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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 13 de la Ley General de Archivo y 12 de la Ley de Archivos del Estado de Navarit,
Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.

Los instrumentos de control y de consulta archivistica deben reflejar el contexto y contenido de los archivos, las
vinculaciones vy jerarquias de los documentos, las entidades productoras y las funciones de las que se deriva su
produccion. A través de estos, los archivos brindan los servicios de referencia y consulta a una multitud variada de
usuarios: desde investigadores y especialistas que consultan archivos historicos hasta ciudadanos comunes.

Uno de estos es el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion documental.

Se establecen los valores documentales primarios: administrativo, fiscal o contable, legal o juridico; asi como los
valores secundarios: informativo evidencia y testimonial, valores que por su naturaleza poseen los documentos.

De igual forma se establece en dicho documento el destino final de los mismos, acorde con el ciclo vital documental,
mediante la determinacidén de reglas y normas a partir de la valoracidon primaria o secundaria, para establecer
procesos de transferencia y depuracion, a los que deben sujetarse los documentos de acuerdo con sus usos
especificos.

El CADIDO ofrece multiples beneficios para la organizacion documental en el desarrollo eficaz y eficiente

del Sistema Institucional de Archivos y en general para este Organismo Publico Descentralizado, ya que constituye
una guia e instrumento de consulta a observar por todas las areas administrativas durante el proceso de
administracion de los documentos.

La elaboracion del presente Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) se desarrolld en cuatro etapas:
identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas comprendid la realizacion de tareas especificas que
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permitieron la integracion de este instrumento para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las
fases de su ciclo vital, asi como para su correcta disposicidon y accesibilidad.

La Coordinacion de Archivos en conjuncion con los archivos de tramité, elaboro el presente Catalogo de Disposicion
Documental, en el cual se establecen los valores documentales, plazos de conservacion y destino final de los

documentos que genera y recibe los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

I OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERAL
Regular de manera general y sistematica el flujo documental, asi como su vigencia, plazos de conservacion y destino

final de las series documentales producidas por la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Seruninstrumento de control y consulta que permite identificar las atribuciones de una serie documental.
e Reflejar la disposicidon documental basado en un enfoque de procesos que permita la identificacion precisa
de las series documentales y facilite la valoracion de su informacion.
e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el
tiempo que debe resguardarse en el archivo de concentracion.
e Facilitar la gestion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia

controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.
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Il. AMBITO DE APLICACION
El presente Instrumento es de aplicacion obligatoria para los documentos y expedientes que se produzcan en todas
y cada una de las dreas productoras de documentacion de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Navyarit.
Los Responsables de los Archivos de Tramite serdn los encargados de verificar el debido cumplimiento y aplicacion
de: la clasificacion, los valores documentales, plazos de conservacion y el destino final de los expedientes que se

generen en cada una de sus areas.

1. MARCO JURIDICO
e Ley General de Archivos;
e Leyde Archivos del Estado de Navarit;
e Leyde Trasparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarity
« Reglamento interior de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

V. METODOLOGIA
IV.1. IDENTIFICACION
La actualizacion del Catadlogo de disposicion documental se inicia mediante el analisis de las funciones y atribuciones
del Organismo, dando como resultado la identificacion y definicion de sus procesos.
A partir de este documento, se identificaron las caracteristicas de cada una de las series documentales de la
institucidn, mismas que se reflejan en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente y se vinculan a los

procesos institucionales y a su estructura organica.




a’/ M SERVICIOS DE _ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
@ oL e A ARIT FONDO: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Para tal propdsito se llevaron a cabo entrevistas con cada uno de los Responsables de Archivo de Tramite y los que
intervienen en cada proceso. Una vez consensada la informacién de las series que cada area produce se procedio a
la validacion por los titulares de la misma area productora de documentacion.

IV.2. VALORACION

Con el propdsito de identificar y definir los criterios de destino final de las series documentales, se realizd el analisis
y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, los que dieron pauta a la
determinacién de los plazos de vigencia documental en los: archivo de tramite y archivo de concentracion, para en
su caso, proponer la transferencia secundaria, conservacion o eliminacion normada de los expedientes. La

valoracion fue realizada por cada Unidad Administrativa.

IV.3. REGULACION

Una vez identificadas las series, se procedid a la elaboracidn de fichas técnicas de valoracion documental en un
formulario impreso, debidamente firmado por el Responsable de Archivo de Tramite y el Titular de cada area
productora de documentacién. Esto con la finalidad de conocer el contexto de cada serie documental, ubicar la
procedencia institucional del documento de archivo, la descripcion de la serie, valores documentales, la funcion por
la cuales genera la serie, tipologia documental, entre otros elementos.

El andlisis de la informacion de las fichas de valoracion Se realizd bajo coordinacion del Grupo interdisciplinario de
Archivos mismo que tuvo dos sesiones de trabajo para analizar los procesos y procedimientos que dieron origen a
las series documentales y coadyuvaron en la elecciéon del destino final de dichas series.
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IV.4. VIGENCIA Y CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La vigencia documental es el periodo que los archivos se conservaran tanto en el Archivo de Tramite, como en el
Archivo en Concentracion considerando sus valores documentales, las disposiciones juridicas aplicables a los
mismos, asi como aquéllas que hubiese emitido el AGN o la SHyCP (como es el caso de los documentos con valor
contable o fiscal).
Estas fechas estan establecidas en el CADIDO vigente del Organismo y le seran indicadas y difundidas al Responsable
de Archivo de Tramite de cada Unidad Productora de Documentacidn por conducto de la Coordinacion de Archivos.
La vigencia documental de archivos, se establece con propdsito de:

e Establecer los tiempos maximos de conservacion de los archivos;

e Facilitar el flujo de archivos y evitar su acumulacion.

e Liberary optimizar los espacios en las oficinas;

e Facilitar el proceso de valoracion y disposicion documental.

