CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

DIRECCION DE ARCHIVO




INTRODUCCION

La administracion de documentos como metodologia integral para planear, dirigir y controlar la
produccion, organizacion y uso de documentos a lo largo de su ciclo vital institucional requiere de
sistemas de clasificacion y conservacion fortalecidos que posibiliten el aprovechamiento de la
informacion partir de su produccién y durante su debida gestion. El presente instrumento archivistico
es el eje principal sobre el cual se instrumenten los procesos de integracion de datos identificAndolos,
agrupandolos y sistematizandolos por sus clases y diferencias, asi como conservandolos en las

unidades de archivo respectivas.

El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit, como 6rgano
garante del derecho a la informacion a través de la Direccion de Archivo ha realizado el presente

Catalogo de Disposiciéon Documental, dando cumplimiento a la normatividad de la materia.

En coordinacion con las Areas Administrativas del Instituto, la Direccion de Archivo reunio y actualizo
la informacion relativa a la descripcion de cada serie documental conforme al Cuadro de Clasificacion

Archivistica.
OBJETIVOS

- 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 las transferencias.
MARCO LEGAL
Ley General de Archivos.

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y

contaran al menos con los siguientes:

|. Cuadro general de clasificacidon archivistica,

Il. Catalogo de disposicion documental, y

lll. Inventarios documentales

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de sus areas coordinadoras de archivos, deberan

elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculandolos con los procesos



institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles,
gue propicien la administracion y gestion documental de sus archivos, por lo que deberan contar, al

menos, con los siguientes instrumentos:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catélogo de disposicion documental, y

II. Inventarios documentales:

a) General;

b) De transferencia, y

c) De baja.

METODOLOGIA

La Direccion de Archivo procedio a la elaboracion del CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL,

en los siguientes términos:

1. ESTRUCTURA

- Cobdigo: 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 ITAL.

- Valor documental: Caracter intrinseco de los documentos que corresponden al motivo por el
gue se generan (administrativos, legales y fiscales-contables).

2. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

- Reservada

- Confidencial

3. PLAZOS DE CONSERVACION

- Archivo de Tramite

- Archivo de Concentracion.

4. DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION

- Conservacion

- Eliminacién
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FONDO INSTITUTO DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION DEL
ESTADO DE NAYARIT

VALOR DOCUMENTAL CLACIFICACION DE LA
INFORMACION
CODIGO SERIE ADMON.  LEGAL FISCAL- REVERVADA CONFIDENCIAL

CONTABLE

SECCIONES SUSTANTIVAS

1S. PLENO

1S.1 Programas y proyectos del érgano X X
garante.

1S.2 Sesiones de pleno. X X

1s.3 Convenios. X X

1S4 Acuerdos generales. X X

1S.5 Promocién y aprobacién de X X

capacitaciones, talleres, cursos,
diplomados y conferencias.
2S. SECRETARIA EJECUTIVA.

2S.1 Cumplimiento de acuerdos del X X
pleno.

CONSERVACION (ANOS)

TRAMITE

PLAZO DE

CONCENTRACION

DISPOSICION
DOCUMENTAL

ELIMINACION

CONSERVACION



25.2

25.3

25.4

25.5

25.6

25.7

25.8

2S.9

Resoluciones.

Actas de sesiones.

Circulares.

Avisos.

Control de libros de gobierno.

Oficios.

Autos, resoluciones y acuerdos.

Informes.

3S. DIRECCION DE ADMINISTRACION.

3s.1

38.2

358.3

35.4

38.5

Recursos financieros.

Recursos humanos.

Recursos materiales.

Supervisidn, control y coordinacion.

Presupuesto.



3S.6 Pagos de némina.

3s.7 Estados financieros.
3s.8 Expediente del personal.
3S.9 Suministros de bienes y servicios.

4S. DIRECCION DE VINCULACION Y CAPACITACION.

4S.1 Capacitaciones.

4S.2 Induccién.

4S.3 Planeacién y organizacién de
eventos.

45.4 Requerimientos.

4S.5 Analisis y sistematizacién de
informes.

5S. DIRECCION JURIDICA.

5§8.1 Tramites y sustanciacion de recursos
de revision.
5S8.2 Denuncias.

58.3 Asesoria juridica.



558.4 Notificaciones de resoluciones.

5S8.5 Dictdmenes.

5S.6 Tabla de aplicabilidad.

1C. UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

1Cc1 Solicitudes de informacion.
1C.2 Solicitudes de derechos ARCO.
1C.3 Regristos de solicitudes.

1c.4 Informes.

SECCIONES COMUNES

2C. COORDINACION DE MONITOREO DE PORTALES DE TRANSPARENCIA.

2C.1 Monitoreo.

2C.2 Verificaciones de los Portales de

Internet y la Plataforma Nacional de

Transparencia (PNT)
2C.3 Requerimientos.

2C.4 Capacitaciones.



3C. ACTUARIA

3C.1

3C.2

3C3

3C4

3C.5

3C.6

Diligencias.

Notificaciones.

Constancias.

Oficios.

Acuerdos.

Control del libro de oficios.

4C. COORDINACION DE INFORMATICA.

4C.1

4C.2

4C.3

4C4

4C.5

Capacitaciones.

Asesorias.

Administracion de la pagina del
instituto.

Apoyo tecnico.

Desarrollo de sistemas.



4C.6

Administracion de la plataforma
nacional de transparencia (PNT)

5C. DIRECCION DE ARCHIVOS.

5C.1

5C.2

5C.3

5C.4

5C.5

resguardo de archivos.

Consulta y préstamo de expedientes.

Inventarios.

Transferencias documentales.

Capacitacién en materia de archivos.

6C. PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

6C.1

6C.2

6C.3

6C.4

6C.5

Programa de capacitacion a
servidores publicos.

Asesorias.

Formatos de solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales.

Registro de informacidn reservada y
confidencial del instituto.

Verificacidn de obligaciones de
proteccion de datos personales.

7C. Oficialia de partes.



7C.1

7C.2

7C.3

7C.4

Registro de promociones.

Registro electrénico y manual.

Correspondencia.

Recepcion de recursos y demandas.



