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SECCIÓN: 1C ASUNTOS JURIDICOS 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

1C ASUNTOS JURÍDICOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

1C.1   Disposiciones en materia de 

asuntos jurídicos X   10 10 20  X  
  

  

 1C.1.1  X   10 10 20  X 
  

 

1C.1.2 
X   3 4 7 X  

 

 

1C.2    Convenios de Colaboración 
X X  4 7 11 X       

 1C.2.1 PRONI 
X X  4 7 11 X    

1C.3   Contratos  
  X    6  10  16  X        

  1C.3.1  X  6 10 16 X     

  1C.3.2 
X X  4 7 11 X  

   

  1C.3.3 
  X 4 7 11 X  
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  1C.3.4   X 6 10 16 X     

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

1C ASUNTOS JURÍDICOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

1C.4  

Elaboración de Instrumentos 

Jurídicos 
 X  5 12 17  X  

 

 1C.4.1  X  5 12 17  X   

 1C.4.2 
 X  4 6 10  X  

 

 1C.4.3 
 X  10 10 20  X  

 

 1C.4.4  X  10 10 20  X   

1C.5  

Nombramientos y 

Designaciones  
X   5 7 12  X  

 

 1C.5.1 X   5 7 12  X   

 1C.5.2 
X   5 7 12  X  

 

1C.6  Actas X X  3 5 8 X    
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 1C.6.1 X X  3 5 8 X    

 1C.6.2 
X X X 10 10 20  X  

 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

1C ASUNTOS JURÍDICOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

1C.7  

Procedimientos 

Administrativos
 X  4 6 10  X   

 1C.7.1 
 X  4 6 10  X   

 1C.7.2  X  4 6 10 X    

 1C.7.3 
X   3 4 7 X    

 1C.7.4 

X   10 14 24 X    



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: SERVICIOS DE EDUCACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 

 

 12 

1C.8  Juicios   X  10 10 20 X    

 1C.8.1 Laborales  X  10 10 20 X    

 1C.8.2 Civiles  X  10 10 20 X    

 1C.8.3 Agrarios   X  10 10 20 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

1C ASUNTOS JURÍDICOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 1C.8.4 Penales  X  10 10 20  X   

 1C.8.5 Mercantiles  X  10 10 20 X    

 1C.8.6 Contenciosos Administrativos  X  10 10 20 X    

 1C.8.7 Amparos  X  5 10 15 X    

 1C.8.8 Derechos Humanos X   5 10 15 X    

1C.9  Comités  X   3 7 10 X    

 1C.9.1 De Transparencia X   3 4 7 X    
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1C.9.2 De Control y Desempeño 

Institucional (COCODI) 
X   3 4 7 X   

 

 1C.9.3 De Ética  X   3 4 7 X    

 

1C.9.4 De Tecnologías de la 

Información (TIC´S) 
X   3 4 7 X   

 

 1C.9.5 De Adquisiciones X X X 3 7 10 X    

 1C.9.5.1 Subcomité de Adquisiciones X X X 3 7 10 X    

 1C.9.6 Participativo de Salud X   3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

1C ASUNTOS JURÍDICOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

1C.10  Comisiones X   3 4 7 X    

 

1C.10.1 Interna de Administración y 

Presupuesto (CIDAP) 
X   3 4 7 X    

 

1C.10.2 De entrega de becas 

postgrado 
X   3 4 7 X    

 

1C.10.3 De entrega de medallas y 

reconocimientos 
X X  3 4 7 X    

1C.11  Inconformidades X X  3 4 7 X    
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SECCIÓN: 2C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

2C 

PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

2C.1   Disposiciones en Materia de 

Presupuesto y Organización 
X   3 4 7 X  

 

  

2C.2  

  

Proyectos en Materia de 

Presupuesto Anual parte 

Cualitativa 

X   3 4 7 X  

   

 2C.2.1  X   3 4 7 X    

 

2C.2.2  
X   3 4 7 X  

  

2C.3 

  

Proyectos en Materia de 

Presupuesto Anual 

Cuantitativo  

X   3 4 7 X  

   

  2C.3.1 

X   3 4 7 X  
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 2C.4 
 

Micro Planeación X   3 4 7 X     

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

2C 

PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

  2C.4.1 

X   3 4 7 X  

   

  2C.4.2 

X   3 4 7 X  

   

2C.5  Inversión y Seguimiento X   3 4 7 X    

 2C.5.1 

X   3 4 7 X  

  

 2C.5.2 
X   3 4 7 X  
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 2C.5.3 X   3 4 7 

 

X 
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SECCIÓN: 3C RECURSOS HUMANOS 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

