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INTRODUCCION

Como resultado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15
de junio del 2018, de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, publicada el 25 de enero del 2021 en el Periédico Oficial
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, y la publicacion del Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Nayarit, el 30 de diciembre del 2023 en el Periddico Oficial Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit, esta Institucion como sujeto obligado inicia los trabajos para la consolidacion de los instrumentos de control
archivisticos de manera coordinada con las Unidades Administrativas, genereandose15 secciones comunes y 5 secciones
sustantivas, asi mismo 93 series comunes y 18 series sustantivas, contenidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y los valores documentales previstos en el presente Catalogo de Disposicion Documental.

De conformidad con el instructivo de elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), y el acuerdo que
emite la metodologia para la elaboracién de los Instrumentos de control archivisticos, emitidos por el Archivo General de |a
Nacion; la elaboracién de dicho documento se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control.
Cada una de ellas comprende la realizacion de tareas que permitan la integracién de este instrumento basico para el manejo

adecuado de la documentacion en cada una de sus fases de su ciclo vital, asi como para su correcta disposicion y
accesibilidad.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica, instrumento basico de control, integra las series documentales de este
Instituto y cada una de ellas representa la unidad de trabajos para la aplicacion de las dos primeras etapas: identificacion
y valoracion, el cual fue sometido a la aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos de este Instituto.

El presente Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit
(ICATEN), es el instrumento necesario para que los responsables de los archivos de las distintas unidades administrativas
consulten el tiempo en que los expedientes de las series documentales deben someterse a los procesos de valoracion
documental, y momentos en que se debe realizar la transferencia al archivo de tramite, al de concentracién y al archivo
histérico, asi como de seleccionar la documentacién que, por sus valores, no es necesario conservar y en consecuencia,
proceder con su baja documental conforme al procedimiento Institucional establecido en la normativa aplicable.
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Por tal motivo el CADIDO de este Instituto, se transforma en una herramienta importante que evita el acceso documental

desorganizado que satura los espacios fisicos destinados al resguardo de la documentacién, pero a la vez conservando
el material documental que posee valores secundarios o historicos.

Este instrumento aplica a todos los documentos de archivo sin importar el soporte en el que se encuentren, por lo que,
tratandose de documentos de archivo electrénicos, la valoracion documental se apegara en total concordancia a los
expedientes de las series documentales contenidos en el mismo. @)

D

El presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores de éste.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de control y de consulta que contribuya al registro de todas las atribuciones y funciones de cada

una de las areas de este Instituto, a través de los procesos de asignacion de valores documentales (Administrativo, legal, F
fiscal y/o contable), plazos de conservacion, vigencias documentales, asi como el destino final de los documentos en \/
soporte papel y electrénico, sera el instrumento que regule y norme acerca de los plazos de conservacion y guarda de los :.;.1
documentos que generan las areas del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit. /J v
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Nayarit. el |
Ley General de Archivos. \/
Ley de Archivos del Estado de Nayarit. ¥

Ley General de Responsabilidades Administrativas. «

Decreto Administrativo que crea el Organo Publico Descentralizado denominado: Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Nayarit.

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit.

Acuerdo que emite la metodologia para la elaboracién de los Instrumentos de control archivisticos, emitidos por el
Archivo General de la Nacién

VVVVYVYVY

YV

METODOLOGIA DE ELABORACION

El presente Catalogo de Disposicién Documental, se compone de cuatro etapas; identificacién, valoracion, regulacion y
control. Cada una de ellas comprende la realizacion de funciones especificas que dan paso a la integraciéon de esta

herramienta béasica para el manejo adecuado de la documentacion de cada una de las fases de su ciclo vital, asi como para ,
su correcta disposicién y accesibilidad. :
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I. IDENTIFICACION

= Se sustenta en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que )
constituyen en la serie documental, la funcién, la unidad productora y el documento de archivo.
* Se identificé la estructura organica, funciones y atribuciones del Instituto, mediante el analisis de Ia Ley ,
de Archivos del Estado de Nayarit y del Reglamento interior vigente.
* Se solicité por medio de oficio a los titulares de las unidades administrativas la designacién de los \
responsables de los archivos de tramite de cada area productora de la documentacion. )
= Cada area productora generé y valido las fichas técnicas de valoracion documental que sustenta cada
seccion y serie documental que componen el presente CADIDO, con base a la normativa aplicable.

