£\ PATRONATOUAN

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL PATRONATO
PARA ADMINISTRAR EL IMPUESTO ESPECIAL DESTINADO A LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

FONDO: PATRONATO PARA ADMINISTRAR EL IMPUESTO
ESPECIAL DESTINADO A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

NAYARIT
SERIES COMUNES
SECCION: 1C DEPARTAMENTO JURIDICO
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
1C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
1C.3 Elaboracién de instrumentos juridicos
1C.3.1 Actas del Patronato
1C.3.2 Convenios
1C.3.3 Contratos
1C.3.4 Reglamentos
1C.3.5 Decretos
1C.3.6 Acuerdos
1C.4 Nombramientos y designaciones
1C.4.1 Nombramientos
1C.4.2 Ratificaciones
: 1C.4.3 Designaciones
SECCION: 2C DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
2C.1 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacién
2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
2C.2.1 Presupuesto de Egresos
2C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones
2C.2.3 Cuenta Publica
2C.3 Programas y acciones para la conservacion de bienes muebles e
inmuebles.
2C.3.1 Inventarios de bienes muebles
2C.4 Parque vehicular
2C4.1

Bitacoras de combustible y mantenj;ni-enkd\
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2C.5 Registros contables
2C.5.1 Transferencias presupuestales
2€.5.2 Registros contables
2C.5.3 Informes financieros y Avance de Gestién Financiera
2C.5.4 Conciliaciones bancarias
2C.6 Ingresos
2C.6.1 Ingresos del Impuesto Especial del 15%
2C.7 Egresos
2C.7.1 Documentacion comprobatoria
2C.7.2 Expedientes contables de egresos e ingresos
2C.7.3 Viaticos
2C.7.4 Declaraciones anuales informativas, retenciones de ISR, IVA, etc.
2C.8 Recursos Humanos
2C.8.1 Expedientes del personal
2C.8.2 Altas, bajas, cambios de adscripcién, permisos, etc.
2C.8.3 Nomina
2C.8.4 Altas y bajas ante el IMSS
SECCION: 3C COORDINACION DE ARCHIVOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia archivistica
3C.2 Instrumentos de planeacion y programacién en materia
archivistica
3C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
3C.2.2 Manuales de procedimientos archivisticos
3C.3 Elaboracion, registro y validacion de Instrumentos de control y
consulta
3C.3.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
3C.3.2 Catalogo de disposicion documental
3C.3.3 Guia de archivo documental
3C.4 Coordinacion de Archivos
3C.4.1 Con los titulares de las unidades administrativas
3C.4.2 Con las areas operativas
3C.4.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacion
3C.5 Unidad de correspondencia/ oficialia de partes
3C.5.1 Registro y control de correspondencia recibida
3C5.2 Registro y control de correspondencia enviada
3C.6 Archivo de tramite
3C.6.1 Inventarios documentales
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3C.6.2 Transferencias primarias
3C.6.3 Consulta y préstamo de expedientes de tramite
3C.64 Controly resguardo de documentos clasificados y/o reservados
3C.7 Archivo de concentracién
3C.7.1 Inventarios documentales
3C.7.2 Transferencias primarias
3C.7.3 Transferencias secundarias
3C.7.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracién
3C.7.5 Baja documental
SECCION: 4C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
4C.1 Disposiciones y programas en materia de trasparencia y acceso a
la informacion
4C.2 Obligaciones de transparencia
4C.2.1 Verificaciones
4C.2.2 Carga trimestral y monitoreo de cumplimiento
4C.2.3 Denuncias ciudadanas
4C.2.4 Recursos de revision
4C.3 Sesiones del comité de transparencia
4C.3.1 Sesiones ordinarias
4C.3.2 Sesiones extraordinarias
4C.4 Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion
4C.4.1 Respuesta a solicitudes por incompetencia
4C.4.2 Informes bimestrales
4C.4.3 Informes anuales
4C.4.5 indice de expedientes clasificados como reservados
4C.4.6 Proteccion de datos personales
SECCION:5C COMUNICACION SOCIAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
5C.1 Programas, proyectos y politicas en materia de comunicacion £
social .
5C.1.1 Informacion, documentacién, datos, informes y asesoria técnica
con otras areas. >
5C.2 Publicacién en portales digitales /
5C.2.1 Publicaciones 1\
5C.3 Cobertura de eventos, entrevistas, fotografias y video /
5C.3.1 Fotos y video
5C.3.2 Discursos "
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SECCION:6C ORGANO INTERNO DE CONTROL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
6C.1 Auditorias y verificaciones
6C.1.1 Auditorias internas
6C.1.2 Evaluacion del POA
6C.1.3 Verificacion del cumplimiento de las funciones de los servidores
publicos
6C.1.4 Procedimientos de responsabilidades administrativas
6C.1.5 Actas circunstanciadas del personal
6C.2 Control interno
6C.2.1 Declaracion patrimonial y de intereses
6C.3 Procedimientos de adquisiciones, contratacién de servicios y
enajenacion de bienes
6C.3.1 Inconformidades de proveedores y contratistas
SECCION: 7C OBRA PUBLICA
SERIE SUBSERIE NOMBRE ‘
7C.1 Programa Anual de Obra Publica \
7C.1.1 Estudios y proyectos de obra publica
7C.1.2 Dictaminar gastos no recuperables
7C.1.3 Precios extraordinarios
7C.1.4 Precios unitarios
7C.1.5 Expedientes técnicos
7C.1.6 Convenios modificatorios &(}
7C.1.7 Verificacion de calidad en obras
7C.2 Padrén de contratistas \
Expedientes del padrén de contratistas \
SECCION:8C DIRECCION GENERAL \\
SERIE SUBSERIE NOMBRE _
8C.1 Administracion y ejercicio de recursos &
8C.1.1 Financieros “A
8C.1.2 Materiales
8C.1.3 Humanos //
8C.2 Reglamento, circulares y disposiciones administrativas K
8C.2.1 Sesiones de patronato /
8C.2.2 Seguimiento de acuerdos
8C.4 Informes de manejo contables
8C.4.1 Anteproyecto de presupuesto de ingreso y egresos
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8C.4.2 Calendario de ingresos y egresos
8C.4.3 Fondo revolvente
8C.5 Programa Anual de Adquisiciones
8C.5.1 Ejecucion de procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios
8C.6 Padrén de Proveedores
8C.6.1 Constancia de registro de proveedores
8C.7 Pagos
8C.7.1 Adquisiciones
8C.7.2 Servicios
8C.7.3 Impuestos

FONDO: PATRONATO PARA ADMINISTRAR EL IMPUESTO
ESPECIAL DESTINADO A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

L~

NAYARIT
SERIES SUSTANTIVAS
SECCION: 1S PRESIDENCIA
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
1S.1 Sesiones del Patronato
1S8.2 Recurso del Impuesto Especial
1S8.3 Acuerdos Administrativos
1S.4 Entrega recepcion del Patronato
15.4.1 Actas de entrega-recepcion
SECCION: 2S TESORERIA
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
2S5.1 Sesiones del Patronato
25.2 Disponibilidad financiera
25.2.1 Certificados
25.3 Constancia de acreditacién del Impuesto Especial
25.3:1 Constancia
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