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' INTRODUCCION
A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivo DOF 15 de Junio 2019, de la Ley de Archivos
del Estado de Nayarit, publicada el dia 25 de enero de 2021 en el Peritdico Oficial Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit, y la publicacidon del Reglamento Interior, el dia 19 de enero 2022 en Periddico Oficial

Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, como

sujeto obligado inicia los trabajos para la consolidacion de los instrumentos de control archivisticos.

En coordinacion con las 10 Unidades Administrativas, se generaron 16 secciones comunes y 6 secciones
sustantivas, con un total de 83 series comunes y 46 series sustantivas contenidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y los valores documentales previstos en el presente Catdlogo de Disposicién

Documental.

De conformidad con el Instructivo de elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)
emitido por el Archivo General de la Nacion; la elaboracion de dicho documento se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacién de tareas
que permitiran la integracion de este instrumento béasico para el manejo adecuado de la documentacion en
cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, instrumento basico de control, integra las series
documentales de la Secretaria y cada una de ellas representa la unidad de trabajos para la aplicacion de las
dos primeras etapas: identificacion y valoracion. EI mismo fue sometido a la aprobaciéon de Grupo

Interdisciplinario de esta Secretaria.

Por consiguiente, el presente Catélogo de Disposicién Documental de la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza (CADIDO - SHBG), es el instrumento necesario para que los responsables de los
archivos de la Unidades Administrativas consulten:

. Tiempo en que los expedientes de las series documentales deben someterse a los procesos de
valoracion documental.
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IIl.  Momentos en el que se debe realizar su trasferencia del archivo de tramite, al de concentracion y de
éste al histérico, asi como seleccionar la documentacién que por haber sus valores, no es necesario
conservar y, en consecuencia, proceder a su eliminacién conforme al procedimiento institucional
establecido en la normativa aplicable.

Asi pues, el CADIDO — SHBG, se transforma en una herramienta importante que evita el acceso documental
desorganizado que satura los espacios fisicos destinados al reguardo de la documentacion, pero a la vez
conservando el material documental que posee valores secundarios o histéricos.

El CADIDO — SHBG aplica a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se
encuentre, por lo que tratandose de documentos de archivo electrénico, (Art. 41 Ley General de Archivos) la
valoracion documental se apegara en total concordancia a Ios expedientes de las series documentales

contenidos en el presente CADIDO.

El presente Catdlogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.




OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la asignacién de valores documentales (administrativo, legal, fiscal y/o contable), plazos de
conservacion, vigencias documentales, asi como el destino final de los documentos en soporte papel y
electrénico, asi como facilitar los movimientos de los documentos de archivo de tramite de la Secretaria para

la Honestidad y Buena Gobernanza. m
MARCO LEGAL =

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 06-06-2023.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit, publicada en el Periddico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, los dias 17,21, 24 y 28 de febreroy 3,7, 10 y 14
de marzo de 1918. Ultima reforma publicada el 09 de junio de 2023.

® Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2022.

® ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de mayo de 2015. Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

® Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018. |
Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023. -

® Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicada en al Periddico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Nayarit el 21 de diciembre de 2000. Ultima reforma publicada el 9 de Octubre 7

de 2023.

® [ey de Archivos del Estado de Nayarit. Publicada en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit el 25 de enero de 2021. Ultima reforma publicada el 19 de enero de 2022.

® [ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Nayarit, publicada en el
Peri¢dico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 03 de mayo de 2016. Ultima reforma
publicada el 24 de Marzo de 2023,

¢ Reglamento Interior de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, publicado el Periédico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 02 de enero de 2023, _ !
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Metodologia de elaboracion

La elaboracion del presente Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas:
identificacion, valoracién, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacion de funciones
especificas que dan paso a la integracién de esta herramienta basica para el manejo adecuado de la
documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y

accesibilidad.
. Identificacion

» Se sustenta en la investigacion y anélisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen en la serie documental, la funcién, la unidad productora y el documento de archivo.

« Se identifico la estructura organica, funciones y las atribuciones de la Secretaria, mediante el analisis
del organigrama, Manual General de Organizacion y Reglamento [nterior vigente.

e Se solicité a los Titulares de la Unidades Administrativas de la Secretaria, la designacion de los
responsables de los Archivos de Tramite de cada area productora.

o Se entrevisté a los productores de los documentos en el ambito institucional; es decir, a las personas
que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en
la interpretacién de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de
consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

« Cada area productora genero y validé las Fichas Técnicas de Valoracion Documental que sustenta
cada seccién y serie documental que componen el presente CADIDO, con base en la normativa

aplicable.
L. Valoracion

Las areas productoras bajo la Coordinacién de Archivos, efectuaran una descripcion en la Fichas Técnicas,
especificando el contenido informativo, la relacion entre serie y funcién, comin o\ sustantiva, analisis y
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determinacién de valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion.