3C RECURSOS HUMANOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

3C.1   Expedientes del Personal X X  5 25 30  X    

 3C.1.1 X X  5 25 30  X   

 3C.1.2 X X  5 25 30  X   

 3C.1.3 X X  5 25 30  X   

3C.2    Trámites al Issste X   3 4 7 X     

3C.3   Constancias X X  3 4 7 X     

 3C.4  Credencialización X   3 4 7 X     

 3C.5 
 

Seguro de Vida Institucional X X  3 4 7 X     

 3C.6  Hoja Única de Servicio X X X 3 4 7 X     

 3C.7  

Control de Plaza y 

Presupuesto 
X X  4 4 8  X  

  

 3C.7.1 Informe de afectación X X  4 4 8  X   
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

3C RECURSOS HUMANOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

3C.8  

Bonos, Estímulos y 

Recompensas 
X   3 4 7 X   

 

 3C.8.1 Administrativo X X  3 4 7 X    

 3C.8.2 Docente X X  3 7 10 X    

 3C.8.3 Mejor trabajador del mes X   3 4 7 X    

 3C.8.4 Servidor público del mes X   3 4 7 X    

3C.9  

Proceso de Validación de 

Vacancia 
X X  3 4 7 X   

 

 3C.9.1 Admisión X X  3 4 7 X    

 3C.9.2 Promoción vertical X X  3 4 7 X    

 3C.9.3 Horas adicionales X X  3 4 7 X    

 3C.9.4 Fuera de concurso X X  3 4 7 X    

 3C.9.5 Administrativa X X  3 4 7 X    

3C.10  Prestaciones X  X 3 4 7 X    

 3C.10.1 Lentes X  X 3 4 7 X    
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

3C RECURSOS HUMANOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 3C.10.2 Aparatos ortopédicos X  X 3 4 7 X    

3C.11  Control de Asistencia X X  3 4 7 X    

3C.12  Validación de Nómina X X X 3 4 7 X    

3C.13  Descuentos vía Nómina X X X 4 4 8 X    

 

3C.13.1 Por créditos hipotecarios 

fovissste 
X X X 3 4 7 X   

 

 

3C.13.2 Diferentes terceros no 

institucionales 
X X X 3 4 7 X   

 

 

3C.13.3 Aplicados por la unidad de 

asuntos jurídicos y laborales  
X X X 4 4 8 X   

 

 3C.13.4 Por juzgados mercantiles X X X 4 4 8 X    

3C.14  Reintegros X X X 3 4 7 X    

3C.15  Pensión Alimenticia X X X 5 5 10 X    

3C.16  Reclamación de Pago X X  3 4 7 X    

3C.17  Cheques X X  3 4 7 X    
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

3C RECURSOS HUMANOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 3C.17.1 Reexpedición X X  3 4 7 X    

 3C.17.2 Cancelación X X  3 4 7 X    

3C.18 

 

Conciliación de Nómina 

(cheques) 
X X  3 4 7  X  

 

3C.19 

 

Resumen Conciliación del 

Pago por Nómina (en 

conjunto de informática) 

X X  3 7 10  X  

 

3C.20 

 

Catálogo de Percepciones 

Oficiales 
X X  4 5 9  X  

 

3C.21 

 

Consultas Normativas para 

la Dirección General del 

Sistema de Administración 

de la Nómina Educativa 

Federalizada (DGSANEF) 

X X X 3 4 7  X  

 

3C.22 

 

Trámite de Carga para 

Solventar Rechazos 

Extemporáneos 

X X  3 4 7 X   

 

3C.23  Plantilla de Personal X X  3 4 7 X    
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SECCIÓN: 4C RECURSOS FINANCIEROS 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

4C RECURSOS FINANCIEROS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

4C.1   Programas y Proyectos en 

Materia de Recursos 

Financieros y Contabilidad 

Gubernamental 

X  X 3 9 12 X  

 

  

 4C.1.1 Cuenta pública anual X  X 3 9 12 X    

 4C.1.2 Avances en gestión 

financiera trimestral 
X  X 3 9 12 X  

 

 

 4C.1.3 Conciliaciones bancarias y 

estados financieros 

mensuales 

X  X 3 9 12 X  

 

 

 4C.1.4 Estados financieros del 

sistema de evaluaciones de la 

armonización contable 

(SEVAC) 

X  X 3 9 12 X  

 

 

4C.2    Póliza de Cheques X  X 3 9 12 X     

4C.3   Póliza Egresos X  X 3 9 12 X     
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

4C RECURSOS FINANCIEROS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

4C.4  Pólizas Diario X  X 3 9 12 X     

4C.5 
 

Pólizas de Ingresos X  X 3 9 12 X     

4C.6  Pólizas Presupuestales X  X 3 9 12 X     

4C.7 

 

Cumplimiento de Informar el 

Ejercicio del Gasto de 

Recursos Federales en el 

Portal del Sistema de 

Recursos Federalizados  

Trimestral y Anual (SRFT) 

X  X 3 4 7 X  
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SECCIÓN: 5C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

5C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

5C.1   Adquisiciones X X X 3 7 10 X     

 5C.1.1 Procesos de licitaciones 

públicas 
X X X 3 7 10 X 

  