Se debe tomar en cuenta que:
e En el caso de expedientes con mas de un valor documental siempre les aplicara el de mayor tiempo de conservacion.
e Lasvigencias documentales se aplican de acuerdo a la serie documental con la que fueron clasificados los expedientes.

IV.5. VALIDACION Y APROBACION.
Las fichas técnicas de valoracion documental, fueron sometidas a revision y aprobacion de cada titular de area

productora de documentacion de este organismo y posterior este Catdlogo de Disposicion Documental a
aprobacion del Grupo interdisciplinario de Archivos de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Navyarit.

También mencionar que este mismo CADIDO fue validado por el Archivo General del Estado de Nayarit.
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SECCION: 1C ASUNTOS JURIDICOS
VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
S LS DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
ASUNTOS JURIDICOS
mmm NOMBRE

Disposiciones en materia
1C.1 s
de asuntos juridicos

1C.1.1 Marco normativo X X 10 10 20 X

1619 Circulares en materia X 3 4 5 X

juridica normativa

1C.2 SRR X X 4 7 11 X
colaboracion

1C.2.1 PRONI X X 4 7 11 X
1C.3 Contratos X 6 10 16 X
1C.3.1 Prestacion de servicios X 6 10 16 X
133 Fomodato bienes X 4 7 1 X
inmuebles
1C.3.4 MIGRANTES X 6 10 16 X
1c.4 Elaboracion de » X 5 12 17 X
Instrumentos Juridicos
1C.4.1 Acuerdos X 5 12 17 X

Proyectos de Iniciativa
de Leyes

1C.4.2
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. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cobIco SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
1C ASUNTOS JURIDICOS c
| SERIES_[SUBSERIE NOMBRE
20

Proyectos de
reglamentos

1C.4.4  Proyectos de decretos X 10 10 20 X
Nombramientos y

1C4.3 X 10 10

X

1C.5 . . X 5 10 15 X
designaciones
1C.5.1 Nombramientos X 5 10 15 X
1C.5.2 De5|gna.C|ones Y X X 5 10 15 X
suplencias
1C.6 Actas X X 3 5 8 X
1C.6.1  Administrativas X X 3 5 8 X
1C.6.2 De s'e5|on de junta de X X X 10 10 20 X
gobierno
1¢.7 e X 10 10 20 X
administrativos
1c7.1 Parapros:esales—bajas X 10 10 20 X
de trabajadores
16.7.2 Infracciones al X 4 6 10 "

personal
1673 Corr'e.coones de " 3 4 7 "
certificados

Solicitudes para la
1C.7.4 obtencion de X 10 14 24 X

escrituras, titulos de
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propiedad, certificados
parcelarios y
certificados de
derecho agrarios, para
la incorporacion de
inmuebles a favor del
organismo

VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
SeRIEE S DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

1 56 6 S A )
:mim NOMBRE
1C.8 Juicios 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
1C.8.4  Penales X 10 10 20 X
1C.8.5 Mercantiles X 10 10 20 X
1c86 ontenciosos X 10 10 20 X
administrativos
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
De Control y Desempeiio
e Institucional (COCODI) X 3 4 / X
1C.9.3  De Etica X X 3 4 7 X
De Tecnologias de la
e Informacién (TIC’S) X 3 4 / X
1C.9.6  Participativo de Salud X X 1 5 6 X
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1C.10 Comisiones X 3 4 7 X

Interna de Administracion X 3 4 7 X
VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION LA

R y Presupuesto (CIDAP)
NILORARR - |-~

X 3 4 7 X
X X 3 4 7 X

ASUNTOS JURIDICOS

1C
| SERIES ISUBSERIE NOMBRE

1€.10.2 De entrega de becas
postgrado

De entrega
reconocimientos

1C.11 S LEE G X X 1 2 3 X
rec0n5|deraC|0n

1C.10.3
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SECCION: 2C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
2C PRESUPUESTO
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE

Proyectos en materia de

2C.2 presupuesto anual parte X 2 3 5 X
cualitativa
Proyectos en materia de

2C.3 presupuesto anual X 2 3 5 X
cuantitativo

2C.4 Micro planeacion X 2 3 5 X

Analisis para
2c4q eterminaria X 5 | = 5 X
asignacion de plazas

federalizadas

Atencidon a
2C.4.2  necesidades de X 2 3 > X
estructura ocupacional
2C.5 Inversion y seguimiento X 3 4 7 X

Propuesta anual de
proyectos de
2C.5.1 ConStr,L_’CC'f),n © X 3 4 7 X
rehabilitacion en
infraestructura fisica a

centros escolares




a’/ M SERVICIOS DE _ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
@ oL e A ARIT FONDO: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

Validaciony
seguimiento de las
necesidades de
2C.5.2  infraestructuraen X 3 4 7 X
mantenimiento
preventivo en los
centros escolares
Apoyo en la
rehabilitacion,
mantenimiento
acs53 Preventivoo X 3 4 7
correctivo en la X
infraestructura
eléctrica de los centros
escolares
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SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS
. - VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
3C RECURSOS HUMANOS
| SERIES_[SUBSERIE NOMBRE
X X 5 22 27

3C.1 Expedientes del personal X
3C.2 Tramites al ISSSTE X 3 4 7 X
3C.3 Constancias X X 3 4 7 X
3C.7 Control de plazay X X 4 6 10 X
presupuesto
3C.7.1 Informe de afectacion X X 4 6 10 X
3C.8 Bonos, estimulos y X 3 4 7 X
recompensas
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 publico del mes X 3 4 7 X
3C.9 Proces? de validacion de X X 3 4 7 X
vacancia
3C.9.1 Admision X X 3 4 7 X
3C.9.2 Promocidn vertical X X 3 4 7 X
3C.9.3 Horas adicionales X X 3 4 7 X
3C94 Fuera de concurso X X 3 4 7 X
3C.9.5 Administrativa X X 3 4 7 X
3C.10 Prestaciones X X 1 4 5 X

. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

m
I
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RECURSOS HUMANOS C
msﬂm NOMBRE
3C.11 Control de asistencia X 1 4 5 X
3C.12 Validacion de Némina X X X 3 4 7 X
3C.13 Descuentos via nOmina X X X 1 4 5 X

Por créditos hipotecarios
3C.13.1 FOVISSSTE X X X 3 4 7 X
3C.13.2 Diferentes terceros no X X X 3 4 7 X

institucionales
Aplicados por la unidad de

3C.13.3 asuntos juridicos y X X X 4 4 8 X
laborales
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 Pension Alimenticia X X X 1 9 10 X
3C.16 Reclamacién de Pago X X 3 4 7 X
3C.17 Cheques X X 3 4 7 X
3C.17.1 Reexpedicion X X 3 4 7 X
3C.17.2 Cancelacién X X 3 4 7 X
3C.18 Conciliacion de némina X X 3 4 7 X
(cheques)
Resumen conciliacion del
3C.19 pago por némina (en X X 3 7 10 X

conjunto de informatica)

. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cobIeo SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

mm NOMBRE
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Catalogo de percepciones
oficiales

Consultas normativas
para la Direcciéon General
3c.21 e X X X 3 4 7 X
Administracion de la

Noémina Educativa

Federalizada (DGSANEF)

Tramite de carga para

3C.20

3C.22 solventar rechazos X X 3 4 7 X
extemporaneos

3C.23 Plantilla de personal X X 1 4 5 X

3¢.24 Formato unico de X 3 50 53 X
personal

SECCION: 4C RECURSOS FINANCIEROS

. " VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
delaifete Saddiel). DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION izl fadiol 22

4ac RECURSOS FINANCIEROS c
| SERIES_[SUBSERIE NOMBRE

Programas y proyectos en
materia de recursos

4C.1 . . - X X 2 10 12 X
financieros y contabilidad
gubernamental
4C.1.1  Cuenta publica anual X X 2 10 12 X
Avances en gestion
4C.1.2 X X 2 10 12 X

financiera trimestral
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Conciliaciones bancarias y
4C.1.3 estados financieros X X 2 10 12 X
mensuales

Estados financieros del
4C.1.4 sistema de e.vaIL.J?uones X X ) 10 12 X
de la armonizacion

contable (SEVAC)

4C.2 Pdliza de cheques X X 2 10 12 X
4C.3 Pdliza egresos X X 2 10 12 X
4Cc4 Pélizas diario X X 2 10 12 X
4C.5 Pdlizas de ingresos X X 2 10 12 X
4C.6 Pélizas presupuestales X X 2 X

mm NOMBRE
4ac.7 X X 2 5 7 X

Cumplimiento de informar
portal del Sistema de

. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
efeflete SEERICl DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION QA A
el ejercicio del gasto de
recursos federales en el
Recursos Federalizados
Trimestral y Anual (SRFT)
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SECCION: 5C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

p ) VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copIGOo SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS
mw NOMBRE
5C.1 Adquisiciones
5C11 Pr,oc'esos de licitaciones X X X 3 7 10 X
publicas
Procesos de invitacion a
5C.1.2 cuando menos 3 X X X 3 7 10 X
proveedores
5C.1.3 P!'ocesos de adjudicacion X X X 3 7 10 X
directa
5c14 Frogramaanualde X X X 3 7 10 X
adquisiciones
5C.1.5 Padrdn de proveedores X X X 3 7 10 X
5C.2 Inventario y almacén X X X 3 7 10 X
5Co1 Inventarios de bienes X X X 3 7 10 X
muebles
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

5Co.4 In\./entar.los fisicos d(’e X X X 3 7 10 X
existencia de almacén
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< p VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Conciliaciones mensuales

5C.2.5 ,
de almacén
5C.3 Servicios generales X X X 3 7 10 X
5C3.1 Procesc?s.de contratacion X X X 3 7 10 X
de servicios
5C.3.4  Servicios basicos X X X 3 7 10 X

5C.4 Parque vehicular X X X 15 5 20 X
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SECCION: 6C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

. - VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
6C INFORMACION
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE

Apoyo y asesoria en
6C.1 tecnologia de la X 3 4 7 X
informacion
Mantenimiento
preventivo, correctivo y
asistencia técnica a los
equipos de cémputo
Solicitud de servicio en
6C.1.2 administfacién de las X 3 4 7 X
tecnologias de la
informacién
Sistemas y plataformas
WEB
Asignacion de usuario y
contrasefia para sistemas
Desarrollo, actualizacién y
mantenimiento de
sistemas de informacion y
6C.2.2  pdaginas electrdnicas X 3 4 7 X

- < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

6C.1.1

>
w
I
~
>

6C.2

6C.2.1
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

C

6C.2.3  Asesoria a usuarios

6C.2.4 Padrén de sistemas X 3 4 7 X

Generacion de
informacion de los

6C.2.5  sistemas institucionales X 3 4 7 X
exportados a medios
digitales
Solicitud de capturas de
6C.3 altas, bajas y X 3 4 7 X

modificaciones
Solicitud de correccion de

6C.4 datos X 3 4 7 X
Reporte de faltantes de
6C.5 movimientos de personal X 3 4 7 X
(MDP)
6C.6 Actualizacion de tramites X 3 4 7 X
6C.6.1 Ce.ntros de trabajo X 3 4 7 X
existentes
Importe de impuestos y
6C.6.2 UMAS X 3 4 7 X
6C.7 Transferencia de plazas

VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
fobuze SHEEe DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION C
MM NOMBRE
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Sistema informatico de