Andlisis y determinacién de valores primarios:

« Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracién que fos ha producido,
relacionado al tramite o asunto que motivé su creacion.

o Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante [a Ley.

e Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones
tributarias.

« Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de operacion
destinadas al control presupuestario. .

La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquelia documentacion de valor permanente que
sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

lil. Regulacion

En esta fase se elaboré e integré el CADIDO en los formatos establecidos, determinando con claridad los
plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

V. Control

En esta UGltima fase, se someterd a aprobacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, durante su Primera Sesion Extraordinaria, celebrada el dia 23 de enero
del 2024, recabando Acta de Acuerdo y la aprobacién por unanimidad del presente CADIDO con las firmas

correspondientes. \\




El Coordinador de Archivos remitira el CADIDO al Archivo General del Estado de Nayarit para su registro y
validacion.

Asimismo difundira el CADIDO y establecera los mecanismos para su permanente actualizacion.

El CADIDO — SHBG es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en que se
encuentren, por lo que tratandose de documentos de archivos electronicos, (Art. 41 Ley General de
Archivos) la valoracién documental se realizara con plena equivalencia a los expedientes de las series
documentales contenidos en el presente instrumento.
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Seccion: 1C Asuntos Juridicos

Cédigo | Serie documental Vigencia documental Técnicas de selecclén - informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacion | Muestreo Observaciones R c
documental conservacion
(Afios)
A L |F | AT | AC | Total
1C.1 Disposiciones en materia X 101 5 15 X X
de asunios juridicos.
1C.2 Consuitas asesorias y/o X 10| & 15 X X
apoyo técnico -
juridico.
1C.3 Elaboracion de
instrumentos juridicos.
1C.3.1 | Acuerdos X 10| 5 15 X X
1C.3.2 | Convocatorias X 104 5 15 X X
1C.3.3 | Convenios X 101 8§ 15 X X
1C.3.4 | Contratos X 10 | 5 15 X %
1C.3.5 | Denuncias presentadas X 10 | 5 15 X X
1C.4 | Nombramientos, o
designaciones ¥ =y
renuncias. {
1C.4.1 | Nombramientos X 10| 5 15 X X
1C.4.2 | Ratificaciones X 10 | 5 15 X X
1C.4.3 | Designaciones,
representaciones y X 10 ] 5 15 X X
suplencias. )
1C.4.4 | Renuncias. X 10| 5 15 X X
1C.5 Efaboracion de actas
administrativas. X 10| 5 15 X X
1C.6 Opiniones favorables. X 10| 5 15 X X
K e L »ff‘ ;‘_,«5%
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Seccién: 2C Programacion, Organizacion y Presupuesto

Caodigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccidn Informacién
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R Cc
documental conservacién .
(Afios)
A |L |F | AT | AC | Total
2CA Programas y proyectos
en materia de
presupuesto anual.
2C.1.1 Presupuesto basado
en resultados (PbR) X x |1 9 10 X
2C.2 Programas y proyectos
en materia de | x x i1 9 10 X
Qrganizacion.
2C3 Matriz de Indicadores
para Resultados | x 118 10 X s
(MIR). ' )
2C.4 Programa  Operativo o A
Anual, X x| 117 8 X 7
2C.5 Analisis financiero vy
presupuestal. X x| 2|8 10 X
2C.6 Evaluacion y control
del ejercicio | x x| 2 8 10 X
presupuestal.
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Seccién: 3C Recursos Humanos
Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Infermacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacién | Muestreo Observaciones R C
documental | conservacién
(Afios})
A L |F |AT | AC | Total
3C1 Expedientes del
perscnal,
3CA1.1 De base. | X 1|24 25 X X
3C.1.2 De confianza. X 1 | 24 25 X X
3C.1.3 De contrato. X 1] 24 25 X X
3C14 Solicitud de
organizaciones X 1| 24 25 X X
sindicales.
3C.2 Servicio  social  vylo
practicas X 1 7 8 X
profesionales.
3C.3 Nomina X 1 7 8 X
3C4 Incidencias. X 1 7 8 X
3C5 Registro de
asistencia. X 2 5 7 X
3C.6 Capacitacion continua
¥ desarrollo
profesional del | x 1 7 8 X
personal de &reas
administrativas.
{//1 ) - 7‘.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
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Seccién: 4C Recursos Financieros