 

 5C.1.2 Procesos de invitación a 

cuando menos 3 

proveedores 

X X X 3 7 10 X 

  

 

 5C.1.3 Procesos de adjudicación 

directa 
X X X 3 7 10 X 

  

 

 5C.1.4 Programa anual de 

adquisiciones 
X X X 3 7 10 X 

  

 

 5C.1.5 Padrón de proveedores X X X 3 7 10 X    

5C.2    Inventario y Almacén  X X X 3 7 10 X     

 5C.2.1 Inventarios de bienes 

muebles 
X X X 3 7 10 X 
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

5C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 5C.2.2 Transferencias de bienes X X X 3 7 10 X    

 5C.2.3 Entradas y salidas X X X 3 7 10 X    

 5C.2.4 Inventarios físicos de 

existencia de almacén 
X X X 3 7 10 X   

 

 5C.2.5 Conciliaciones mensuales de 

almacén 
X X X 3 7 10 X   

 

5C.3 
 

Servicios Generales X X X 3 7 10 X     
 

5C.3.1 Procesos de contratación de 

servicios por invitación a 

cuando menos 3 

proveedores 

X X X 3 7 10 X   

  
 

5C.3.2 Procesos de contratación por 

adjudicación directa 
X X X 3 7 10 X   

  
 

5C.3.3 Contratos de arrendamiento 

de inmuebles 
X X X 3 7 10 X   

  
 

5C.3.4 Servicios básicos X X X 3 7 10 X     
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

5C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

5C.4  Parque Vehicular   X X X 15 5 20 X    

 

SECCIÓN: 6C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

6C 

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

6C.1   Apoyo y Asesoría en 

Tecnología de la Información 
X   3 4 7 X 

  

  

 

6C.1.1 

Mantenimiento preventivo, 

correctivo y asistencia 

técnica a los equipos de 

cómputo 

X   3 4 7 X 

  

 

 

6C.1.2 

Solicitud de servicio en 

administración de las 

tecnologías de la información  

X   3 4 7 X 
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6C.2    Sistemas y Plataformas WEB X   3 4 7 X     

 
6C.2.1 

Asignación de usuario y 

contraseña para sistemas 
X   3 4 7 X 

   

 

6C.2.2 

Desarrollo, actualización y 

mantenimiento de sistemas 

de información y páginas 

electrónicas   

X   3 4 7 X 

   

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

6C 

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 6C.2.3 Asesoría a usuarios X   3 4 7 X    

 6C.2.4 Padrón de sistemas X   3 4 7 X    

 

6C.2.5 

Generación de información 

de los sistemas 

institucionales exportados a 

medios digitales  

X   3 4 7 X 

   

6C.3 
 

Solicitud de Capturas de 

Altas, Bajas y Modificaciones 
X   3 4 7 X 
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6C.4 
 

Solicitud de Corrección de 

Datos 
X   3 4 7 X  

   

6C.5 

 

Reporte de Faltantes de 

Movimientos de Personal 

(MDP) 

X   3 4 7 X  

   

6C.6  Actualización de Trámites  X   3 4 7 X     
 

6C.6.1 Centros de trabajo existentes  X   3 4 7 X     

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

6C 

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 
6C.6.2 

Importe de impuestos y 

UMAS 
X   3 4 7 X  

  

6C.7  Transferencia de Plazas X   3 4 7 X    

6C.8 
 

Sistema Informático de 

Nómina 
X   3 4 7 X  

  

 
6C.8.1 

Pagos a personal mediante 

movimientos preparados 
X   3 4 7 X  
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6C.8.2 

Aplicación por quincena de 

terceros institucionales y no 

institucionales 

X   3 4 7 X  

  

 6C.8.3 Estímulos por antigüedad X   3 4 7 X    

 6C.8.4 Pagos extraordinarios X   3 4 7 X    

 
6C.8.5 

Suspensión de pago 

quincenal  
X   3 4 7 X  

  

 6C.8.6 Pago por liquidación X   3 4 7 X    

 6C.8.7 Pagos omitidos X   3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

6C 

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

6C.9 
 

Solicitud de Cancelación de 

Trámites  
X   3 4 7 X  

  

 6C.9.1 Formato único X   3 4 7 X    

 
6C.9.2 

Descuentos de terceros a 

empleados 
X   3 4 7 X  

  

 6C.9.3 Movimientos de personal X   3 4 7 X    
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6C.10 

 

Plataforma para el Registro 

de Personal en las 

Diferentes Convocatorias de 

Asignación 

X   3 4 7 X  

  

6C.11 
 

Dictámenes de Baja de 

Equipos de Computo 
X   3 4 7 X  
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SECCIÓN: 7C GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

7C 

GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

7C.1   Disposiciones, Programas y 

Proyectos en Materia 

Archivística 

 X  3 4 7  X 

 

  