6C.8 . X 3 4 7 X
némina
6C.8.1 Pagqs 5.1 personal mediante X 3 4 7 X
movimientos preparados
Aplicacién por quincena de
6C.8.2  terceros institucionalesy X 3 4 7 X
no institucionales
6C.8.3  Estimulos por antigliedad X 3 4 7 X
6C.8.4  Pagos extraordinarios X 3 4 7 X
6Cg5  Suspension de pago X 3 4 7 X
quincenal
6C.8.6  Pago por liquidaciéon X 3 4 7 X
6C.8.7  Pagos omitidos X 3 4 7 X
6C.9 SoI|C|ltuq de cancelacion X 3 4 7 X
de tramites
6C.9.1  Formato uUnico X 3 4 7 X
6C.92 Descuentos de terceros a X 3 4 7 X
empleados
6C.9.3  Movimientos de personal X 3 4 7 X
Plataforma para el
6C.10 r?glstro de personal e|:| las X 3 4 7 X
diferentes convocatorias
de asignacion
. p VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copIGOo SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
6C INFORMACION C
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
X

Dictamenes de baja de

6C.11 .
equipos de computo

3 4

7
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SECCION: 7C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

GESTION Y ADMINISTRACION
DOCUMENTAL
mm NOMBRE

Disposiciones, programas
7C.1 y proyectos en materia X 3 4 7 X
archivistica
Instrumentos de
planeaciény
programacion en materia
archivistica
Elaboracion, registro y
7c.3 Yalidacién de X 3 4 7 X
instrumentos de control y
consulta
Cuadro general de
clasificacién archivistica
Catdlogo de disposicién
documental

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

Inventarios documentales

7C.2

7C.3.1

7C.3.2

7C.3.4 X 3 4 7 X
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VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
I A, DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

GESTION Y ADMINISTRACION
DOCUMENTAL
mmm NOMBRE

7C.3.5 Transferencia primaria

X
7C.3.6  Transferencia secundaria X 3 4 7 X
7C.3.7 Baja documental X 3 9 12 X
7C.4 A’ses.orla, aS|ste.nC|a-|’ X 3 4 7 X
técnica y capacitacion
7C.41 Externas X 3 4 7 X
7C.4.2 Internas X 3 4 7 X
7C.5 Sesion de trabajo del
Grupo Interdisciplinario X 3 4 7 X
de Archivos
7C.6 Traslados por fusion,

extincion o cambio de

adscripcién de las X 3 4 7 X
unidades administrativas
7C.7 Procedimiento de X 3 o 5 N

siniestros documentales
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SECCION: 8C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
8C INFORMACION
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE

Disposiciones y programas
8C.1 en materia qe X 1 4 5 X
transparencia y acceso a

la informacion

Obligaciones de

8C.2 .
transparencia

8C.2.1  Verificaciones X 1 4 5 X

Carga trimestral y
8C.2.2  monitoreo de X 1 4 5 X
cumplimiento

8C.2.3 Denuncias ciudadanas X 1 4 5 X

8C.2.4 Recursos de revision X 1 4 5 X

8C.3 Atencion a :sohatudt?s: de X 1 4 5 X
acceso a la informacion
indice de expedientes

8C.4 clasificados como X X 1 4 5 X

reservados
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SECCION: 9C PROTECCION DE DATOS PERSONALES

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
mamm NOMBRE

Disposiciones, programas
y proyectos en

S materia de proteccion de X ! 4 > X
datos personales
9C.2 Avisos de privacidad X 1 4 5 X

Solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion

9C.3 . X 1 4 5 X
u oposicion (ARCO) de

datos personales

9C.4 Denuncias ciudadanas X 1 4 5 X
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SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

. - VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVAC'ONES
COMUNICACION SOCIAL
:m:m NOMBRE

Publicidad institucional de

10C.1 .
programas y acciones

10C.2 Desarrc:llo y difusion de X 1 4 5 X
campaiias

10C.3 !Vlat.erla-l multimedia X 1 4 5 X
institucional

SECCION: 11C CONTROL Y AUDITORIA
. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
delaifete Saddiel). DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION izl fadiol 22

mm NOMBRE

11C.1 Auditorias internas

11C.2 Auditorias externas X X X 3 4 7 X
11C.2.1 Informe preliminar X X X 3 4 7 X
11C.2.2 Informe definitivo X X X 3 4 7 X

Expedientes de
investigacion de presunta
responsabilidad
administrativa

11C3




M SERVICIOS DE _
qy EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

1C.3.1

11C.3.1.1

11C.3.2

11C.3.2.1

11C.4

11C.5

Investigadora A

Expedientes de
procedimientos de
responsabilidad
administrativa

Investigadora B

Expedientes de
procedimientos de
responsabilidad
administrativa

Visitas de verificacion

Entrega-recepcion

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
FONDO: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

1 2 3 X
1 2 3 X
1 2 3 X
1 2 3 X
1 2 3 X
1 5 6 X
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SECCION: 12C PLANEACION, INFORMACION Y EVALUACION

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PLANEACION, INFORMACION Y
12C EVALUACION
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE

Modificaciones
12C.1 presupuestarias y X X 2 3 5 X
programaticas
Informe trimestral de la
Matriz de Indicadores
para Resultados del Fondo
de Aportaciones para la
Nomina Educativa y Gasto
12C.2 de Operacion (MIR-FONE) X 2 4 6 X
del Sistema del Recurso
Federal Transferido por la
Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico
(SRFT_SHCP)
Informes trimestrales de
Seguimiento de la Matriz
de Indicadores para
Resultados del Fondo de
12C.3 Aportaciones para la X X 2 3 5 X
Noémina Educativa y Gasto
de Operacion (MIR_FONE)
del Sistema de Manejo de
Obra de Nayarit (SIMON)




OV M SERVICIOS DE _ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
‘y DEL ESTADO DE NAVARIT FONDO: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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SECCION: 13C DOCUMENTOS NORMATIVOS
. - VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cobIeo SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
13C DOCUMENTOS NORMATIVOS
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE

Lineamientos para la

13C.1 administracion del X X 3 9 12 X
personal
Disposiciones para la
13C.2 administracion del X X 3 9 12 X
personal
13C.3 Instructivos X X 3 9 12 X
Procedimientos en la
13C.4 administracion del X X 3 9 12 X
personal
13C.5 Reglarr\entos para el pago X X 3 9 12 X
de estimulos
13C.6 Manuales X 1 20 21 X
13C.6.1 Organizacion X 1 20 21 X
13C.6.2 Procedimientos X 1 20 21 X