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacidn
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
{Afios}
A L |F | AT | AC | Total

4C.A Programas y proyectos

en materia de recursos

financieros y| X x| 2110 12 X

contabilidad

gubernamental.
4C.2 Registro, control vy

seguimiento del | x x| 2|10 12 X

presupuesto

asignado.
4C.3 Ingresos X x| 2110 12 X
4C.4 Fondo rotatorio. X x| 2|10 12 X )
4C.5 Informes. X x| 2|10 12 X ot
4C.6 | Viaticos y gastos de :

representacién. X x| 2 |10 12 X
4C.7 Transferencias

presupuestarias X x| 2110 12 X
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccidn: 5C Recursos Materiales

Técnicas de seleccidn

Cadigo Serie documental Vigencia documental Informacion
Valor Plazos de Eliminacién { Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Aftos)
A L |F | AT | AC | Total
5C.A1 Comités " de
Adquisiciones, X x| 1 9 10 X
"Arrendamientos y
Servicios.
5C.2 Inventario de bienes
muebles.
5C.2.1 Altas X x| 1] 24 25 X
5C.2.2 Bajas X X 1 | 24 25 X
5C.2.3 Transferencias X x [ 1|24 25 X
5C.3 Padrén vehicular.
5C.3.1 Control de combustibie
y jubricantes | x x | 1 9 10 X
vehiculares.
5C.4 Adquisiciones,
arrendamientos vyl X x| 1 9 10 X
servicios.
5C.5 Requisiciones de
maleriales y servicios. X x| 2 |10 12 X
5C.6 Procedimiento de
Contratacion X 2 110 12 X
1 / o A N 7




Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
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Seccién: 6C Servicios Generales

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de selecclén Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Observaciones R H
documental conservacién
{Afos)
A L [F |AT | AC | Total
6C.1 Servicios béasicos .
{energia electrica, | x x [ 1 9 10 X
agua, predial, etc.)
6C.2 Servicios especiales.

6C.2.1 Telefonia X x | 1 9 10 X
6C.2.2 Mensajeria yfo :

paqueteria. X X | 1 9 10 X
6C.2.3 Fotocopiado. X x | 1 9 10 X
6C.2.4 Estacionamiento. X x| 1 9 10 X
6C.2.5 | Higiene y fumigacion. X x| 1] 9 10 X
6C.2.6 Mantenimiento de

bienes muebles o | x X | 1 9 10 X

inmuebles.

i \/} :;J .
ANy
f 5 7
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobhernanza

Seccién: 7C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
{Afos)
A L | F | AT { AC | Total
7C.1 Disposiciones en
materia de uso vy
operacion de | x 2 5 7 X
tecnologias de Ia
informacién.
7C.2 Control y desarrollo de
la infraestructura { x 2 5 7 X
tecnoldgica.
7C.3 Servicios informaticos.
7C.3.1 Dictamenes y estudios
en materia informatica. | x 2 5 7 X
7C.3.2 Asistencia técnica vy
recomendaciones. X 2 5 7 X
7C.33 Hospedaje de
sistemas y bases de | x 2 5 7 X
datos.
7C4 Desarrollo de
sistemas.
7C.4.1 Sisfemas internos
institucionales. X 2 5 7 X
7C.4.2 Pagina web
institucional. X 2 5 7 X
7C.5 Administracion y -
servicios de archivo | X 2 5 7 X ; 7
electrénicos. s
\ f’f,./"/
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7C.6 Administracion v
preservacion de! x 2 5 7 X
acervos digitales.

7C.7 Servicios y proyecios
de digitalizacidn. X 2 5 7 X

7C.8 Licencias de software. X 2 5 7 X

7C.9 Coordinacion de
solicitudes en temas
de tecnologias de la
informacion.

7C.9.1 Con el sector publfico. X 2 5 7

7C.9.2 Con el sector privado. X 2 5 7

-7C.10 Inventario de los
bienes y servicios | x 2|5 7 X
informaticos.

7C.1 Administracién de
correos  electrénicos | x 2 5 7 X
oficiales.

