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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 2017

NiveldeDescripcién Clave Nombre
Fondo FINIFE Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa
Subfondo DG Direccion General
Subfondo DP DirecciéndePlaneacion
Seccion Cl Organo de Control Interno
Seccion ut UnidaddeTransparencia
Seccion UAS Unidad de Asuntos Juridicos
Seccion Ul Unidad de Informética
Seccion CPRF Coordinacion de Programas con Recursos Federales
Subseccion DPV Departamento de Planeacion y Vinculacion
Subseccion DA Departamento de Administracion
Subseccion DLA Departamento de Licitaciones y Adquisiciones
Subseccion DP Departamento de Proyectos
Subseccion DCEE Departamento de Construccion de Espacios Educativos
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FONDO: FINIFEInstituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa

SUBFONDO: DGDireccion de Planeacion
SECCION:DA Departamento de Administracion

AreaAdministrativa

Departamento de Administraciéon

Areadeprocedenciadelarchivo

Departamento de Administracion

NombredelResponsable

Lic. José Miguel Romano Morales

Domicilio

Avenida de la Cultura s/n, Colonia Burdcrata Federal, en la ciudad de Tepic, Nayarit. CP: 63156.

Teléfono

2-13-15-96

CorreoElectrénico

jmromanom@inifenay.gobl.mx

SERIES CLAVE i .
CLAVE SO ALES SUBSERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHA VOLUMEN UBICACION FiSICA
ANAQUEL DE
Legislacion DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
UAJ-1
Ley de Contabilidad 1 legajo ANAQUEL DE
DALA Nommatividag | GUDETNAMental, Durante su DEEQT{\L’;’?EEZ%EE
Normas y Metodologia vigencia
de la CONAC
1 legajo ANAQUEL DE
DEPARTAMENTO DE
- Reglamento Interior Durante su ADMINISTRACION
DA-1B Normatividad . .
del INIFE vigencia
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1 legajo ANAQUEL DE
DEPARTAMENTO DE
DA-1C Normatividad | Gufa Operativa 2009 Durante su ADMINISTRACION
vigencias
P 1 legajo ANAQUEL DE
DA-1D N tividad Qgenq?'z%%o?nomlca Durante su DEPARTAMENTO DE
- ormativida ayar vigencias ADMINISTRACION
1 legajo ANAQUEL DE
DALE Normatividag | 3€" Informe de Durante su DEPARTAMENTO DE
Gobierno del Estado vigencias ADMINISTRACION
Manual de 1 legajo ANAQUEL DE
‘4 DEPARTAMENTO DE
. programacion y Durante su
DA-1F Normatividad . . .
presupuestarian para vigencia ADMINISTRACION
el ejercicio fiscal 2009
1 legajo ANAQUEL DE
Manual de Durante su DEPARTAMENTO DE
DA-1G Normatividad programacion y vigencia ADMINISTRACION
presupuestarian 2010
Contrato Colectivo 1 legajo ANAQUEL DE
Laboral que celebran DEPARTAMENTO DE
el Instituto Nayarita de ADMINISTRACION
Infraestructura Fisica
Educativa del Estado
de Nayarit y el
Sindicato Unico de Durante su
DA-1H Normatividad Trabajadores al . .
vigencia

Servicio de los
Poderes del Estado,
Municipios e
Instituciones
Descentralizadas de
Caracter Estatal en
Nayarit 2008
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DA-1l

Normatividad

Contrato Colectivo
Laboral que celebran
el Instituto Nayarita de
Infraestructura Fisica
Educativa del Estado
de Nayarit y el
Sindicato Unico de
Trabajadores al
Servicio de los
Poderes del Estado,
Municipios e
Instituciones
Descentralizadas de
Caracter Estatal en
Nayarit 2009

Durante su
vigencia

1 legajo

ANAQUEL DE
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

DA-1J

Normatividad

Acuerdo
Administrativo que
tiene por Objeto crear
el Instituto Nayarita
Para La Infraestructura
Fisica Educativa

Durante su
vigencia

1 legajo

ANAQUEL DE
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

DA-1K

Normatividad

Estatuto Juridico para
los Trabajadores al
Servicio del Estado,
Municipios e
Instituciones
Descentralizadas de
caracter Estatal.