Estructura organica de
13C.7 mandos medios X 1 5 6 X
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< p VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
DOCUMENTOS NORMATIVOS

I e I 0 )

Organigrama

13C.7.1 .
operativo
13C.7.2 Profesiograma X 1 5 6 X
13C.8 Reglamento interior X X 10 10 20 X
Criterios para la
13C.9 administracion del X X 2 10 12 X

personal

SECCION: 14C MEJORA ADMINISTRATIVA Y VINCULACION

< p VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
CODIGO SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

MEJORA ADMINISTRATIVA Y
VINCULACION
mm NOMBRE

Capacitaciones al personal

14C.1 de apoyo y asistenciaala X 1 5 6 X
educacion
Convenios de

14C.2 colaboracion con otras X 1 5 6 X

instituciones
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SECCION: 1S PROGRAMACION EDUCATIVA

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROGRAMACION EDUCATIVA
MME NOMBRE

1S.1 Programa de inscripciones X

1S.2 Recategorizacion X 2 3 5 X

Anadlisis de necesidades de

1S.4 estructura ocupacional X 2 3 5 X
por nivel educativo
Validacién de formatos
para movimientos en el

i Catélogo de Centros de X 2 3 > X
Trabajo (CCT-NM)
Validacidon de estructura

1S.7 ocupacional para cambios X 2 3 5 X
de centros de trabajo
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SECCION: 2S PLANEACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DE EDUCACION BASICA

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PLANEACION TECNICA Y
ADMINISTRATIVA DE EDUCACION
| SERIES [SUBSERIEL  NOMBRE |
2s.1

Organizacion, operacion,

desarrollo, supervisidon y X 3 4 7 X
evaluacion

5511 NlIerIes de educacion X X 3 4 5 X
basica

2S8.2 Asesoria para la aplicacion

y cumplimiento de planes X X 3 4 7 X
y programas

2S.2.1 Apoyo didactico X X 3 4 7 X

Instrumentos para la
2S.2.2 evaluacion del X 3 4 7 X
aprendizaje

P Lineamientos generales X 3 4 7 X
28.4 Instrumentos de

medicion, supervision y

evaluacion
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. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PLANEACION TECNICA Y
ADMINISTRATIVA DE EDUCACION

C
2S

BASICA
Rendicion escolar,

2S.4.1 individual por materia, X 3 4 7 X
grado y nivel educativo

Planeacién de

2S.4.2 requerimiento X 3 4 7 X
inmobiliario

25 4.3 Viabilidad de nugvos . . i ; "
centros de trabajo
Procesos de

2S.4.4 modernizacionenlos X X X 3 4 7 X

servicios educativos

>S.4.7 Acoon.e’s para evitar la X X 3 4 7 X
desercion escolar

Acciones para
asegurar el ejercicio
pleno del derecho a la
educacion basica

25.4.8

Certificacion de
2S.4.9 vacancia delos niveles X 1 3 4 X
de educacion basica

2S.4.10 Estrategiasy acciones X 3 4 7 X
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. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PLANEACION TECNICAY

ADMINISTRATIVA DE EDUCACION
25 BASICA c
| SERIES [SUBSERIE[  NOMBRE |

Politicas para
eliminacion, la
discriminacion
2S.4.11 ., - . X X 3 4 7 X
exclusion y violencia en

contra de la ninez y las

mujeres
e SRR
25.51 Becas X 1 3 4 X
25.5.2 Uniformes X 3 4 7 X
25.5.3 Utiles escolares X 3 4 7 X
2S.5.4 Material didactico X 3 4 7 X
2S.6 Extraescolar X 3 4 7 X
2S.6.1 Prepa abierta 5 5 i ; ,

examenes aplicados

5562 Secundaria abierta X 5 3 - "
para adultos

25.6.4 Misiones culturales X 4 3 7 X
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VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
I A, DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PLANEACION TECNICA Y

ADMINISTRATIVA DE EDUCACION

BASICA
mw

Centros de educacion

2S5.6.5
basica para adultos

25.6.8 Seguridad e higiene X 2 3 5 X
Notificaciones de

25.6.9 probable riesgo de X 2 3 5 X

trabajo

SECCION: 3S CAPACITACIONES EDUCATIVAS DE EDUCACION BASICA

5 . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
debllgte Sagalel DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION QS AL, 2

CAPACITACIONES EDUCATIVAS DE
EDUCACION BASICA C
mm NOMBRE

Cursos, talleres,
diplomados para los

sk niveles educativos de X = 4 / X
educacion basica
3S.2 Capacitacion educativa X 3 4 7 X

3S.3 Programas X 3 4 7 X
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Constancias y

3S.4 reconocimientos X 3 4 7 X
educativos

35.5 Olimpiada del X 3 4 7 X
conocimiento

35.6 Concu.rso cartel educacion X 3 4 7 X
especial

SECCION: 4S CONSEJO TECNICO ESCOLAR
VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
CODIGO SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION REE
CONSEJO TECNICO ESCOLAR
mm NOMBRE

4S.1 Sesiones ordinarias

Reporte estadistico
mensual

4S.1.1

4519 Mues.tré Nacional de X 1 3 4 X
seguimiento
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SECCION: 5S DIFUSION CULTURAL

. ’ VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cobico SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION seLEccion | OBSERVACIONES
55 DIFUSION CULTURAL
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
X 1 4 5

5S8.1 Jornadas culturales X

5S.1.1 Nidos creativos X 1 4 5 X

Impulso a expresiones
5S.2 artisticas en los niveles de X 1 4 5 X
educacion basica

