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INTRODUCCION

El presente instrumento archivistico es el eje principal que describe el registro general y sistematico

de las areas administrativas que integran el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Nayarit, el cual nos permite plasmar los valores documentales, las vigencias

documentales, los plazos de conservacion y la disposicion documental para darle cause al destino final

de cada documento que tiene a su resguardo cada area administrativa.

Por lo cual, el Grupo Interdisciplinario de este Instituto mediante acuerdo numero 2/SES/04/02/2025,

los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de Transparencia aprobaron por

unanimidad el presente Catalogo de Disposicion Documental, dando cumplimiento a la normatividad

de la materia.

Objetivo.

Incorporar en cada una de las series documentales los valores documentales, plazos de
conservacion y su sistema de datos personales para el tratamiento integral de la informacion.
Establecer los tiempos de utilizacion y guarda de los expedientes.

Determinar los valores documentales.

Guiar el destino correcto de los documentos a través de las técnicas de seleccion destinadas

para cada tipo de informacion.

Metodologia.

Se procedio a la elaboracion del Catadlogo De Disposicion Documental, en los siguientes términos:

1.

Estructura.

Caddigo: Numero de la serie documental consignado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Serie documental: Listado de las series documentales que conforman el Fondo del ITAI.
Valor documental: Caracter intrinseco de los documentos que corresponden al motivo por el
gue se generan (administrativos, legales y fiscales-contables).

Plazos de conservacion.

Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion.

Destino final de la documentacion.

Conservacién (Archivo Histérico).

Eliminacién (Baja Documental).

Muestreo (Algun tema o contenido en especifico para investigacion).



INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

CLAVE | suB SECCIONES, SERIES Y VALOR CLASIFICACION PE PLAZOS DE, TECNICAS DE SELECCION
sC | SERIES SUBSERIES DEL ITAI DOCUMENTAL | LA INFORMACION CONSERVACION
NAYARIT Al L|F] R | P |c AT | AC ELIMINACION | CONSERVACION |  MUESTREO
SECCIONES COMUNES
1C DIRECCION JURIDICA.
1C.1 Expedientes ITAI.
1C.1.1 Informes bimestrales. X 2 afos 2 afos X
1C.1.2 Informes Anuales X 2 afos 2 afos X
1C.1.3 | Asesoria Juridica X X 2 afos 2 afos X
1C.2 Expedientes de Varios X X 2 afos 3 afos X
Expedientes de los comités de
1C.3 transparencia de los sujetos X X 2 afos 4 afios X
obligados.
1C.4 Oficios
1C.4.1 Emitidos X X 2 afos 3 afos X
1C.5 Recibidos. X X 2 afos 3 afos X
1C.5.1 Normativa. X X 1 aho 5 afios X
2C DIRECCION DE ADMINISTRACION.
C2.1 Recursos Financieros.
2C.1.1 Presupuesto. X X X 2 afos 4 afos X
2C.1.2 Conciliaciones bancarias. X X 2 afos 4 afios X
2C.1.3 Contabilidad X X 2 afos 4 afios X
2C.2 Recursos Humanos.




2C.21 Expedier\tes del personal de X 2 afios 4 afios X
confianza y contrato.
2C.3 Recursos Materiales.
2C.3.1 Inventario de bienes muebles. X X 1 afios 1 afios X
2C.4 Oficios
2C.4.1 Emitidos X X afios 4 aios X
2C.4.2 Recibidos. X X 2 afos 4 aios X
3C COORDINACION DE INFORMATICA.
3c Regist’ro de capacitaciones y X X 1 afio 6 meses X
asesorias.
3C.2 Administracion de la PNT.
3C.2.1 Usuarios y contrasefas X X o 1 ano X
3C.2.2 Modificacidn de Calendarios X X ano 6 meses X
3C.2.3 Atencidn a Incidencias de la X 1 afio 6 meses X
PNT
3C.3 Administracion de la pagina
web del ITAI
3C.3.1 | Generacion de Link. X X 1 afio 6 meses X
3C.3.2 | Carga de informacion. X X 1 afio 6 meses X
3C.3.3 Modificacidn de Directorio. X X 1 afio 6 meses X
3C.3.4 | Administracion General. X X 1 afio 6 meses X
3C4 Admir!is?racién.d.e Correos X X 1 aho 6 meses X
Electrénicos Oficiales.
3C.5 Reportes de Mantenimientos
3C.5.1 Preventivos X X no 6 meses X
3C.5.2 Correctivos X X ano 6 meses X
3C.6 Desarrollo de sistemas.
3C.7 Oficios
3C.7.1 Emitidos X X 1 afio 6 meses X
3C.7.2 Recibidos. X X 1 afio 6 meses X
3C.7.3 Comunicaciones internas X X 1 ano 6 meses X

4C

DIRECCION DE ARCHIVO.