7C.2  Instrumentos de Planeación 

y Programación en Materia 

Archivística 

X   3 4 7 X  

 

 

7C.3  Elaboración, Registro y 

Validación de Instrumentos 

de Control y Consulta  

X   3 4 7 X  

 

 

 7C.3.1 Cuadro general de 

clasificación archivística 
X   3 4 7 X  

 

 

 7C.3.2 Catálogo de disposición 

documental  
X   3 4 7 X  

 

 

 7C.3.3 Guía de archivo documental X   3 4 7 X    

 7C.3.4 Inventarios documentales X   3 4 7 X    
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

7C 
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 7C.3.5 Transferencia primaria X   3 4 7 X    

 7C.3.6 Transferencia secundaria X   3 4 7 X    

 7C.3.7 Baja documental X   3 9 12 X    

7C.4 
 

Asesoría, Asistencia Técnica 

y Capacitación 
X   3 4 7 X  

   

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

7C.5  Sesión de Trabajo del Grupo 

Interdisciplinario Archivos 
 X  3 4 7  X 

  

7C.6  Traslados por Fusión, 

Extinción o Cambio de 

Adscripción de las Unidades 

Administrativas 

 X  3 4 7 X  

  

7C.7  Procedimiento de Siniestros 

Documentales 
 X  3 9 12 X  
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SECCIÓN: 8C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

8C 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

8C.1 
 

Disposiciones y Programas 

en Materia de Transparencia 

y Acceso a la Información  

X   3 4 7 X   

 
8C.2  Obligaciones de 

Transparencia 
X   3 4 7 X   

 

 8C.2.1 Verificaciones X   3 4 7 X    

 8C.2.2 Carga trimestral y monitoreo 

de cumplimiento 
X   3 4 7 X   

 

 8C.2.3 Denuncias ciudadanas X   3 4 7 X    

 8C.2.4 Recursos de revisión X   3 4 7 X    

8C.3 
 

Atención a Solicitudes de 

Acceso a la Información 
X   3 4 7 X   
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

8C 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 
 

8C.3.1 Respuesta a solicitudes por 

incompetencia 
X   3 4 7 X   

  
 

8C.3.2 Respuesta a solicitudes por 

competencia 
X   3 4 7 X   

  

8C.4  Índice de Expedientes 

Clasificados como 

Reservados 

X   3 4 7 X   
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SECCIÓN: 9C PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

9C PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

9C.1 
 

Disposiciones, Programas y 

Proyectos en Materia de 

Protección de Datos 

Personales 

 X  3 4 7 X   

 
9C.2  Avisos de Privacidad X   3 4 7 X    

9C.3  Solicitudes de Acceso, 

Rectificación, Cancelación u 

Oposición (ARCO) de Datos 

Personales 

X   3 4 7 X   

 

9C.4  Denuncias Ciudadanas X   3 4 7 X    
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SECCIÓN: 10C COMUNICACIÓN SOCIAL 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

10C COMUNICACIÓN SOCIAL 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

10C.1 
 

Publicidad Institucional de 

Programas y Acciones 
X   3 4 7 X   

  

10C.2  Desarrollo y Difusión de 

Campañas 
X   3 4 7 X   

 

10C.3  Material Multimedia 

Institucional  
X   3 4 7 X   
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SECCIÓN: 11C CONTROL Y AUDITORÍA 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

11C CONTROL Y AUDITORÍA 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

11C.1 
 

Auditorías Internas X   3 4 7 X       

11C.2 
 

Auditorías Externas X X X 3 4 7 X       

   X X X 3 4 7 X    

 X X X 3 4 7 X    

11C.3 
 

Quejas y/o Denuncias X X X 7 3 10 X       

   X X X 7 3 10 X    

   X X X 7 3 10 X    

11C.4  Visitas de Verificación X X  3 4 7 X    

11C.5 
 

Entrega-Recepción X   3 4 7 X       
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SECCIÓN: 12C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN Y EVALUACIÓN 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

12C 

PLANEACIÓN, INFORMACIÓN Y 

EVALUACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

12C.1 
 

Modificaciones 

Presupuestarias y 

Programáticas 

X  X 3 4 7 X     

  

12C.2 
 

Informe Trimestral de la 

Matriz de Indicadores para 

Resultados del Fondo de 

Aportaciones para la 

Nómina Educativa y Gasto 

de Operación (MIR-FONE) 

del Sistema del Recurso 

Federal Transferido por la 

Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público (SRFT_SHCP) 

X   3 4 7 X     

  

12C.3 
 

Informes Trimestrales de 

Seguimiento de la Matriz de 

Indicadores para Resultados 

del Fondo de Aportaciones 

para la Nómina Educativa y 

Gasto de Operación 

X   3 4 7 X     
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(MIR_FONE) del Sistema de 

Manejo de Obra de Nayarit 

(SIMON) 
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SECCIÓN: 13C DOCUMENTOS NORMATIVOS 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