7C.12 Mantenimiento
preventivo y correctivo | X 2 5 7 X
de equipos de
cémputo.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 8C Gestién y Administracion Documental

Caédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacion | Muestreo Observaciones R Cc
documental conservacion
{Arios)
A L |F | AT | AC | Total
8C.1 Disposiciones,
programas y proyeclos { X 2 5 7
en materia archivistica.
8C.2 Instrumentos de
planeacién ¥
programacion en
materia archivistica.
8C.21 Programa Anual de
Desarrollo Archivistico. | x 2 5 7
8C.2.2 Manuales
institucionales de
procedimientos X 2| 5 7 X
archivisticos.
8C.3 Instrumentos de
control y consulia.
8C.3.1 Cuadro General de
Clasificacién X 2 5 7
Archivistica.
8C.3.2 Catalogo de
Disposicidn X 2 5 7
Documental.
8C.3.3 Guia de Archivo
Documental. X 2 5 7 X
8C.4 Coordinacién de
Archivos.
8C.4.1 Con los titulares de las _
unidades 2| 5 7

{j::r:?'*’f«/




administrativas.

8C.4.2 Con tas areas L
operativas. 2 5 7 A
8C.4.3 Asesoria, asistencia
técnica y capacitacion. 215 7
8C.5 Grupo
Interdisciplinario.
8C.5.1 Convocatorias. 2 5 5
8C.5.2 Sesiones de trabajo. 2|5 7
8C.5.3 Reglas de Operacitn 2 |5 7
8C.6 Unidad de
correspondencia/
oficialia de partes.
8C.6.1 Registro y control de
correspondencia 2 5 7
recibida.
8C.6.2 Registro y control de
correspondencia 2 5 7
enviada.
8C.7 Archivo de Tramite.
8C.7.1 inventarios
documentales. 2 5 7
8C.7.2 Transferencias
primarias. 2|5 7
8C.7.3 Consulta y préstamo
de expedientes de 2 5 7
tramite.
8C.7.4 Control y resguardo de
documentos 2 |10 12 X
clasificados ylo
reservados.
8C.8 Archivo de
concentracion.
8C.8.1 Inventarios
documentales. 2 5 7
8C.8.2 Transferencias
primarias. 2415 7
8C.8.3 Transferencias -
secundarias. 217 9 Valor hisférico / //:
8C.8.4 Consulta y préstamo i
: o .k
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de expedientes de
concentracién.

8C.8.5

Baja documental.

Valor histérico

8C.9

Archivo Histdrico

8C.8.1

Politicas y estrategias
de preservacion
documental

8C9.2

Inventarios
documentales

8C.9.3

Transferencias
secundarias

Valor historico

8C9.4

Consulta y préstamos
de expedientes al
publico

8C.10

Traslados por fusién,
extincion o cambio de
adscripcion  de  las
unidades
administrativas.

Valor historico

8C.11

Siniestros
documentales.

Valor histérice

o )
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Secclon: 9C Transparencia y Acceso a la Informacion

Codigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién _Informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental conservacién
{Afios)
A L |F | AT | AC | Total
9C.1 Disposiciones y
programas en materia
de frasparencia y | x 2 5 7 X
acceso a la
informacion.
9C.2 Obligaciones de
transparencia.
9C.2.1 Verificaciones. X 2 5 7 X
8C.2.2 Carga trimestral vy
moniftoreo : dej x 2 5 7 X
cumplimiento.
9C.2.3 Denuncias. X 2 5 7 X
9Cc.24 Recursos de revision. X 2 5 7
9C.3 Sesiones del comité
de transparencia. X 2 5 7 X
9C.4 Atencidn a solicitudes
de acceso a la| x 2 5 7 X
informacion.
9C.5 Informes bimestrales y
anuales, X 2 5 7 X
9G.6 fndice de expedientes
clasificados como | X 2 5 7 X i
1 reservados. \
-
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
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Sedcién: 10C Proteccion de Datos Personales

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacion | Muestreo Observaciones R Cc
documental conservacion ‘
(Afios)
A L {F | AT | AC { Total
10C.A Disposiciones,
programas y proyectos
en materia de | x 2] 5 7 X
proteccitn de datos
.| personales.
10C.2 Avisos de privacidad. X 2|5 7 X
10C.3 Solicitudes de Acceso,
Rectificacién,
Cancelacion uj| x 2 5 7 X
Oposicién de datos
personales.

. ek



Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
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Seccién: 11C Comunicacion Social

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental conservacién
(Aftos)
A L |F | AT | AC | Total

11C.A Gestiones de pagos

de servicios de

comunicacién social y | x 2 5 7 X

publicidad.
11C.2 Material multimedia

institucional. X 2 5 7 X
11C.3 Publicidad

instifucional. X 2 5 7 X
11C.4 Boletines de prensa

institucional. X 2 5 7 X
11C.5 Alencidn a agencias

periodlsticas, de

noticias,  reporteros, | x 215 7 X

cadenas televisivas y

otros medios  de

comunicacion.




Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
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Seccion: 12C Control y Auditoria

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Ohservaciones R
documental conservacion
(Afios)
A L {F | AT | AC | Total X
12CA Auditorias. X x| x| 210 12 X X
12C.2 Quejas y/o denuncias. | X | X 3| 4 7 X X
12C.3 Procedimientos de
enirega-recepcion.
12C.3.1 Entrega-recepcion
' constitucional. X X | x| 2 5 7 X X Valor histérico X
12C.3.2 | Entrega-recepcidn X
ordinaria. X X[ x| 2 5 7 X
"12C.4 Pracedimientos de Valor historico
transferencia. X X | x| 2 5 7 X X X




Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
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Seccién: 13C Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental | conservacion '
(Afios)
A |L |F [|AT|AC | Total
13C.1 Informes de labores. X 2 5 7 X
13C.2 Informe de gobierno. X 2|5 7 X
13C.3 Seguimiento y
evaluacion de politicas | x 2|5 7 X
piblicas.
13C.4 Seguimiento de
informacién en medios | X 2 5 7 X
de comunicacion.
13C.5 Planes, programas vy
estralegias. X 2 5 7 X
R .

ok




| f SECAEILER PARA L3
@(I{[! HOMESTIOD ¥ EUENA
Rl

. GOIERNINZA

Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 14C Documentos Administrativos

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afios)

A L {F |AT | AC { Total

14C.1 Constancias/cartas. X 2 5 7 X

14C.2 Circulares/Memorandums. | x 2 5 7

14C.3 Informe de labores. X 2 5 7 X
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Fondo: Secretarfa para la Honestidad y Bugna Gohernanza

Seccion: 15C Comunicaciones y Relaciones Institucionales

Cddigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Valor Plazos de Eliminacidon | Conservacion | Muestrec | Observacionos R
documental | conservacién
(Afios)
A |L |F | AT | AG | Total
15C.1 Con el sector publico. X 2 5 7 X
15C.2 Con ef sector privado. X 215 7 X
15C.3 Con el sector social. X 2| 5 7
L 7
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccién: 16C Eventos y Reuniones de Trabhajo

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental conservacién -
{Arfios)
A L [F | AT | AC | Total
16C.1 Documentos
generados en| X 2 5 7 X

reuniones y evenios
de trabajo.

™

AT
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

HONESTIDAD ¥ BUSHA
GOBERNENZA

Seccion: 15 Asuntos Jurfdicos

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccidn informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién [ Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
{Afios)
A L |F | AT | AC | Total
18.1 Documentos
generados en X 10| & 15 X X
reuniones de cardcter
conciliatorio.
18.2 Juicios de amparo.
18.2.1 Directos. X 0| 5 15 X X
18.2.2 Indirectos. X 101 5 15 X X
18.2.3 impugnaciones. X 10 ) 5 15 X X
18.3 Juicios  contenciosos
administrativos. X 10| 5 15 X X
18.4 Juicios laborales. X 10 | 5 15 x X
18.5 Farmutacion y
confestacion de X 101 5 15 X X
denuncias.
15.6 Querellas y denuncias. X 10| 5 15 X X
18.7 Acuerdos. X 10 5 15 X X
18.8 Autorizaciones y
Acuerdos
Detegatorios.
15.8.1 Registro de fas
autorizaciones y
acuerdos delegatorios x 10 5| 15 X .
a servidores publicos (//
de esta SHBG, oo
18.9 Procedimientos . e
¢

juridicos, -

R
\\




15.9.1 Leyes, reglamentos,
acuerdos, manuales y 0| 5 15 ! X
circulares.
18.10 Procedimientos en
materia de
responsabilidades
administrativa en
contra de servidores
publicos.
18.10.1 | Integracién,
substanciacion y
resolucion de 5 7 12 X X
procedimientos
administrativos™ contra
servidores publicos.
15.10.2 | Investigacién de
probables 5 7 12 X X
irregularidades
administrativas.
18.10.3 | Substanciacion y
resolucion de
procedimientos de 5 7 12 X X
inconformidades  en
materia de
adquisiciones y obra
publica,
18.11 Elaboracién de
Normatividad en .
materia  de  ética, 10 5 15 X X
integridad  pablica y
prevencion de conflicto
de interés.
18.12 Inconformidades,
procedimientos de
conciliacion en materia
de adquisiciones, 10 | 5 15 X x
arrendamientos, . .
serviclos, y obra /
pubiica. P “{/
18.13 | Registro de cobro de i
multas e imposicidén-de 10 15 \ T7 X _J
h - &

'."V s A
‘%& x} L / N
&& f )




sanciones
gcondmicas.