Durante su
vigencia

1 legajo

ANAQUEL DE
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

DA-1L

Normatividad

Contrato Colectivo
Laboral que celebran
el Instituto Nayarita de
Infraestructura Fisica
Educativa del Estado
de Nayarit y el
Sindicato Unico de

Durante su
vigencia

1 legajo

ANAQUEL DE
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
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Trabajadores al
Servicio de los
Poderes del Estado,
Municipios e
Instituciones
Descentralizadas de
Carécter Estatal en

Nayarit 2010
Contrato Colectivo 1 legajo ANAQUEL DE
Laboral que celebran DEPARTAMENTO DE

el Instituto Nayarita de ADMINISTRACION

Infraestructura Fisica
Educativa del Estado
de Nayarit y el
Sindicato Unico de
Trabajadores al Durante su
Servicio de los vigencia
Poderes del Estado,
Municipios e
Instituciones
Descentralizadas de
Caracter Estatal en
Nayarit 2011

DA-1M Normatividad

Contrato Colectivo 1 legajo ANAQUEL DE
Laboral que celebran DEPARTAMENTO DE
el Instituto Nayarita de ADMINISTRACION
Infraestructura Fisica
Educativa del Estado
de Nayarit y el Durante su
Sindicato Unico de vigencia
Trabajadores al
Servicio de los
Poderes del Estado,
Municipios e
Instituciones

DA-1N Normatividad
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Descentralizadas de
Caracter Estatal en

Nayarit 2012
Presupuesto de 1 legajo ANAQUEL DE
Egresos del Estado Durant DEPARTAMENTO DE
DA-10 Normatividad Libre y Soberano de urante su ADMINISTRACION
. vigencia
Nayarit; para el
Ejercicio Fiscal 2013
Presupuesto de 1 legajo ANAQUEL DE
Egresos del Estado Durant DEPARTAMENTO DE
DA-1P Normatividad Libre y soberano de urante su ADMINISTRACION
. vigencia
Nayarit; para el
Ejercicio Fiscal 2016
1 legajo ANAQUEL DE
Presupuesto de DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DA-10 Normatividad Egresos del Estado Durante su
Libre y soberano de vigencia
Nayarit; para el
Ejercicio Fiscal 2017
varios Librero 1
. Recopiladores
DA-2A Contabilidad egresos 2016
Recopiladores con varios Librero 1
estados de cuenta,
DA-2B Contabilidad pago impuestos y 2017
conciliaciones
bancarias
Recopiladores con varios Librero 1
DA-2C Contabilidad | POIIZ8S 0e ingreso 2017
devengado y
recaudado
varios Librero 1
DA-2D Contabilidad | RECOPIladores con 2017

polizas de egresos
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Recopiladores con varios Librero 2
estados de cuenta y
conciliaciones
bancaria

DA-2E Contabilidad 2015

varios Librero 2

Recopiladores con

DA-2F Contabilidad R
declaraciones ISR

2009-2017

- varios Librero 2
Recopiladores con

DA-2G Contabilidad poélizas movimientos 2014-2017
presupuestales

Recopiladores con varios Librero 2
avances gestion
DA-2H Contabilidad financ. y cuenta 2015
publica y reintegros a

la tesoreria federacion

varios Librero 2
Recopiladores con

DA-2I Contabilidad o,
polizas de egresos

2009-2017

Recopiladores con varios Librero 3
Solicitudes de solicitud de recursos
DA-2J Recurso Estataly | de obra y programa de 2015-2017
Federal G. de operacion y

Mant. De Escuelas

Recopiladores con varios Librero 3
C.LC.y
documentacion
Solicitudes de original con sello de
DA-2K Recurso Estataly | operado de los 2015-2017
Federal programas de

G. de operacién y
Mantenimiento de
Escuelas
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DA-2L

Contabilidad

Recopiladores con
declaraciones
informativas DIOT vy
DIM

2015-2017

varios

Librero 3

DA-2M

Contabilidad

Recopiladores con
informacién financiera

2014-2015

varios

Librero 3

DA-2N

Solicitudes de
Recurso Estatal y
Federal

Recopiladores con
C.L.C. del programa
G. de operacion y
Mantenimiento de
Escuelas; solicitud de
recurso de obra

