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DISPOSICIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2020 
 

Dirección General 
 
 

 Control de números de Oficios y Circulares 

 Carpetas de las Juntas de Gobierno 

 Solicitudes de información de diferentes dependencias de Gobierno 

 Oficios recibidos y enviados a Oficinas Centrales del INEA  

 Oficios recibidos y enviados de diferentes dependencias de Gobierno 

 Convenios INEA 
Ayuntamiento de Ruiz 
Ayuntamiento de Santa María del Oro 
Secretaria del Trabajo, Productividad y Desarrollo Económico 
Sistema Integral de la Familia del Estado de Nayarit (DIF) 
Ayuntamiento de Jala  
CBETA No. 43 Estancia de los López Amatlán de Cañas Plaza 
Comunitaria 
Ayuntamiento de Ahuacatlán 
Ayuntamiento de San Pedro Lagunillas  
Ayuntamiento de Bahía de Banderas 
Ayuntamiento de Amatlán de Cañas  
Servicio de Educación Pública del Estado de Nayarit (SEPEN) 
Universidad Tecnológica de la Costa 
CECYTE 
UT Xalisco 
CONALEP 

 Actas Administrativas 

 Expedientes de personal en baja copia 

 Bajas por recisión 

 Actas de Entrega-Recepción copia simple 

 Denuncias  
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DISPOSICIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2020 
 

Departamento de Administración y Finanzas 
Oficina de Recursos Financieros 

 
 

 Oficios de Comisión  

 Solicitud de Recursos  

 Recibo de Viáticos 

 Reporte de Comprobación 

 Cuenta Pública Anual  

 Avance de Gestión Financiera trimestral 

 Formato ejercicio del gasto trimestral al portal de Recursos Federales 
Transferidos (RFT) 

 Reportes de Información al Sistema de Evaluación de Armonización 
Contable (SEVAC) 

 Transferencias bancarias por concepto de pago de: viáticos, 
proveedores, servicios profesionales, pagos derivados de la nómina, 
estímulos por años de servicio, finiquitos, jubilación o renuncia, servicios 
de energía eléctrica y teléfono, 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 Auditorías practicadas a este Instituto. 

 Solicitud del Recurso del Fondo de Aportaciones para la Educación 
Tecnológica y de Adultos (FAETA), Ramo 33 

 Solicitud de Recursos de Atención a la Demanda Ramo 11 

 Solicitud de Recursos del Subsidio Estatal para el Programa Emergente 
de Alfabetización.  
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Departamento de Administración y Finanzas 
Oficina de Recursos Humanos 

 
 

 Formato de Bajas ISSSTE 

 Hoja de Servicio 

 Nombramientos personal Base 

 Nombramientos personal Confianza 

 Justificante para el personal de Base 

 Control de incidencias  

 Solicitud de vacaciones  

 Solicitud de Licencias 

 Tolerancia de Horario  

 Nómina Institucional 

 Nómina de Técnicos Operativos 

 Contratos de Prestadores de Servicios Profesionales 

 Contratos de Técnicos 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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Departamento de Administración y Finanzas 
Oficina de Recursos Materiales  

 
 

 Inventario de Activo Fijo Federal y Estatal 

 Bitácoras de combustible de vehículos oficiales 

 Requisiciones de Material de Oficina, Limpieza y Consumibles 

 Solicitud de Servicio 

 Orden de Compra 

 Trámites para pago a proveedores 

 Trámites para pago de servicios 

 Vales de Resguardo de bienes muebles  

 Salida de material (Almacén Estatal y Dirección) 

 Cuatro comparativo 

 Recibos entrega de combustible 

 Plantilla vehicular 

 Contratos de Arrendamiento 

 Contratos de Servicio 
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Departamento de Acreditación y Sistemas  
 
 
 

 Certificados 

 Duplicados Digitales  

 Baterías que contienen exámenes para los educandos  

 Formatos para tramites especiales  
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DISPOSICIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2020 
 

Departamento de Servicios Educativos  
 
 

 PAEF (Programa Anual Estatal de Formación) 

 Padrón de Formación de Figuras Solidarias 

 Concentrado de solicitudes de recursos para las formaciones de cada 
Coordinación de Zona  

 Padrón de Avance Educativo del PROMAJOVEN 

 Seguimiento Educativo del MIBES 

 Padrón de Formación de Asesores y Alfabetizadores MIBES 

 Listados de RAF (Formato de Captura de Participantes en el Evento) 
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DISPOSICIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2020 
 

Departamento de Planeación y Seguimiento Operativo 
 
 
 

 Solicitud de Recursos para Nóminas y Cursos de Figuras Solidarias 

 Solicitud Trimestral de Módulos 

 Formato Único de Indicadores (SFU) 

 Programa Operativo Anual (POA) 

 Programación de Metas Anual  

 Evaluación de Técnicos Docentes 

 Cuenta Pública 

 Análisis Presupuestal Ejercicio Ramo 33  

 Avance Presupuestal por Capítulo Ramo 33  

 Presupuesto Autorizada Ejercicio Ramo 33  

 Reporte por Partida y Proyecto Ramo 33  
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Departamento de Informática  
 
 
 

 Resguardo de Equipos de Cómputo 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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Unidad de Transparencia  
 