18.14 Resolucion de recurso
de revocacién  en 10| 5 15
términos de ley de
Responsabilidades.

18.15 Operacion del Sistema
Estatal de Quejas vy 2| 5 7 X
Denuncias.

18.16 Registro y resguardo
de Declaraciones
Patrimoniales y
Conflicto de Intereses.

18.16.1 Padréon de servidores
publices obligados a 319 12 X
declarar.

18.16.2 | Solicitudes de copias
de Declaraciones 6 |12 18 X
Patrimoniales y de
Intereses.

15.16.3 | Oficios de solicitud y
envio de informacion 6 |12 18 X
de la Autoridades.

18.16.4 | Declaraciones 7 118 25 Valor histérico X

1817 Seguimientc a las
Carpetas de
Investigacion por
Omision en lat X
presentacion en la 3 9 12
Declaracién
Patrimonial y de
Intereses.

18.18 Investigacion y
tramitacibn de las
presuntas faltas
administrativas.

18.18.1 | Seguimiento de -
Informe de las 2 |10 12 /ﬁ
Presuntas faltas X
Administrativas

18.18.2 | Conclusién y Archivo 7

~

""""




de Expediente 10 12
18.18.3 | Constancias de
Expedientes Remilidos 10 12
18.19 Acuerdo de Admisién
del 1.P.R.A. 4 7
15.20 Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa.
18.201 Faltas graves. 4 7
18.20.2 Faltas no graves. 4 7
18.20.3 Concluidos 4 7
18.214 Recursos de
Reclamacion. 4 7
18.22 Incidentes. 4 7
18.23 Responsabilidades
Administrativas por 5 7
faltas administrativas
no graves.
18.24 Regisiro de Padrén de
Servidores Pblicos o 5 7
Particulares
Sancionados.
18.25 Acuse de fas
Constancias de 5 7

Inhabilitacién o no

Inhabilitacion.

P e
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Seccién: 28 Control y Auditoria Gubernamental

Codigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de selecciéon e ' Informacién
Valor Plazos de Efiminacién | Conservacion | Muestreo QObservaciones R C
documental conservacion
(Afos)
A |L |F | AT | AC | Total
2581 Auditoria
25.1.1 Estatal X | x 13 9 12 X X X
25.1.2 Federal Directa X | X 3 g 12 X X X
28.1.3 Federal Conjunta. X | x 309 12 X : X X
28.2 Verificaciones,
revisiones, y visitas de | X | X 3109 12 X X X
inspeccion
283 Auditoria Superior de
la Federacion X | X 3 9 12 X X X
25.4 Sistema de Bitacora
Electrénica y| x 2 5 7 . X
Seguimientoc a Obra
Publica {BESGP).
28.5 COMPRANET X 2 5 7 ToX X
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Seccidén: 38 Evaluacién de Actuacion y Desempefio de Organos Internos de Control

Cddigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afios)
A (L |F |AT |AC | Total
381 Evaluacion de
Actuacion ¥
Desempefio de
Organos Internos de
Control. )
38.1.1 Programa Anual de
Trabajo. X 215 7 X
35.1.2 Programa de
Evaluacién Anual | X 2 5 7 X
0.1.C.
35.1.3 Capacitaciones. X 2 5 7 X
38.1.4 | Proceso de Evaluacién
para Designacién de | x 2 5 7 X
Titulares de los O.1.C.
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Seccidn: 45 Contraloria Social y Atencién Ciudadana
Codigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacién
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Observaciones R c
documental conservacion
{Afios)
A |L |F |AT|AC | Total
45.1 Campafias de Difusién
Contra la Corrupcién. X 2 5 7 X
48.2 Programas de trabajo.
48.2.1 Promocidn de .
participacion X 2| 5 7 X
ciudadana.
48.2.2 Programas federales. X 2 5 7 X
48.2.3 Programas eslatales, X 2 5 7 X
48.2.4 Programas
municipales. X 2 5 7 X
48.3 Capacitacicnes
Ciudadanas.
45.3.1 Comités Ciudadanos P
de Control. X 2 5 7 X
45.3.2 Vigilancia. X 2 5 7 X
45.3.3 Obra. X 2 5 7 X
454 Capacitaciones ) :
institucionales ¥
Gubernamentales.
45.4.1 Contraloria. X 2 5 7 X
454.2 Evaluacion social. X 2 5 7 X ’ /
48.5 Evaluaciones de obras ! f
y acciones de : S
programas sociales. -+ N -