13C DOCUMENTOS NORMATIVOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

13C.1 
 

Lineamientos para la 

Administración del Personal 
X X  3 9 12  X    

  

13C.2 
 

Disposiciones para la 

Administración del Personal X 
X 

 
 3 9 12  X    

  

13C.3  Instructivos X X  3 9 12  X   

13C.4  Procedimientos en la 

Administración del Personal 
X X  3 9 12  X  

 

13C.5  Reglamentos para el Pago de 

Estímulos 
X X  3 9 12  X  

 

13C.6  Manuales  X   3 20 23 X    

   X   3 20 23 X    

 X   3 20 23 X    

13C.7  Estructura Orgánica de 

Mandos Medios 
X   3 4 7 X   
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

13C DOCUMENTOS NORMATIVOS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

X   3 4 7 X    

X   3 4 7 X    

13C.8  Reglamento Interior  X X  10 10 20  X   
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SECCIÓN: 14C MEJORA ADMINISTRATIVA Y VINCULACIÓN 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

14C 

MEJORA ADMINISTRATIVA Y 

VINCULACIÓN A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

14C.1 
 

Capacitaciones al Personal 

de Apoyo y Asistencia a la 

Educación  

X   3 4 7 X     

  

14C.2 
 

Convenios de Colaboración 

con otras Instituciones 
X   3 4 7 X     
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SECCIÓN: 1S PROGRAMACIÓN EDUCATIVA 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

1S PROGRAMACIÓN EDUCATIVA 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

1S.1 
 

Programa de Inscripciones X   3 4 7 X       

1S.2 
 

Recategorización X   3 4 7 X       

1S.3  Factibilidad de Estructura 

Ocupacional 
X   3 4 7 X   

 

1S.4  Análisis de Necesidades de 

Estructura Ocupacional por 

Nivel Educativo 

X   3 4 7 X   

 

1S.5  Validación de Formatos para 

Movimientos en el Catálogo 

de Centros de Trabajo (CCT-

NM) 

X   3 4 7 X   

 

1S.6  Validación de Vacancia por 

Estructura Ocupacional 

Docentes y/o 

Administrativos 

X   3 4 7 X   
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

1S PROGRAMACIÓN EDUCATIVA 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

1S.7  Validación de Estructura 

Ocupacional para Cambios 

de Centros de Trabajo 

X   3 4 7 X   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: SERVICIOS DE EDUCACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 

 

 44 

SECCIÓN: 2S PLANEACIÓN TÉCNICA Y ADMINISTRATIVA DE EDUCACIÓN BÁSICA 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

2S 

PLANEACIÓN TÉCNICA Y 

ADMINISTRATIVA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

2S.1 

 

Organización, Operación, 

Desarrollo, Supervisión y 

Evaluación  

X   3 4 7 X     

  

 
 

 
X X  3 4 7 X   

 

2S.2 

 

Asesoría para la Aplicación y 

Cumplimiento de Planes y 

Programas 

X X  3 4 7 X     

  

   X  X 3 4 7 X    

 

 

 

X   3 4 7 X   

 

2S.3  Lineamientos Generales  X  3 4 7  X   
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2S.4 
 

Instrumentos de Medición, 

Supervisión y Evaluación 
X   3 4 7   X 

 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

2S 

PLANEACIÓN TÉCNICA Y 

ADMINISTRATIVA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 

 

 

X   3 4 7 X   

 

 

 

 

X   3 4 7 X   

 

 
 

 
X   3 4 7 X   

 

 

 

 

X X X 3 4 7 X   

 

 
 

 
X X  3 4 7  X  

 



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: SERVICIOS DE EDUCACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 

 

 46 

 
 

 
X X  3 4 7  X  

 

 
 

 
X X  3 4 7 X   

 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

2S 

PLANEACIÓN TÉCNICA Y 

ADMINISTRATIVA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 

 

 

X X  3 4 7 X   

 

 

 

 

X X  3 4 7   X 

 

   X   3 4 7 X    

 

 X X  3 4 7  X  
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2S.5  Entrega de Apoyo Educativo X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

2S 

PLANEACIÓN TÉCNICA Y 

ADMINISTRATIVA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 X   3 4 7 X    

 X   3 4 7 X    

2S.6  Extraescolar X   3 4 7 X    

 
X   3 4 7 X   

 

 
X   3 4 7 X   

 



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: SERVICIOS DE EDUCACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 

 

 48 

 X   3 4 7 X    

 X   3 4 7 X    

 
X   3 4 7 X   

 

 X   3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

2S 

PLANEACIÓN TÉCNICA Y 

ADMINISTRATIVA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 X   3 4 7 X    

 X   3 4 7 X    

 

X   3 4 7 X   
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SECCIÓN: 3S CAPACITACIONES EDUCATIVAS DE EDUCACIÓN BÁSICA 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