. VALORACION 4

Las areas productoras con ayuda de la coordinacién de archivos, realizaron una descripcion en las fichas técnicas
especificando el contenido informativo, la relacién entre serie y funciones, comun o sustantiva, andlisis y determinacion de

los valores primarios y secundarios de la documentacién para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion.

Anédlisis y determinacién de los valores primarios:
s
* Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion que los ha producido, relacionado al

tramite o asunto que motivo a su creacion.

* Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la ley.
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Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable: el que tiene los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de operaciones destinadas al
control de presupuestos.

\
O

La valoracion secundaria permite identificar con precisién aquella documentacion de valor

permanente que sera objeto de
transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

. REGULACION

En esta fase se elaboré e integro el CADIDO en los formatos establecidos, determinando con claridad los plazos de
conservacion.

IV. CONTROL

En esta ultima fase se sometera aprobacién del Grupo _:ﬁmam.mo_c__smzo del Instituto durante la segunda sesion ordinaria
el dia 25 de junio del 2025, recabando acta de acuerdos y la aprobacién del presente CADIDO con las firmas

correspondientes. @
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El coordinador de archivos remitira el presente CADIDO al Archivo General del Estado de Nayarit para su registro y
validacion.

Asi como también se difundira el CADIDO y se estableceran los mecanismos para su permanente actualizacion.

ElI CADIDO del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit, es aplicable para todos los documentos de
archivo sin importar el soporte documental en el que se encuentren, por lo que, tratandose de documentos de archivo
electronico la valoracion documental se realizara con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales
contenidos en el presente instrumento. ,M/ L

“El plazo de conservacion para archivo de tramite sera aplicable una vez que la unidad administrativa o productora
determine cerrar el expediente, de conformidad con su gestion, tramite o procedimiento”
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)
%&&S i 7 ¢9v§ INSTITUYO D )
NUESTRA LEACIAD ¥ COMPROMISO Seccion: 1C ASUNTOS JURIDICOS _ %\4 SARBRIS SITLEARES
Vigencia documental Técnicas de seleccion i
o . Valor plazos de Observaciénes / u
Codigo Serie Documental Hocumenisi no:wm..q<mnmo= Eliminiacién |Conservacién| Muestreo s
Anos
A L F | AT | AC [Total -,
1C.1 U_vam_nmo:.m.mm: materia de X X 5 10| 15 X
asuntos juridicos
1c2  |Consultas, asesoriasylo x | x 5 |10 | 15 X £ )
apoyo técnico-juridico \ /
Elaboracién de instrumentos s
1C.3 o “
juridicos
1C.3.3 |Conwenios X X 5 |10 | 15 X X HISTORICO
1C.3.4 |Contratos X X 5 110 | 15 X X HISTORICO
1C.4 zoz.du_.mzw_m:ﬁomu\
designaciones
1C.4.1  |Nombramientos X X 5 |10 | 15 X
1C.4.2 |Ratificaciones X X 5 |10 | 15 X
1c.4.3 |Deslgnaciones, x| x 5 |10 | 15 X
representaciones y suplencias
1C.5 Actas administrativas/ Actas X X 5 10 | 15 X
de hechos
168 | oceclmichios X | x 5 |10 | 15 X
administrativos
1C.8 Procedimientos juridicos )
1C.8.5 |Juicios Laborales X X 10 5 15 X &

o \\
1C.9 Amparos X X 10| &5 | 15 X
B ]
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

nesTeALEATAD Y compromso. | S@CCioN: 2C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO _ %V ERTASA N pana k.