45.5.1 Estatal. 2 5 7
48.5.2 Federal. 2 5 7
48.5.3 Municipal. 2 (5 7
48.6 Atencion ciudadana.
48.6.1 Recepcion de quejas, 215 7
456.2 Denuncias. 2 5 7
45.6.3 Peticiones
reconoscimientos. 2 5 7
45.7 Testigo Social 2 5 7
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccidn: 58 Coordinacién de Procesos de Entrega de Recepcion del Poder Ejecutivo y Entidades

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R C
documental conservacién
(Afios)
A .JL !F | AT | AC | Total
551 Procedimiento de
Entrega — Recepcion.

55.1.1 Actas de Enirega -

Recepcién x [ x| x| 2}10 12 X Valor histérico X X
Constitucional.

58.1.2 Actas de Entrega -

Recepcién Ordinaria, x | x}j x| 2|10 12 X X X

58.1.3 Actas de Entrega -

Recepcion Xx [ x| x| 210 12 X X X
Circunstanciada por la
NO integracion.
58.2 Procedimientos - de
Transferencia.

53.21 Fusién, X Ix | x| 27110 12 X Valor histérico X X

58.2.2 Disolucian. X x | x| 2 |10 12 X Valor histdrico X X

53.2.3 Extincion. X x| xt 21|10 12 X Valor histérico X X

58.24 Liguidacion. x | x}{x| 2]10 12 b 4 Valor histérico X X

58.3 Eventos de Organos
Colegiados.

55831 Sesiones de
Subcomité de | x | x| x| 2[|10] 12 X x | %
Adquisiciones. s

535.3.2 | Sesiones de Organo

- | de Gohierno. X X | x| 2110 12 X X

58.3.3 | Sesiones del Comité - 5

58,
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de Control ¥
Desempefio 10 12
Institucional
{COCODI).

53.3.4 Sesiones del Comité
de Transparencia. 10 12

5S.4 Procesos Licitatorios.

55.4.1 Sesicnes del Inslituto
de Adquisiciones,
Arrendamientos y 10 12 Valor histérico
Prestaciones de
Servicios del Estado
de Nayarit,

5542 Sesiones . del
Subcomité de 10 12 Valor histdrico

Adquisiciones.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccién: 65 Desarrollo Administrativo de las Dependencias y Entidades

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacién
(Afios)
A L |F | AT | AC | Total
63.1 Guias de documentos
normativos y
administrativos.
63.1.1 Capacitaciones. X 215 7 X
658.2 Revision, opinion  ©
dictaminacidn de
documentos
administrativos de las
Dependencias Y
Entidades.
65.2.1 Manual de
Organizacion. X 2 5 7 X
635.2.2 Manual de X
Procedimientos. X 2 5 7
65.2.3 Manual de Servicios al X
Publico. X 2 5 7
65.24 Manual de Ingresos
: Propios. X 2 5 7 X
65.2.5 Catalogo de Puestos, X 2 5 7 X
6S.3 Estudios, andlisis v
opinion de
instrumentos
normativos de las
Dependencias y §
Entidades. Al
68.3.1 Leyes. X 215 7 X £l
6S.3.2 | Reglamento Interior. X 2|5 7 X \ 'y

>




LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

No. . w1 Tipologia documental Administrativa
N R Archivo de Tramite
1 | Copias de listas de asistencia de personal. 1 afio
2 | Copias de pase de salidas. 1 afio
3 | Copias de requisiciones de material. 1 afio
4 | Copia de permiso de vacaciones. 1 afio
5 | Copia de incidencias. 1 afo
6 | Copias de memorandum. 1 afo
7 | Copia de actas administrativas de entrega-recepcion y sus anexos. 1 ano
8 | Copia de acuses de recibo de oficios y soporte documental. 1 afo
9 | Copia tramites administrativos que se realizan ante otras Unidades Administrativas

conforme a las facturas de éstas. 1 afio
10 | Copia agendas. 1 afo
11 | Copias de notas informativas. 1 afio
12 | Copia carpetas de las sesiones de los comités cuando las Unidades