3S 

CAPACITACIONES EDUCATIVAS DE 

EDUCACIÓN BÁSICA A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

3S.1 
 

Cursos, Talleres, Diplomados 

para los Niveles Educativos 

de Educación Básica 

X   3 4 7 X     

  

3S.2 
 

Capacitación Educativa  X   3 4 7 X       

3S.3  Programas  X   3 4 7 X    

3S.4 
 

Constancias y 

Reconocimientos Educativos  
X   3 4 7 X   

 

3S.5  Olimpiada del Conocimiento X   3 4 7 X    

3S.6 
 

Concurso Cartel Educación 

Especial  
X   3 4 7 X   
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SECCIÓN: 4S CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

4S CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

4S.1 
 

Sesiones Ordinarias X   3 4 7 X       

  

 
X   3 4 7 X   

 

  

 
X   3 4 7 X   
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SECCIÓN: 5S DIFUSIÓN CULTURAL 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

5S DIFUSIÓN CULTURAL 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

5S.1 
 

Jornadas Culturales X   3 4 7 X       

   X   3 4 7 X    

5S.2 
 

Impulso a Expresiones 

Artísticas en los Niveles de 

Educación Básica 

X   3 4 7 X     

  

   X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X   

 

  

 
X   3 4 7 X   

 

   X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X   
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   X   3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

5S DIFUSIÓN CULTURAL 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

   X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X   

 

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

5S.3  Proyectos Especiales y 

Servicios 
X   3 4 7 X   

 

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

 X   3 4 7 X    
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X   3 4 7 X   

 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

5S DIFUSIÓN CULTURAL 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

 
X   3 4 7 X   
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SECCIÓN: 6S DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y EDUCATIVOS 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

6S 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y 

EDUCATIVOS A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

6S.1 
 

Constancias X   3 4 7 X     

6S.2 
 

Circulares/Memorándums X   3 4 7 X     

6S.3 
 

Informes X X  10 10 20  X    
 

X X  10 10 20  X    
 

X   3 4 7 X     
 

X   3 4 7 X     

6S.4 
 

Convocatorias  X   3 4 7 X     

6S.5  Minutas X   3 4 7 X    

6S.6  Ordenes de Presentación X   5 10 15  X   

6S.7  Cambios de Adscripción  X   3 4 7 X    
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

6S 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y 

EDUCATIVOS A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

6S.8  Recibos de Entrega de 

Material 
X   3 4 7 X   

 

6S.9  Notificaciones X   3 4 7 X    
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SECCIÓN: 7S EDUCACIÓN INDIGENA 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

7S EDUCACIÓN INDIGENA 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

7S.1.   Evaluación de Aspirantes a 

Docentes en Lengua 

Indígena Disposiciones en 

materia de asuntos jurídicos 

X   3 4 7 X     
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SECCIÓN: 8S PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EL FORTALECIMIENTO EDUCATIVO 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

8S 

PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EL 

FORTALECIMIENTO EDUCATIVO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

8S.1 
 

Seguimiento a los Diferentes 

Programas Educativos 
X   3 4 7 X   

  

8S.2 
 

CENDIS en Proceso de 

Regularización Paulo Freire 
X   3 4 7 X   

  

8S.3 
 

Plan Anual de Trabajo X   3 4 7 X     

8S.4 
 

Base de Datos de 

Beneficiarios 
X   3 4 7 X   

  

8S.5 
 

Cronograma de Actividades X   3 4 7 X     

8S.6 
 

Centros Comunitarios de 

Atención a la Primera 

Infancia 

X   3 4 7 X   
  

8S.7 
 

Visitas a los Hogares X   3 4 7 X     

8S.8  Proyectos Escolares X   3 4 7 X    
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

8S 

PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EL 

FORTALECIMIENTO EDUCATIVO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

8S.9  Plataforma del Sistema 

Nacional de Control Escolar 

de la Población Migrante 

X   3 4 7 X   
 

8S.10  Diagnósticos X   3 4 7 X    

8S.11  Reporte Pedagógico, Medio 

y Final 
X   3 4 7 X   

 

8S.12  Carta Compromiso X   3 4 7 X    
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SECCIÓN: 9S ESTADÍSTICAS 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

9S ESTADÍSTICAS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

9S.1 
 

Estadística Educativa F911 X   3 4 7 X     

   X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X   

 

  

 

X   3 4 7 X   

 

9S.2 
 

Estadística F912 Bibliotecas X   3 4 7 X     

   X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X   
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9S.3 
 

Catálogo de Centro de 

Trabajo 
X   3 4 7 X   

  

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

9S ESTADÍSTICAS 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 
 

  X   3 4 7 X     
 

  X   3 4 7 X     
 

  X   3 4 7 X     
 

  X   3 4 7 X     

   X   3 4 7 X    

9S.4  Censos de Gobierno X   3 4 7 X    

9S.5  Proyección Estadística para 

Libros de Texto 
X   3 4 7 X   
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SECCIÓN: 10S PROCESOS DE CONTROL ESCOLAR DE EDUCACIÓN BÁSICA, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