DE NAYARIT \\g
A

Vigencia documental Técnicas de seleccién
Valor plazos de Observaciénes -
Caodigo Serie Documental conservacién (Eliminiacién |Conservacién| Muestreo !
documental (Afios) |

A L F | AT | AC |Total

Programasy proyectos en

2C.2 materia de presupuesto
anual
Presupuesto basado en &
2G2. Resultados (PbR) X A | 2 B (10 X : /wyr
LA
2c.22 |Programa Anual de X X|2]8]10 X
Adquisiciones
Matriz de Indicadores para
: X X 2 8 | 10 X
2C.4 Resultados (MIR)
Programa operativo anual
2C. X 2 6 8 X
C.3 (POA) _
Comité de Control y _
2C.9 Desempefio Institucional X X 2 8 | 10 X
(CocoDI) >
2C.10 |Comité de Etica X | X 2| 81|10 X

Pagina 9 de 31



i
‘§

NOESTAA LEALTAD ¥ COMPROMISO

Q‘\ o Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

TR tEnmpy comromse | Seccién: 3¢ RECURSOS HUMANOS _ %W\J SR ot
)
- - \"7)
Vigencia documental Técnicas de seleccién | 4
Valor plazos de Observaciénes
Codigo Serie Documental conservacién (Eliminiacién |Conservacién| Muestreo
documental _
(Anos)
A L F | AT | AC |Total
3C.1 Expedientes del personal /

3C.1.1 |De base

X 2 | 23] 25 X /
3C.1.2 |De confianza X 2 23 | 25 X \ \J
3C.1.3 |De contrato administrativo X 2 | 23| 25 X —
3c.14 mwuwwwmm%am de X 2 |23 25 X
ac.2 Servicio social y/o practicas X 2 6 8 X

profesionales
3C.3 Nomina

3C.3.1 Personal Administrativo

X
N
o
®
x

3C.3.2 |Personal de Instructores

x
N
o
g
x

Incidencias y Registro de

4 8
- Asistencia X 2 © X
Capacitacion continua y
3c.s desarrollo _oz,.&mm.o:u_ del X > 6 8 X
personal de areas £
administrativas :
3C.6 003.::..2.0.0: y tramite con X 5 6 8 X
los sindicatos
3C.10 Registro y control de X 2 6 8 X

puestos y plazas

Afiliaciones al Instituto de \\\ 4
3C.11 Seguridad y Servicios X > 6 8 X | %

Sociales de los
Trabajadores

: v&
3Cc.13 m<m_.”_m.o_o=.u_._om_.mo:m_ X 2 6 3 X r\
administrativo
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN) /l\

Seccién: 4C RECURSOS FINANCIEROS

s p o
o 28 INSTITUTO OF
CAPACITACION HPARA L.
THABAIO BEL ESTALG
/ and OF NAVARIT

Vigencia documental

Técnicas de seleccién

plazos de

. < Observaciénes
Cédigo Serie Documental Valer conservacién |Eliminiacién |Conservacién| Muestreo
documental _
Anos
A L F | AT | AC |Total
Programasy proyectosen
materia de recursos
at financieros y contabilidad A = A > 7 12 x
gubernamental
Registro, control y
4C.2 seguimiento del
presupuesto asignado
4C.2.1 Pdlizas de egresos X X X 5 7 12 X
4C.2.2 |Pdlizas de diario X X X 5 7 12 X
Ingresos, registro, control y
4C.9 seguimiento del
presupuesto asignado
4Cc.91 |Pdlizas de ingresos x| x| x]s]7 | 12 X
4C.10 T:...a contable/ pagos de
impuestos
4C_10.1 | Impuestos federales X X X 5 7 12 X
4C.10.2 | Impuestos estatales X X X S 7 12 X
4C.12 Ampliacién del presupuesto | X X X 5 4 12 X
4C.16 Conciliaciones X X X 5 7 12 X
4C.17 Informes
Informe de avances de gestion
ACAT: financiera y cuenta publica X - X S ¥ 1= X
Informe de articulo 37 del
4C.17.2 |Presupuesto de Egresos dela | X X X S 7 12 X
Federacion
4C.17.3 Estados financieros mensuales| X X X S 7 12 X A
Expediente administrativo X X X 5 7 12 X
4C.18 por curso
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Secciéon: 5C RECURSOS MATERIALES

uvﬁ INSTITUTO By
¥ CAPACITACION PARA EL
4‘ TRHABAIO DLEL ESTADO

OE NAVARCT

Vigencia documental

Técnicas de seleccidon

o . Valor plazos de Observacidnes
Caodigo Serie Documental conservacion (Eliminiacién |Conservacién| Muestreo
documental s
Anos)
A L F | AT | AC |Total