55.2.1 Coroinfantil y juvenil X 1 4 5 X

5599 Coro qumtfeto vocal X . ; . "
“manos arriba”

5593 Béllet f(?lclorlco infantil X " / 5 o
y juvenil

5594 Ta.IIer de teatro X i ; - "
tejedores

5595 Hlmr.10 Nacional v i ; - o
Mexicano

55.2.6 Himno a Nayarit X 1 4 5 X

55.2.7 Ninez gobernante X 1 4 5 X

5598 Orquesta sinfonica . . i . "

infantil y juvenil
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. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
dolalicle Sacalel DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION Sl Ao ]2
55 DIFUSION CULTURAL c
| SERIES |SUBSERIE] NOMBRE
X 1 4 5 X

5S.2.9 Muralizarte

55.2.10 Verano integrArte X 1 4 5 X
55.3 Proy.e.ctos especiales y X 1 " - "

servicios

55.31 Indautor X 1 4 5 X

5539 Festival estatal de X 1 4 . X
teatro

55.3.3 Festival dia de muertos X 1 4 5 X

5534 COncursode X 1 a4 s X
“calaveras”
Festival de la escritura

55.3.5 vylasartes “Nuestras X 1 4 5 X

raices”

5536 Fest!val havideno X 1 4 c X
“navidad en las artes”
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

SECCION: 6S DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y EDUCATIVOS

. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y
EDUCATIVOS C
mw NOMBRE

6S.1 Constancias

6S.2 Circulares/memorandums X 1 4 5 X

6S.3 Informes X X 10 10 20 X
6S.3.2 Trimestrales X 3 4 7 X

6S.4 Convocatorias X 3 4 7 X

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

6S.7 Cambios de adscripcion X 3 4 7 X

65.8 Recnbc‘:s de entrega de X 3 4 7 X

material
6S.9 Notificaciones X 3 4 7 X

SECCION: 7S EDUCACION INDIGENA

VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
fobuEe e DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

EDUCACION INDIGENA
mm NOMBRE

Evaluacion de aspirantes a
7S.1. docentes en lengua X 3 4 7 X
indigena



OV M SERVICIOS DE _ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
‘y DEL ESTADO DE NAVARIT FONDO: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

SECCION: 8S PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EL FORTALECIMIENTO EDUCATIVO

. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EL
8s FORTALECIMIENTO EDUCATIVO C
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE

Seguimiento a los

8s.1 diferentes programas X 3 4 7 X
educativos
CENDIS en proceso de

8S.2 regularizacion Paulo X 3 4 7 X
Freire

8S.3 Plan anual de trabajo X 3 4 7 X

85.4 Base de da-tos de X 3 4 7 X
beneficiarios

Cronograma de

B actividades X 3 4 / X
Centros comunitarios de

8S.6 atencion a la primera X 3 4 7 X
infancia

8S.7 Visitas a los hogares X 3 4 7 X

8S.8 Proyectos escolares X 3 4 7 X
Plataforma del Sistema
Nacional de Control

e Escolar de la Poblacién X 3 4 / X
Migrante

8S.10 Diagndsticos X 3 4 7 X
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< < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EL

FORTALECIMIENTO EDUCATIVO
85.11 Repc?rte Redagoglco,
medio y final
85.12 Carta compromiso X 3 4 7 X

SECCION: 9S ESTADISTICAS
VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
CoDIGO SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION R
ESTADISTICAS
mm NOMBRE

9s.1 Estadistica educativa F911

9S.1.1  Proceso de captura X 1 4 5 X

9512 Oficiali.zacic')n por.nivel . 5 ; . y
y subnivel educativo
Conciliacion de cifra
del Fondo
Aportaciones para la
Nomina Educativa y
Gasto Operativo

(FONE)

9S5.1.3



M/ M SERVICIOS DE _ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
@ oL e A ARIT FONDO: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

Estadistica F912

. bibliotecas X 2 4 2 X
9S.2.1 Proceso de captura X 2 4 6 X
9592 OfICIa|I.ZaCIOn por'nlvel X 5 ; 6 o
y subnivel educativo
95.3 Catalc.>go de centro de X 5 4 6 X
trabajo
9537 /ignacionde X 2 4 6 X
nombres
9S.3.2 Altas X 2 4 6 X
95.3.3 Reaperturas X 2 4 6 X
9S.3.4 Clausuras X 2 4 6 X
9S.3.5 Cambio de atributos X 2 6 X
p < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
CODIGO SECCION OCUMENTA ONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

ESTADISTICAS
mm NOMBRE
9s.4 Censos de gobierno X 4 X
95.5 Proyeccion estadistica X 1 4 c X

para libros de texto
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SECCION: 10S PROCESOS DE CONTROL ESCOLAR DE EDUCACION BASICA, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROCESO DE CONTROL ESCOLAR DE
EDUCACION BASICA, MEDIA

10S SUPERIOR Y SUPERIOR

| SERIES [SUBSERIEL  NOMBRE |

10S.2 Duplicados de certificados X 1 4 5 X

Historial académico y/o

LR boletas

Altas de educacion basica
105.5 (educacion |n|F|aI, . X 1 i - .
preescolar, primaria y

secundaria)
Incorporacion de niios

10S.12 provenientes del X 3 4 7 X
extranjero
105.13 Intercambio de docentes X 3 4 5 X

de educacidn basica

105.14 Cambios: en sistema . X 1 4 5 X
(correcciones de registros)
Procesos para la
generacion certificados de

10S.15 CEBAS, SEA, prepa X 1 4 5 X
abierta, ENEA, UPN y

CAM)
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SECCION: 11S EVALUACION EDUCATIVA E INSTITUCIONAL

. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

EVALUACION EDUCATIVA E
INSTITUCIONAL C
mw NOMBRE

11S.1 Evaluaciones

Proyectos de

11S.1.1 .,
evaluacion

Programas de

11S.1.2 evaluacion Nacionales X 3 4 7 X
(Federales)