 

 Expediente Verificación del ITAI 2019 (RESULTADOS)  

 Formato XIII-a 

 Formato XIII-b 

 Formato XLIX-b 

 Formato XLIX-c 

 Formato XXIX 

 Formato XXXIX-a 

 Formato XXXIX-b 

 Formato XXXIX-c 

 Formato XXXIX-d 

 Artículo 35 

 Formato I-a 

 Formato I-b 

 Formato I-c 

 Formato I-d 

 Formato I-e 

 Formato I-f 

 Formato I-g 

 Formato I-h 

 Formato I-i 

 Formato I-j 
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Coordinación Regional  
 
 
 

 Metas por Coordinación de Zona  

 Metas por Técnico Docente 

 Seguimiento de Metas 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 
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Coordinación de Zona 01, Acaponeta  
 
 
 

 Solicitudes de Exámenes  

 Avances Académicos  

 Reporte de UCN´S 

 Registro de Incorporación 

 Solicitud de Exámenes Inactivos 

 Solicitud de Exámenes de Términos de Nivel  

 Constancias de Hechos 

 Resultados de Aplicación 

 Caratula de Sedes de Aplicación 

 Solicitud de Certificados 
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Coordinación de Zona 02, Santiago, Ixc.  
 
 

 Archivo de Educandos Activos  

 Trámites Especiales  

 Registro del Beneficiario  

 Nómina de Aplicadores  

 Registro de Figuras Operativas  

 Acuses de Certificados 

 Solicitud de Viáticos  

 Reporte de Comprobación de Viáticos  

 Requisición de Material de Limpieza y Oficina  

 Inventario de Mobiliario 

 Oficios de Comisión y Recibo de Viáticos  

 Entrega de Reportes SASA a Técnicos Docentes 

 Avances Académicos 

 Solicitudes de Exámenes 

 Posibles UCN DE 1 a 4 

 Educandos de Alfabetización 

 Resultados de Aplicación  

 Registrar Sedes de Aplicación 

 Registrar Beneficiarios en SASA y Vincularlos a Unidad Operativa y Círculos 
de Estudio. 

 Calificar Exámenes  
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Coordinación de Zona 03, Tepic  
 
 

 Requerimiento de Exámenes para el MEV (Técnico Docente) 

 Solicitud de Educandos Inactivos y Diagnósticos 

 Solicitud para Trámite de Acta de Nacimiento 

 Solicitud de Certificados de Estudio (Acreditación Escolar) 

 Trámites Especiales 

 Registro de Figuras Operativas 

 Solicitud Asignación de Módulos al MEVyT 

 Registro para Educandos (Beneficiario) 

 Constancia de Hechos 

 Solicitud de Inscripción o Reinscripción a la Beca de Apoyo a la Educación 
Básica de Madres Jóvenes y Embarazadas (antes PROMAJOVEN) del 
Programa Nacional de Becas (PNB) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Padre Mejía No.68 esq. Morelos, Col. Centro 
Tepic, Nayarit. México C.P. 63000 

Tel. (311) 217-94-36 

 
 
 
 
 

DISPOSICIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 2020 
 

Coordinación de Zona 04, Compostela  
 
 

 Constancias de Estudios  

 Autenticidad de Certificados  

 Aceptación del Servicio Social 

 Trámite al Patronato para Altas y Bajas de Figuras Solidarias 

 Relación de Figuras de Pago Fijo 

 Trámites de Certificados y Duplicados 

 Acuses Cargados y Escaneados  

 Traslados a otras Coordinaciones  

 Constancia de Alfabetización  

 Solicitud de Módulos  
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Coordinación de Zona 05, Ixtlán del Río  
 
 

 Informe Mensual de Desempeño por Micro-región para Ayuntamientos 

 Solicitud a la Beca de Apoyo a la Educación Básica de Madres Jóvenes y 
Jóvenes Embarazadas del Programa Nacional de Becas 

 Nómina Aplicadores de Exámenes  

 Solicitud Trimestral de Módulos del MEVyT 

 Solicitudes de Servicios para vehículos 

 Formato Existencia Almacén  

 Solicitud de Módulos por Asesor  

 Registro de Educandos  

 Trámite Especial  

 Solicitud de Exámenes  

 Caratula de Sedes de Aplicación  

 Autorización de Dispensas de Edad  

 Requerimiento de Material de Aplicación de Exámenes  

 Rol de Aplicadores  

 Certificados entregados a Técnicos Docentes  

 UCNS para Certificar  

 Acta de Hechos 

 Acuses de Certificados   
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Coordinación de Zona 06, Rosamorada 
 
 

 Registro de Beneficiarios  

 Registro de Figuras Operativas  

 Trámites Especiales  

 Credencial de Beneficiarios  

 Expedientes Físicos de los Beneficiarios  

 Hojas de Respuesta 

 Cuadernillos de Aplicación  

 Registro de Módulos al MEVyT 

 Reportes del SASA (Avances Académicos, Resultados de Aplicación, 
Solicitudes de Exámenes, Inactivos, Bajas, Posibles UCNS, Sedes de 
Aplicación, presentados y acreditados por Coordinación de Zona, Módulos 
vinculados, etc.) 
 

 