Instrumentos de Planeacion y

4C.1 Programacion en materia
archivistica.
Programa anual de desarrollo o ~
4C.1.1 . 2 anos 4 anos
archivistico.
4C.1.2 Manua!es‘mstltuaon.alles.de 2 afios 4 afios
procedimientos archivisticos.
4C.2 Instrumentos de control y
consulta.
acq |Cuadrogeneralde 2 afios 4 afios
clasificacion archivistica.
4C.2.2 Catdlogo de disposicion 2 afios 4 afios
documental
4C.2.3 | Guia de archivo documental 2 afios 4 afos
4C.3 Coordinacion de Archivos
4C.3.1 Co!w los t|tuIar§s.de Ia.s 2 afios 4 afos
unidades administrativas.
4C.3.2 | Con las dreas operativas 2 afos 4 afios
4C3.3 Aseso.rla,.aIS|stenC|a tecnicay 7 afios 4 afios
capacitacion.
4C.4 Grupo Interdisciplinario.
4C.4.1 Convocatorias fos anos
4C.4.2 | Sesiones de trabajo 2 afos 4 aifios
Oficialia de Partes y/o Unidad
4C.5 .
de Correspondencia.
4C.5.1 Registroy °°”t.r°' de . 2 afos 4 afos
correspondencia que reciba.
4C.5.2 Registroy cont_rol de_ 2 afos 4 afos
correspondencia enviada.
4C.6 Archivo de Tramite.
4C.6.1 Inventarios documentales. 6 afnos 6 anos
4C.6.2 | Transferencias primarias. 2 afos 7 aihos
4C.6.3 Consu!ta v prestarlwo'de 1 afio 4 afos
expedientes en tramite
Control y resguardo de
4C.6.4 documentos clasificados y/o 5 afios 5 afios

reservados.




4C.7 Archivo de Concentracion.
4C.7.1 Inventarios documentales. X X 2 afios 7 afios X
4C.7.2 | Transferencias primarias X X 1 aho 6 afios X
4C.7.3 | Transferencias secundarias X X 1 afio 7 anos X
Consulta y préstamo de
4C.7.4 | expedientes de X X 3 afios 5 afios
concentracion.
4C.7.5 | Baja documental. X X 2 afios 7 afios X
5C UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
Expedientes de solicitudes de
5C.1 Acceso a la Informacién y X X 1 afios 5 afos
Solicitudes ARCO.
Expedientes de Recurso de
5C.2 Revision interpuestas a la X X 1 afios 5 afos
Unidad de Transparencia.
Expedientes de Denuncias
5C.3 interpuestas a la Unidad de X X 1 afios 5 afos
Transparencia.
5C.4 Comité de Transparencia.
5C.4.1 Expediente de Sesiones. X X 1 afios 5 afos
5C.5 Informes
5C.5.1 Bimestral X X 1 afios 5 afos
5C.5.2 Anual X X 1 afios 5 afos
5C.5.3 Pleno X X 1 afios 5 afos
5C.6 Oficios
5C.6.1 Emitidos. X X fos fos
5C.6.2 Recibidos. X X 1 afios 5 afos
C6 ORGANO INTERNO DE CONTROL
6C.1 Emitir normativa interna X X fos nos X
6C.2 Suscribir los convenios X X 2 afos 5 afos X
6C.3 Expedientes de
responsabilidad X 2 anos 6 afnos X
administrativa.
6C.4 Expedientes de auditorias,
revisiones, visitas de X X 3 anos 5 anos X
inspeccidn, verificaciones.
6C.5 Expedientes de denuncias. X X 3 afos 5 afos




6C.6 Acuses de Declaraciones
. . X X X 3 anos 5 anos X
patrimoniales.
6C.7 Oficios
6C.7.1 Emitidos X X 1 afio 3 afios
6C.7.2 Recibidos X X 1 afio 3 afios
6C.8 Certificaciones. X X 1 aho 3 anos X
6C.9 Informes X X 2 afios 3 afios X
6C.10 Capacitaciones. X X 1 aho 2 afios
SUSTANTIVAS
S1. SECRETARIA EJECUTIVA.
S1.1 Sesiones de pleno X 1 afio 5 afos
$1.1.1 | ordinarias X X 1 afio 5 afios X
S1.1.2 extraordinarias X X X 1 aio 5 anos X
S$1.2 Convenios. X X X 1 aio 5 anos X
S1.3 Expedientes Laborales X 1 afio 5 afos X
S1.4 Actas Administativas X X 1 aio 5 anos X
S1.5 Recursos de revision X X 1 afio 5 afios
S1.6 Recursos de Inconformidad. X X X 1 afio 5 afios
S1.7 Denuncias X X X 1 afo 5 anos
Expediente de X o =
32 Responsabilidad. X X Lafio > anos
S1.9 Convocatorias y anexos. X X X 1 ano 5 afios
S$1.10 Control de libros de registro. X X X 1 afio 5 afos X
$1.10.1 | Recurso de Revision X X X 5 afios 5 afios X
S$1.10.2 | Denuncias X X X 5 anos 5 anos X
$1.10.3 | Correspondencia X X X 5 afos 5 afos X