11S.2 Evaluacion institucional X 3 4 7 X

11S.3 Monitoreo y seguimiento X 3 4 7 X

SECCION: 12S PARTICIPACION ESCOLAR
VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
el el DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
PARTICIPACION ESCOLAR
mm NOMBRE

Actas de instalacion de los

12S8.1 consejos estatales de X X 1 5 6 X
participacion escolar
Actas de instalacion de los

125.2 consejos municipales de X X 1 4 5 X
participacion escolar
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Consejos de participacion

12S.3
escolar

19531 Acta de instalacion del X X 1 4 c X

consejo escolar
Acta de seguimiento

125.3.2 delas actividades de X X 1 4 5 X
los comités

12533 Acta de cierre del ciclo X X 1 B - .
escolar

SECCION: 13S INNOVACION PARA LA MEJORA EDUCATIVA

o < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copIGo SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

INNOVACION PARA LA MEJORA
13S EDUCATIVA C
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
X 3 4 7 X

13S.1 Proyectos para la mejora

educativa

13511 Conecta Nayarlt con X . 4 ; .
tus emociones

125.1.2 Enred.ate con la lectura X . A ; “
y escritura

13S.1.3 Vivelaciencia Nayarit X 1 4 5 X

13S.2 Educacion sociemocional X 3 4 7 X
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SECCION: 14S FORMACION CONTINUA DE DOCENTES

. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

FORMACION CONTINUA DE
14S DOCENTES
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
X 3 7

145.1 Car{acitaciones Y/o
acciones formativas
Estrategia estatal de
formacion continua
Registros de oferta
formativa de la

14591 Direccié.rj Gener§I de . 3 ; . .
Formacion Continua a
Docentes y Directivos
(DGFCDD)

Expedientes técnicos
14S.2.2 delas vertientes de X 3 4 7 X

participacion

X

14S.2

14523 Dllcta?menesyﬂchas X 1 4 5 X
tecnicas

145.3 Conc'en‘trados de X 3 4 7 X
seguimiento

1453, Concentrados X 3 4 7 X
estatales
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SECCION: 15S FORMACION Y ACTUALIZACION DE DOCENTES

5 < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

FORMACION Y ACTUALIZACION DE
15S DOCENTES
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE

Ingreso y promocion del
personal académico de
15S.1 instituciones formadoras X 5 3 8 X
y actualizadoras de
docentes

Centro de

15S.1.1 actualizacion al X 5 3 8 X
magisterio

1551 Universidad X 5 3 8 X
pedagogica Nacional
Escuela normal

155.1.3 Experimental de X 5 3 8 X
acaponeta

Lineamientos de
instituciones formadoras

155.2 : . .
> y actualizadoras de 3 3 6
docentes
Centro de
15S.2.1 actualizacion del X 3 3 6 X

magisterio
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Universidad
155.2.2 pedagdgica nacional X 3 3 6 X

. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

FORMACION Y ACTUALIZACION DE
DOCENTES

B Y E
| SERIES [SUBSERIEL  NOMBRE |
Escuela normal
155.2.3 experimental de X 3 3 6 X
Acaponeta

15S.3 Disefio curricular X 5 3 8 X

Estimulos al desempeno

15S.4
22 docentes

Escuela normal
experimental de

15S.4.1 Acaponetaycentrode X 5 3 8 X
actualizacion del
magisterio

1554 Jniversidad X 5 3 8 X
pedagogica nacional

Estudio de posgrados de
15S.5 escuelas formadoras de X 5 3 8 X
docentes

15S.7 Control escolar X 1 4 5 X

155.7 1 Re’sultados de - X 3 4 7 X
examenes de admision
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15S.7.2 Plataforma X 5 3 8 X

X
TECNICAS DE
SELECCION OBSERVACIONES

X

15S.8 Licenciatura en preescolar X 5 2 7
) A VALOR PLAZOS DE
cobiGo SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION

FORMACION Y ACTUALIZACION DE
15S DOCENTES
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
X 1 5

Expedientes de

15S5.8.1 4
egresados

155.8.2 !Expedlentes de nuevo X 1 4 c X
ingreso

155.8.3 Expedientes por grado X 1 4 c X
escolar

155 8.4 Historial academico X 4 1 c X
por alumno

15S5.9 Licenciatura en primarias X 5 2 7 X

155.9 1 Expedientes de X 1 4 c X
egresados

155.9.9 !Expedlentes de nuevo X 1 4 c X
ingreso

155.9 3 Expedientes por grado X 1 4 c X

escolar

155.9 4 Historial academico X f . - "
por alumno
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15S.10 Coordinacion Académica X 5 2 7 X

Asignaciones
académicas

155.10.2 Titulaciones
VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
CODIGO SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

FORMACION Y ACTUALIZACION DE
DOCENTES
mw NOMBRE

Tramites y administracion
de personal de
15S8.1 instituciones formadoras X 5 3 8 X
y actualizadoras de
docentes

155.10.1

Centro de

155.11.1 Actualizacion del X 5 3 8 X
Magisterio
Universidad

155.11.2 Pedagdgica Nacional
Unidad 18T
Escuela Normal

15S5.11.3 Experimental de X 5 3 8 X
Acaponeta

>
(O]
w
000}
x

15S.12 DGESuM X 6 3 9 X

155.12.1 PROFEXCE ProGEN X 6 3 9 X
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155.12.2 PROFEXCE ProFEN X 6 3 9 X
155.12.3 Programa U079 X 6 3 9 X
Coordinaciéon académica y
15S.13 profesionalizacion X 3 5 8 X
continua

a < VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
copico SECCION DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

FORMACION Y ACTUALIZACION DE
15S DOCENTES C
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
X 3 5 8 X

Talleres, cursosy
155.13.1
diplomados (admisidn)

Talleres, cursosy
15S.13.2 diplomados X 3 5 8 X
(promocidn)

