PAEF (Programa Anual Estatal de Formacion)

Padron de formacion de figuras solidarias

Concentrado de solicitudes de recursos para las formaciones de cada
coordinacién de zona

Padroén de avance educativo del PROMAJOVEN

Seguimiento Educativo del MIBES

Padron de Formacion de Asesores y Alfabetizadores MIBES

Listados de RAF (Formato de Captura de Participantes en el Evento).

Departamento de Servicios Educativos



RELACION DE DOCUMENTOS Y FORMATOS OFICIALES QUE MANEJA EL

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 EJERCIDO RAMO 33
REPORTE POR PARTIDA'Y PROYECTO RAMO 33



RELACION DE DOCUMENTOS Y FORMATOS OFICIALES QUE MANEJA EL
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

Departamento de Servicios Educativos



DOCUMENTOS Y FORMATOS QUE MANEJA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

e EXPEDIENTE VERIFICACION DEL ITAI 2018 (RESULTADOS)
e FORMATO XIlII-a

e FORMATO XIII-b

e FORMATO XLIX-b

e FORMATO XLIX-c

e FORMATO XXIX

e FORMATO XXXIX-a

e FORMATO XXXIX-b

e FORMATO XXXIX-c

e FORMATO XXXIX-d

3

Direcciéon General



DOCUMENTOS QUE MANEJA EL AREA JURIDICA

COPIAS DE ACTAS DE JUNTAS DE GOBIERNO
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DEL INSTITUTO ORIGINAL
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE COORDINACIONES DE ZONA
ORIGINAL.

EPEDIENTES LABORALES EN COPIA SIMPLE

EXPEDIENTES DE PERSONAL EN BAJA COPIA

ACTAS ADMINISTRATIVAS

DENUNCIAS

BAJAS POR RESICION

RENUNCIAS DE PERSONAL

CONVENIOS COPIA SIMPLE

CONTRATOS

ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION COPIA SIMPLE

tJ

Direccion General



' INSTITUTO

NAYARITA DE
)@ EDUCACION
PARA ADULTOS

Formatos Oficiales que Maneja la Coordinacién Regional

Metas por Coordinacién de Zona.

Metas por Técnico Docente.

Seguimiento de Meta y Logro Mensual.
Seguimiento de Meta Anual.

Avance de Cumplimiento en cuanto a Metas.
Solicitud de Dispensas de Edad.

Seguimiento a las Localidades que atiende cada uno de los Técnicos
Docentes.



INSTITUTO
!”EA/xQYA OF ,F . “AC'O“Al PARA
EDUCACION PARA & LA EDUCACION
ADULTOS DE LOS ADULTOS

RELACION DE FORMATOS QUE MANEJA LA COORDINACION DE ZONA 01 CON SEDE

EN ACAPONETA, NAYARIT.

SOLICITUD 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 LAS SEDE DE APLICACION

SOLICITUD DE CERTIFICADOS
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RELACION DE DOCUMENTOS MAS RELEVANTES DE LA COORDINACION 02.
SANTIAGO IXC. NAYARIT.

ARCHIVO DE EDUCANTOS 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
ENTREGAR REPORTES SASA A TECNICOS DOCENTES
AVANCES ACADEMICOS '

SOLICITURES DE EXAMENES

POSIBLES UCNDE 1A 4

EDUCANDOS DE ALFABETIZACION

RESULTADOS DE LA APLICACION

REGISTRAR SEDES DE APLICACION

REGISTRAR BENEFICIARIOS EN SASA Y VINCULARLOS A UNIDAD OPERATIVA'Y
CIRCULQCS DE ESTUDIO

CALIFICAR EXAMENES €

S
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Coordinacion de Zona 02



DOCUMENTOS Y FORMATOS OFICIALES QUE SE MANEJAN
EN LA 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 ESTUDIOS (ACREDITACION ESCOLAR)
TRAMITES ESPECIALES

REGISTRO DE FIGURAS OPERATIVAS

SOLICITUD ASIGNACION DE MODULOS AL MEVyYT

REGSTRO PARA EDUCANDOS (BENEFICIARIO)

. CONSTANCIA DE HECHOS

0.SOLICITUD DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION A LA BECA DE APOYO A
A LA EDUCACION BASICA DE MADRES JOVENES Y JOVENES EMBARAZADAS
(ANTES PROMAJOVEN) DEL PROGRAMA NACIONAL DE BECAS (PNB).

B YO NS R W

ATENTAMENTE

DRA. BARBARA MONSERRATH DIAZ MARTINEZ
COORDINADOR DE ZONA 03 TEPIC (INEA).

Coordinacion de Zona 03 Tepic



RELACION DE DOCUMENTOS Y FORMATOS OFICIALES QUE MANEJA LA
COORDINACION DE ZONA 04, COMPOSTELA

CONSTANCIAS DE ESTUDIOS
AUTENTICIDAD DE CERTIFICADOS

ACEPTACION DEL SERVICIO SOCIAL

TRAMITE AL PLATRONATO 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

CONSTANCIAS DE ALFABETIZACION

SOLICITUD DE MODULOS '

Direccion General



LISTADO DE FORMATOS QUE SE MANEJAN LA COORDINACION DE ZONA
05 IXTLAN DEL RIO, NAY.

IINFORME MENSUAL DE DESEMPENO POR MICRO-REGION PARA
AYUNTAMIENTOS.

-SOLICITUD A LA BECA DE APOYQ A LA EDUCACION BASICA DE MADRES
JOVENES Y JOVENES EMBARAZADAS DEL PROG. NACIONAL DE BECAS

-NOMINA APLICADORES DE EXAMENES

-SOLICITUD TRIMESTRAL DE MODULOS DEL MEVYT
-SOLICITUDES DE SERVICIOS PARA VEHICULOS
-FORMATO EXISTENCIA ALMACEN

-SOLICITUD DE MODULOS POR ASESOR

-REGISTRO DE EDUCANDOS

-TRAMITE ESPECIAL

-SOLICITUD DE EXAMENES

-CARATULA PARA 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

senjinacion de Zona 05 Ixtlan



COORDINACION DE ZONA 06 ROSAMORADA

L.C. LIZETH DEL ROCIO NUNEZ ORTEGA
JEFA DEL DEPTO. DE ADMINISTRACION
TEPIC, NAY.

PRESENTE

En respuesta a la circular DA/019/2018, donde solicita una relacion de los formatos

oficiales que se manejan en nuestra Coordinacién de Zona; me permito relacionarselos de

la siguiente manera:

Registro del Beneficiario

Registro de Figuras Operativas

Tramites Especiales

Credencial de Beneficiarios

Sobre para expedientes fisicos de los Beneficiarios

Hojas de Respuestas

Cuadernillos de Aplicacion

Registro de Médulos al Mevyt

Reportes del SASA (Avances Académicos, Resultados de Aplicacion,
Solicitudes de Examenes, Inactivos, Bajas, Posibles UCNS, Sedes de

Aplicacion, Presentados y Acreditados por CZ, Médulos Vinculados, etc).

Esperando que lo anterior merezca de su conformidad, quedo de usted como su

gran amiga y servidora.

ccp-ARCHIVO

ATENTAMENTE

LIC. YESENIA YANETH CEJA GARCIA
" Coordinadora de Zona 06 Rosamorada

+ Coordinacion de Zona 06 Rosamorada
Lazaro Cardenas # 12, Col. Insurgentes ~ Tel: 319 23 401 51