10S 

PROCESO DE CONTROL ESCOLAR DE 

EDUCACIÓN BÁSICA, MEDIA SUPERIOR 

Y SUPERIOR A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

10S.1 
 

Certificaciones de Educación 

Básica (Listados) 
X   3 4 7 X     

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

10S.2 
 

Duplicados de Certificados 

(Listados) 
X   3 4 7 X     

10S.3 
 

Historial Académico y/o 

Boletas (Listados) 
X   3 4 7 X     

10S.4 
 

Fin de Curso de Educación 

Básica (Listados) 
X   P    X  

LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT  

 
  

X   P    X  
 LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT  
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CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

10S 

PROCESO DE CONTROL ESCOLAR DE 

EDUCACIÓN BÁSICA, MEDIA SUPERIOR 

Y SUPERIOR A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 
 

  
X   P    X  

LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT   

 
  

X   P    X  
LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT   

10S.5  Altas de Educación Básica 

(Listado) 
X   3 4 7 X    

10S.6  Bajas de Educación básica 

(Listado) 
X   3 4 7 X    

10S.7  Traslados de Educación 

Básica (Listado) 
X   3 4 7 X    

10S.8  Documentos de Fin de Curso 

de Educación Media 

Superior y Superior (Listado) 

X   P      
LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT   

10S.9  Altas de Educación Media 

Superior y Superior (Listado) 
X   P      

LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT   
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10S.10  Bajas de Educación Media 

Superior y Superior(Listado) X   P   
 X 

 

LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT   

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

10S 

PROCESO DE CONTROL ESCOLAR DE 

EDUCACIÓN BÁSICA, MEDIA SUPERIOR 

Y SUPERIOR A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

10S.11  Traslados de Educación 

Media Superior y Superior 

(Listados) 

X   P    
 

X 
 

LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT 

10S.12  Incorporación de Niños 

Provenientes del Extranjero 

(Listados) 

X   3 4 7 X   
LISTADOS DE CONTROL DE FOLIOS DE 

CERTIFICACIONES, SE NECESITAN 

PERMANENTEMENTE EN AT 

10S.13  Intercambio de Docentes de 

Educación Básica (Listados) 
X   3 4 7 X    
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SECCIÓN: 11S EVALUACIÓN EDUCATIVA E INSTITUCIONAL 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

11S 

EVALUACIÓN EDUCATIVA E 

INSTITUCIONAL A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

11S.1 
 

Evaluaciones X   3 4 7 X     

   X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X    

11S.2 
 

Evaluación Institucional X   3 4 7 X     

11S.3 
 

Monitoreo y Seguimiento X   3 4 7 X     
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SECCIÓN: 12S PARTICIPACIÓN ESCOLAR 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

12S PARTICIPACIÓN ESCOLAR 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

12S.1 
 

Actas de Instalación de los 

Consejos Estatales de 

Participación Escolar 

X X  3 4 7 X     

12S.2 
 

Actas de Instalación de los 

Consejos Municipales de 

Participación Escolar 

X X  3 4 7 X     

12S.3 
 

Consejos de Participación 

Escolar 
X X  3 4 7 X     

 
X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    

 



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: SERVICIOS DE EDUCACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 

 

 66 

SECCIÓN: 13S INNOVACIÓN PARA LA MEJORA EDUCATIVA 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

13S 

INNOVACIÓN PARA LA MEJORA 

EDUCATIVA A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

13S.1 
 

Proyectos para la Mejora 

Educativa 
X   3 4 7 X     

  

 
X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    
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SECCIÓN: 14S FORMACIÓN CONTINUA DE DOCENTES 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

14S FORMACIÓN CONTINUA DE DOCENTES 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

14S.1 
 

Capacitaciones y/o Acciones 

Formativas 
X   3 4 7 X     

14S.2 
 

Estrategia Estatal de 

Formación Continua 
X   3 4 7 X     

  

 

X   3 4 7 X    

  

 

X   3 4 7 X    

  

 
X   3 4 7 X    

14S.3 
 

Concentrados de 

Seguimiento 
X   3 4 7 X     
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 X   3 4 7 X    
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SECCIÓN: 15S FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE DOCENTES 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

15S 

FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 

DOCENTES A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

15S.1 
 

Lineamientos de Ingreso y 

Promoción del Personal 

Académico  

X   5 3 8 X     

  

 
X   5 3 8 X    

  

 
X   5 3 8 X    

  

 

X   5 3 8 X    

15S.2 
 

Lineamientos de 

Instituciones Formadoras y 

Actualizadoras de Docentes 

X   3 4 7 X     

  

 
X   3 4 7 X    
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X   3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

15S 

FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 

DOCENTES A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

  

 