S1.10.4 | Recursos de Revision de Datos X 5 afios 5 afios
Personales X X
S1.10.5 | Denuncias de Datos X 5 anos 5 anos
Personales X X
S1.10.6 | Solicitud de Reserva de X 5 afios 5 afios
Informacion X X
S$1.10.7 | Notificaciones X 5 anos 5 anos
X X
S1.11 Recurso de Revision de Datos X X X 1 afio 5 afios
Personales
S$1.12 Expedientes ITAl-Reserv X 1 aho 5 afios
$1.13 Oficios. X 1 afio 5 afios
$1.13.1 | Emitidos X | X X 1 afio 5 afios
$1.13.2 | Recibidos X | X X 1 afio 5 afios
$1.13.3 | Circulares. X X X 1 afio 5 afios
s1.14 Expedientes de juicio de X X X 1 afio 5 afios
amparo
S$1.15 Expedientes ITAI/PLENO-P.S.O X X X 1 afo 5 anos
$1.16 Libros, manuales y X X 1 afio 5 afios
publicaciones.
Expedientes de Tablas de ~ ~
S1.17 Aplicabilidad de los S.0 X X X Lano > anos
5$1.18 Programa operativo anual. X X X 1 ano 5 afios
S$1.19 Tabla de aplicabilidad del ITAI. X X X Indefinido indefinido
$1.20 Expedientes de Denuncia de X X X 1 afio 6 afios
Datos Personales
S2 PROTECCION DE DATOS PERSONALES.
Programa de capacitacion a ~ ~
S2.1 X X 1 ano 1 ano

servidores publicos.




52.2 Asesorias. X X 1 afio 1 afio
Formatos de solicitudes de X
S2.3 aceeso, r'e’ctlflcauo.n,. . X 1 afio 5 afio
cancelacién y oposiciéon de
datos personales.
; of —
S2.4 Registro de in orrnacpn X X 5 anos 5 anos
reservada y confidencial.
Verificacién de obligaciones
S2.5 de proteccidon de datos X X 1 afio 5 afos
personales.
S2.6 Oficios
S2.6.1 Emitidos X X 1 afio 5 afos
$2.6.2 Recibidos. X X 1 afio 5 afos

S3 DIRECCION DE VINCULACION Y CAPACITACION.

S3.1 Guion de la radio. X X 1 afo 1 afio
S3.2 Expediente de capacitaciones. X X 2 afos 4 afios
Expedientes de Inducciones a
S3.3
Escuelas.
$3.3.1 Nivel basico. X X 2 afos 4 afios
$3.3.2 Medio superior. X X 2 afios 4 afos
$3.3.3 Superior. X X 2 afios 4 afos
S3.4 Oficios
s3.4.1 | Oficios Unidadde X X 1afio 1 afio
Transparencia.
$3.4.2 Oficios varios X X lafio 1 ano

S4 COORDINACION DE MONITOREO DE PORTALES DE TRANSPARENCIA.

S4.1 Expedientes de verificacion X X X 1 afio 5 afos

S4.2 Oficios.
S4.2.1 Emitidos X X 1 afio 5 afos
$4.2.2 Recibidos. X X 1 afio 5 afos X
$4.2.3 Comunicaciones internas X X 1 ano 5 afos

S$4.3 Dictamenes de Denuncia X X X 1 ano 5 afos




A: Administrativo, L: Legal, F: Fiscal, C: Contable, R: Reservada, P: Publica, C: Confidencial, AT: Archivo de Tramite, AC: Archivo de Concentracion, BD: Baja Documental, AH: Archivo Histdrico, SD: Serie

Documental.
El instituto se apegara a lo establecido en este catdlogo de disposicion documental, dando cumplimiento a los plazos de conservacién que se destiné a cada serie documental aqui descrita.

El presente Catalogo de Disposicién Documental del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit, cuenta con 6 secciones comunes y con 4 sustantivas

Elabord el Catdlogo de Disposicion Documental.

Direccion de Archivos del ITAI Nayarit