Subcomité de

Adquisiciones, X X X 2 8 10 X
5C.1 Arrendamientos y Servicios

Inventario de bienes
6C.2 muebles e inmuebles
5C.2.1 Altas X X 2 23 | 25 X
5C.2.2 |Bajas definitivas X X 2 23 | 25 X
5C.2.3 |Transferencias X X 2 23 | 25 X
5C.24 Vales de resguardo personales | X X 2 8 10 X
525 .Omac_mw. de registro de X X 2 8 10 X

inventario
6C.3 Plantilla vehicular
5C.3.1 00:.:.0_ de combustibles y X X 2 8 10 X

lubricantes
5C.3.2 mm?n_om de mantenimiento X X 2 8 10 X

wehiculares
5C.3.3 |Expediente de wehiculos X X 2 8 10 X
6C.4 Arrendamientos y servicios X X 2 8 10 X
EC.E Requisiciones de materiales

’ y servicios

Oficios de solicitud de

materiales, tramites y senicios| X X 2 10 | 12 X
5C.5.1 en general

Validaciones de bienes B
6C.6 muebles X X128 X Q a
6C.7 Segurosy fianzas X X 2 8 10 X \\\ I &\J
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Seccion: 7C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

w INSTITUTO DE
¥ CAPACITACIGN PARA EL
“ TRABAIO DEL ESTADO

DE NAYARIT

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

Observaci6nes ﬂ ~

o ) Valor plazos de
Cédigo Serie Documental conservacién |Eliminiacién |[Conservacion| Muestreo
documental -
Afos) :
A | L | F[AT]Ac]Total |
/
7CA1 Servicios informaticos i \,
7C.A1 Asistencia x.wo:_om y X 2 5 - X \\u
recomendaciones .
Mantenimiento preventivo y -
7C.1.2 |cormectivo de equipos de X 2 5 £ X
computo %
7C.2 Pagina web institucional X 2 D 7 X o
7.3 >n3_:._mn.3n_o= n_.m correos X 5 5 7 X
electronicos oficiales
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Seccién: 8C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

ﬂv INSTITUTO DE
by CAPACITACION PARA EL
‘\ TRABAIO DEL ESTADO

OE NAYVARIT

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

5di < Valor plazos de Observaciones
Cadigo Serie Documental conservacién (Eliminiacién [Conservaciéon| Muestreo
documental -
Aios)
A L F | AT | AC |Total
Disposiciones, programasy
8C.1 proyectos en materia X 2 5 7 X
archivistica
Instrumentos de planeacién
8C.2 y programacion en materia
archivistica
8C.2.1 Pomﬂa.m anual de desarrollo X 2 5 7 X
archivistico
8C.22 Z_m:cmjmm. _:m:Eo_o:.m_mm. de X 2 5 7 X HISTORICO
procedimientos archivisticos
Elaboracion, registro y
8C.3 validacion de Instrumentos
de control y consulta
8C.3.1 Ocmnﬁ mm:mﬂm_ de clasificacion X 2 5 7 X
archivistica
8C.3.2 Catalogo de disposicion X 2 5 7 X
documental
8C.3.3 |[Guia de archivo documental X 2 5 7 X HISTORICO
8C.4 Coordinacién de Archivos
8C.4.1 00.: los :E_mﬂ.mw. de _mm X 2 5 7 X
unidades administrativas
8C.4.2 |Con las areas operativas X 2 S 7 X
8C.4.3 >mmwo.:m_ ,mm_mﬁm:o_m técnicay X 2 5 7 X .
capacitacion & P