2012-2013

varios

Librero 3

DA-20

Recursos
Materiales

Recopiladores con
bitacoras de
combustible

2012-2013

varios

Librero 4

DA-2P

Recopiladores con
oficios de enviado y
recibido

2014-2016

varios

Librero- 4

DA-2Q

Recursos
Materiales

Recopiladores con
bitacora de
combustible

2015-2017

varios

Librero 5

DA-2R

Recursos
Humanos

Recopiladores con
noéminas de sueldo y
viaticos del personal
de base, confianza y
contrato

2017

varios

Librero-6

DA-2S

Recursos
Materiales

Recopiladores con
néminas de sueldo y
viaticos del personal
de base, confianza y
contrato

2015-2016

varios

Librero 7
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DA-2T

Contabilidad

Recopiladores con
pélizas de egresos,
Ingresos,
conciliaciones
bancarias y estados
de cuenta

2016-2017

varios

Librero 8

DA-2U

Contabilidad

Recopiladores con
polizas de egresos,
ingresos, diario,
conciliaciones
bancarias y estados
de cuenta

2015

varios

Librero 9

DA-2V

Contabilidad

Recopiladores con
polizas de egresos,
ingresos, diario,
conciliaciones
bancarias y estados
de cuenta

2014

varios

Librero 10

DA-2W

Recursos
Materiales

Cajon 1,2,3, y 4 con
expedientes de
personal base,
confianza y contrato

2014-2015

varios

Archivero 1

DA-2X

Recursos
Materiales

Cajon 1 y 2 con
comprobaciones  de
combustible

2014-2015

varios

Archivero 2

DA-2Y

Contabilidad

Cajon 3y 4 con
talones de chequeras
de cuentas bancarias

2009-2013

varios

Archivero 2

DA-2Z

Recursos
Materiales

Cajon 1,2,3,y 4 con
expedientes de
personal base,
contrato y confianza

2009-2016

varios

Archivero 3
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DA-3A

Recursos
Materiales

Recopiladores con
noéminas base y
confianza ejercicio
2010-2014
Recopilador de oficios
recibidos
Recopiladores con
néminas de L.R. y
programas varios

2010-2014

varios

Anaquel 1
Almacén
General

DA-3B

Contabilidad

Recopilador de oficios
enviados y recibidos
Recopilador de
apertura de cuentas
bancarias
Recopilador de
solicitudes de obra
Recopiladores de
polizas de ingreso
Recopiladores de
polizas de egresos
cuentas varias
Recopiladores con
estados de cuenta
bancarias

2013

varios

Anaquel 2
Almacén
General

DA-3C

Solicitudes de
Recurso Estatal y
Federal

Recopiladores con
C.L.C. de recurso
solicitado
Recopiladores con
C.L.C. de recursos
operados

2009-2013

varios

Anaquel 3
Almacén
General

DA-3D

Solicitudes de
Recurso Estatal y
Federal

Recopiladores con
solicitud de recursos
programas varios

2009-2013

varios

Anaquel 3
Almacén
General
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Recopilador de oficios varios Anaquel 4
enviados y recibidos Almaceén
Recopilador de General
apertura de cuentas
bancarias
Recopilador de
solicitudes de obra
Recopiladores de
polizas de ingreso
Contabilidad Recopiladores de 2009
polizas de egresos
cuentas varias
Recopiladores con
estados de cuenta
bancarias y
conciliaciones
Recopiladores de
poélizas de Diario

Recopilador de oficios varios Recopilador 5
enviados y recibidos Almacén General
Recopilador de
apertura de cuentas
bancarias
Recopilador de
solicitudes de obra
Recopiladores de
polizas de ingreso
Contabilidad Recopiladores de 2010
polizas de egresos
cuentas varias
Recopiladores con
estados de cuenta
bancarias y
conciliaciones
Recopiladores de
poélizas de Diario
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Recopilador de oficios varios Anaquel 6
enviados y recibidos Almacen Gral.
Recopilador de
apertura de cuentas
bancarias
Recopilador de
solicitudes de obra
Recopiladores de
polizas de ingreso
Contabilidad Recopiladores de 2011-2012
polizas de egresos
cuentas varias
Recopiladores con
estados de cuenta
bancarias y
conciliaciones
Recopiladores de
poélizas de Diario