Coordinacion de

15S.14 ) . . X 3 5 8 X
investigacion y posgrados

155.14.1 Investigaciones X 3 5 8 X

15S.14.2 Posgrados X 3 5 8 X

Coordinacion

155.15 administrativa ¢ : 2 < i
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SECCION: 16S PROCESOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO EDUCATIVO

. : VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROCESOS DOCENTES Y

ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO
16S EDUCATIVO ¢
| SERIES JSUBSERIEL _____NOMBRE |

Asuntos normativos que
regulan los procesos de la

16S.1 Unidad del Sistema para X X 1 2 3 X
la Carrera de las Maestras
y Maestros (USICAMM)
Consultas normativas
ante la Unidad del

16511 Sistema para la Carrera X " 1 5 3 "

de las Maestras y
Maestros (USICAMM)
Nacional

165.2 Adm|5|.on al servicio X X 1 5 3 X
educativo docente

Registro y validacion

16S.2.1 X X 1 2 3 X
documental
16S.2.2 Evento de admision X X 1 2 3 X
Promocion vertical a
16S.3 funciones de direccion y X X 1 2 3 X
supervision
165.3.1 Registro y validacion X X 1 5 3 X

documental
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. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROCESOS DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO C
16S EDUCATIVO
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
3 X

165.3. Evento de promocion X X 1 5

vertical
165.4 Pror.nocmrf horizontal y X X 1 5 3 X
por incentivos
165 4.1 Registro y validacion X X 1 5 3 X
documental
1654 ASignacionde X X 1 2 3 X
incentivo docente
165.5 Prc.)mocmn a horas X X 1 5 3 X
adicionales
16S.5.1 Registro y validacion X X 1 5 3 X
documental
16S.5. Evento de a.5|.gnaC|on X X 1 5 3 X
de horas adicionales
16S.6 Reconocimiento docente X X 1 2 3 X
165.6.1 P’roc.eso de asesor X " 1 5 : y
teécnico
Asesoria técnica
16S.6.2 o X X 1 2 3 X
pedagogica

16S.6.3 Tutoria X X 1 2 3 X
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. . VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
cODIGO SECCION DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

PROCESOS DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS EN EL SERVICIO C
16S EDUCATIVO
| SERIES [SUBSERIE] NOMBRE
16S.6.4 Practica educativa X X 1 2 3 X
16S.6.5 Beca comision X X 1 2 3 X
Registr li ion
165.6.6 Rcgistroyvalidacion 1 2 3 X
documental
168.7 Camb.los de centro de X X 1 5 3 v
trabajo
16571 Registro y validacion X X 1 5 3 X
documental
16S.7.2 Proce.so'c%e cambio de X X 1 5 3 X
adscripcion
Proceso administrativo
e confianza (PAAE) . 1 2 3 X
Registr li ion
165.8.1 egistro y validacio X " 1 5 3 .

documental

Proceso de asignacion
165.8.2 de personal X X 1 2 3 X
administrativo

Proceso administrativo
16S.9 personal de contrato e X X 1 2 3 X
interinato
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165.9.1 Registro y validacion " - 1 5 3 «

documental
Operacion, vigilancia,
logistica y carga de los
16S.9.2 procesos de seleccion X X 1 2 3 X
y asignacion de plazas
vacante
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cODIGO

175.1
175.1.1
175.1.2
175.1.3
17s.2
175.2.1
175.2.2

SERVICIOS DE _ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
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SECCION: 17S ESCALAFON

SECCION

VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION DR ERVACIUNE:

Expedientes de personal
inscrito a escalafon

17S ESCALAFON c
| SERIES [SUBSERIE NOMBRE
X 3

4 7 X

Pers.or.1al . X 3 4 - .
administrativo

Misiones culturales X 3 4 7 X
Prefectos X 3 4 7 X
Sesiones f:le la h. com’lsmn X 3 4 7 X
estatal mixta escalaféon

Sesiones ordinarias X 3 4 7 X
Sesiones X 5 p ; .

extraordinarias
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DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA VIGENCIA ADMINISTRATIVA EN

ARCHIVO DE TRAMITE

1 Registro de correspondencia de entrada (recepcion) y salida (envio) 1 afio
2 Minutarios. 1 afio
3 Solicitudes de servicio (fotocopias, requisicion de material, servicios generales, soporte 1 afio

técnico, solicitud de salas, auditorios, etcétera).

4 Libretas o listados de registro de visitantes. 1 afio
5 Copias simples de documentos cuyos originales obren en expedientes. (Por ejemplo, reuniones de Comités o grupos de trabajo.) 1 afio
6 Copias de inventarios 1 afio
7 Copias de control de viaticos guardados por 1 afio

los comisionados (area requirente).

8 Copia fotostatica de acuses, donde el original 1 afio
obre en el expediente del asunto que se trate.

9 Copias de conocimiento, siempre que 1 afio
aparezca expresamente la leyenda “Para su
conocimiento” o “De su conocimiento”.

10 Material de apoyo didactico para reuniones, 1 afio
conferencias o cursos de capacitacion.

11 Otros. 1 afio

Eliminacion en Archivo de Tramite.

« Por tratarse de documentacion que no retine las caracteristicas de ser documentos de archivo, al no estar relacionados con algtn asunto, ya sea de caracter sustantivo
o adjetivo de la institucidon y dado que su vigencia es inmediata, este tipo de documentos no se transfieren al Archivo de Concentracion.

« Una vez concluida su vigencia y en cumplimiento a la normatividad aplicable a la materia archivistica, se eliminan de manera inmediata bajo supervision y mediante el
levantamiento de acta administrativa.
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La version de este Catadlogo de Disposicion Documental de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Navyarit
fue aprobado por unanimidad por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de los Servicios de Educacion Publica del
Estado de Navyarit, en la segunda sesidn ordinaria del ejercicio 2024, celebrada el dia 27 de junio del mismo ano.

ELABORO:

EL TITULARDE LA COORDIN DE ARCHIVO

GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO
DE NAYARIT
COOROINACION DE ARCHIVO

LPL. S URZUA GUTIERREZ