Administrativas acuden como invitadas. 1 afo
13 | Duplicados o copias de Carpetas de Organos de Gobierno. 1 afio
14 | Copia de comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren

llevar a cabo una gestion. 1 afio
15 | Copia comprobante del servicio de mensajeria (Gufas de envios de

correspondencia). 1 afio
16 | Copias simples de expedientes originales. 1 afio

Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como érdenes
17 | de trabajo, (cambio de focos, mantenimiento de tuberfas, compostura de 1 afio

cerraduras, etc.), préstamos de vehiculos, etc.
18 | Copia invitaciones y felicitaciones. 1 afio
19 | Copia minutarios. 1 afio

20 | Copia orden de trabajo de reproduccion y copia (fotocopiado y engargolado). 1 afio
21 | Copia registro de visitantes, proveedores y contratistas. 1 afio
22 | Copia vales de comida. 1 afio
23 | Copia vales de préstamo de material bibliografico. 1 afio
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24 | Copia vales de salida de almacén yfo documentos de entrega de material. 1 afio
25 | Copia de control de gasolina de las Unidades Administrativas 1 afio
26 | Copia de control de vehiculos de las Unidades Administrativas 1 aiio
27 | Copia de nomina 1 afio
28 | Carpetas de las sesiones de los comité cuando la Unidades Administrativas
acuden como invitados {duplicados o copias) 1 afio
LISTADO DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO
Son documentos constituidos por ejemplares de origen diversos y caracteristicas diferentes, cuya utilidad
reside en [a informacién que contiene para apoyo de las tareas asignada. Son ejemplares multiples que
proporcionan informacién, no son originales, trata de ediciones, acumulado de copias y fotocopias que
sirven de control, no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan algunos por el
valor de informacion, ya sea en bibliotecas.
o TR S A Sl < Vigencia . | DESTINO FINAL -
No. - Tipologia documental - =~ | Administrativa L
1 | Copias e impresiones de normatividad y disposiciones (leyes, Las Unidades
reglamentos, manuales, lineamientos, etc.) No vigentes Una vez que Administrativas
_ pierden la utilidad. | deben sujetarse a
2 | Cuadernos de apuntes las politicas
3 | Folletos, tripticos Internas de la
4 | Informes elaborados por otras instituciones Secretaria.
S | Materiales estadisticos desactualizados
6 ( Papeles de trabajo y borradores, siempre y cuando no forme Tratandose de hojas
parte del expediente por contener informacion relevante papel, en la medida
7__| Publicaciones e impresiones institucionales desactualizadas de lo posible, debe
8 | Publicidad y catélogos de productos y servicios que ofrecen tratar de reciclar la
proveedores ofra cara de la hoja.
9 | Revistas y periédicos
10 | Sintesis informativa




*Los originales que genera el area que por motivo de su naturaleza desarrollan esas funciones, si debera
conservar el documento original y darle el tratamiento como documento de archivo.

El presente Catélogo de Disposicién Documental de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
del Estado de Nayarit, version 2024, consta de 16 secciones comunes y 6 secciones sustantivas, con un
total de 86 series comunes y 46 series sustantivas, mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacion y destino final,
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. 801.0PEZ RIOS
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA COMISARIOS PUBLICOS
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LIC. JOSE ANTONIO VERGARA HERNANDEZ -
DIRECCION GENERAL JURIDICA

ING. JUAN JOSE RODRIGUEZ SANCHEZ
_DIREECION GENERAL DE CONTROL Y
AUDITORIA GUBERNAMENTAL
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La presente hoja de firmas forma parte del Catalogo de
Disposicion Documental versién 2024 de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza.
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LIC. SIMITRIO MOSCOSO GONZALEZ
DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA
SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA

ING. CELIXTANGUREN PARRA
UNIDA® DE TRANSPARENCIA

LiC. ERIK CA
UNIDAD DE DES;

05 GARCIA VILLA
ROLLO ADMINISTRATIVO
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La presente hoja de firmas forma parte del
Catalogo de Disposicién Documental version 2024
de la Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza.




VACANTE v N
DEPARTAMENTO COORDINADOR DE ORGANOS LIC. ALONSO EFRMNANDEZ DUARTE
INTERNOS DE CONTROL S ORGANO INTERNO DE CONTROL

¥

LAE. BRIANA MARIA HERNANDEZ SOSA
ENCARGADA DE LA COORDINACION DE ARGHIVOS

La presente hoja de firmas forma parte del Catalogo de Disposicion Documental version 2024 de la
Secretaria para la Honestidad ¥ Buena Gobernanza.
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