X   3 4 7 X    

15S.3 
 

Codiseño X   5 3 8 X     

 X   5 3 8 X    

X   5 3 8 X    

15S.4  Estímulos a Docentes  X   5 3 8 X    

15S.5  Estudio de Posgrados de 

Escuelas Formadoras de 

Docentes 

X   5 3 8 X    

15S.6  Proyecto de Estrategia de 

Desarrollo Institucional  
X   3 4 7 X    
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15S.7  Control Escolar X   3 4 7 X    

X   3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

15S 

FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 

DOCENTES A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

X   5 3 8 X    

15S.8  Licenciatura en Preescolar X   5 2 7 X    

X   5 2 7 X    

X   5 2 7 X    

X   5 2 7 X    

X   5 2 7 X    
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15S.9  Licenciatura en Primarias X   5 2 7 X    

X   5 2 7 X    

X   5 2 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

15S 

FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 

DOCENTES A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

X   5 2 7 X    

X   5 2 7 X    

15S.10  Coordinación Académica  X   5 2 7 X    

X   3 4 7 X    

X   3 4 7  X   
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SECCIÓN: 16S PROCESOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO EDUCATIVO 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

16S 

PROCESOS DOCENTES Y 

ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO 

EDUCATIVO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

16S.1 
 

Asuntos Normativos que 

Regulan los Procesos de la 

Unidad del Sistema para la 

Carrera de las Maestras y 

Maestros (USICAMM) 

X X  3 4 7 X     

  

 

X X  3 4 7 X    

16S.2  Admisión al Servicio 

Educativo Docente 
X X  3 4 7 X    

  

 
X X  3 4 7 X    
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  X X  3 4 7 X     

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

16S 

PROCESOS DOCENTES Y 

ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO 

EDUCATIVO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

16S.3 
 

Promoción Vertical a 

Funciones de Dirección y 

Supervisión  

X X  3 4 7 X     

  

 
X X  3 4 7 X    

  

 
X X  3 4 7 X    

16S.4 
 

Promoción horizontal y por 

Incentivos 
X X  3 4 7 X     

 
X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    
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16S.5  Promoción a Horas 

Adicionales 
X X  3 5 8 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

16S 

PROCESOS DOCENTES Y 

ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO 

EDUCATIVO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

  

 
X X  3 5 8 X    

  

 
X X  3 5 8 X    

16S.6  Reconocimiento a la Práctica 

Docente 
X X  5 6 11 X    

X X  3 5 8 X    

X X  5 6 11 X    

   X X  3 5 8 X    

X X  3 4 7 X    
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X X  4 6 10 X    

16S.7  Cambios de Centro de 

Trabajo 
X X  3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

16S 

PROCESOS DOCENTES Y 

ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO 

EDUCATIVO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

X X  3 4 7 X    

  

 
X X  3 4 7 X    

16S.8  Proceso Administrativo X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: SERVICIOS DE EDUCACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 

 

 77 

16S.9  Proceso Administrativo 

Personal de Contrato e 

Interinato 

X X 
 

 
3 4 7 X    

  

 
X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

16S 

PROCESOS DOCENTES Y 

ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO 

EDUCATIVO A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

16S.10  Cambio de Centro de 

Trabajo Administrativo 
X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    

X X  3 4 7 X    
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SECCIÓN: 17S ESCALAFÓN 

CÓDIGO SECCIÓN 
VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN 

TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 
OBSERVACIONES 

17S ESCALAFÓN 
A L F/C AT AC TOTAL E C M 

  SERIES SUBSERIE NOMBRE 

17S.1 
 

Expedientes de Personal 

Inscrito a Escalafón 
X   3 4 7 X     

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

   X   3 4 7 X    

17S.2 
 

Sesiones de la H. Comisión 

Estatal Mixta Escalafón 
 X  3 4 7 X     

    X  3 4 7 X    

    X  3 4 7 X    
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NO. DOCUMENTACIÓN DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA  VIGENCIA ADMINISTRATIVA EN 
ARCHIVO DE TRAMITE 

1 Registro de correspondencia de entrada (recepción) y salida (envío) 1 año 

2 Minutarios. 1 año 

3 Solicitudes de servicio (fotocopias, requisición de material, servicios generales, soporte 
técnico, solicitud de salas, auditorios, etcétera). 

1 año 

4 Libretas o listados de registro de visitantes. 1 año 

5 Copias simples de documentos cuyos originales obren en expedientes. (Por ejemplo, reuniones de Comités o grupos de trabajo.) 1 año 
6 Copias de inventarios 1 año 
7 Copias de control de viáticos guardados por 

los comisionados (área requirente). 
1 año 

8 Copia fotostática de acuses, donde el original 
obre en el expediente del asunto que se trate. 

1 año 

9 Copias de conocimiento, siempre que 
aparezca expresamente la leyenda “Para su 

conocimiento” o “De su conocimiento”. 
1 año 

10 Material de apoyo didáctico para reuniones, 
conferencias o cursos de capacitación. 

1 año 

11 Otros. 1 año 
 

 

 