Pagina 14 de 31



NUESTAA LEALTAD ¥ COMBROMISO

Grupo Interdisciplinario de

P—

N S

8C.5 Archivos
8C.5.1 Oo:éom"o:mm y sesiones de X 5 8 10

trabajo
8C.5.2 |Seguimiento de acuerdos X 2 8 10

Unidad de correspondencia/
8C.6 oficialia de partes
8C.6.1 Registro y oo:ﬁ.ﬂo_ am. . X 5 5 -

correspondencia recibida
8C.6.2 Registro y ooa.a_ am. X 2 5 -

correspondencia enviada
8C.7 Archivo de tramite
8C.7.1 |Inventarios documentales X 2 5 7 X HISTORICO
8C.7.2 |Transferencias primarias X 2 5 7 X HISTORICO
8C.7.3 Oo:mc.zm y Emwﬁmw:o. de X 2 5 o

expedientes de tramite

Control y resguardo de
8C.7.4 |documentos clasificados ylo X 2 10 | 12 X HISTORICO

reservados

Procedimientos de baja
8C.75 aooc.amsﬁmj am.. ooBmScmo_o: X 5 5 -

administrativa inmediata y de

apoyo informativo
8C.8 Archivo de concentraciéon
8C.8.1 |Inventarios documentales X 2 5 7 X HISTORICO
8C.8.2 |Transferencias primarias X 2 5 7 X HISTORICO
8C.8.3 |Transferencias secundarias X 2 7 9 X HISTORICO
8C.8.4 Oo:mc.:m y préstamo de 3 X 2 5 7

expedientes de concentracion
8C.8.5 |Baja documental X 2 7 9 X HISTORICO

/
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8C.9

Archivo histérico

8C.9.1

Politicas y estrategias de
preservacion documental

8C.9.2

Inventarios documentales

HISTORICO

8C.9.3

Transferencias secundarias
ingresadas

HISTORICO

8C.9.4

Consulta y préstamo de
expedientes al pablico

8C.10

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

HISTORICO

8C.11

Siniestros documentales

HISTORICO

8C.12

Tramites, comunicacionesy
reuniones de trabajo con el
Archivo General del Estado

8C.13

Comunicacién y relaciones
con el Archivo General de
la Nacion

8C.14

Inscripcion y refrendo en el
Registro Nacional de
Archivos

HISTORICO

8C.15

Censos e informacion
estadistica
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_
— Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)
Gl Nyl
‘ mmtnmente | seccién: 9C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION | & EEames
Vigencia documental Técnicas de seleccién \A.w)
L . Valor plazos de Observaciénes . p
Codigo Serie Documental conservacion |Eliminiaciéon [Conservacién| Muestreo
documental ~
Anos)
A | L | F |AT | AC [Total J
Disposicionesy programas /
9C.1 en materia de transparencia| X X 2 5 7 X
y acceso a la informacion
9c.2 OU__mun.o:m,m de : e
transparencia ‘
9C.2.1 |Verificaciones X | X 2|57 X €
Carga de informacién de las N N
9c.22 unidades mQE_d_wﬁqm:ﬁw en la X X X > 5 7 X
plataforma nacional de
transparencia (PNT)
Monitoreo de cumplimiento
9C.23 moc.ﬂm cargas en la v_m;m.ﬁo::m X % 2 5 7 X
nacional de transparencia
(PNT)
9C.2.4 |Denuncias ciudadanas X X 2 5 7 X
9C.2.5 [Recursos de revision X X 2 5 7 X
Sesiones del comité de
9C.3 transparencia .
9C.3.1 |Sesiones ordinarias X X 5 5 10 X —
9C.3.2 |Sesiones extraordinarias X X 5 5 10 X
9c.4 Atencion a w.o__o_Eam.m.nm X X X 2 5 7 X
acceso a la informacién
9C.5 Informes bimestrales X 2 5 7 X
9C.6 Informes anuales X 2 5 7 X
Indice de expedientes Pl
9C.7  |clasificados como X | x 2|5 |7 X il
reservados
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

NUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMISO Seccién: 10C PROTECCION DE DATOS PERSONALES _ %Wd wmmmwwmmzmﬂnm%
Vigencia documental Técnicas de seleccion
plazos de Observacidnes .
e ; Val
Cédigo Serie Documental ator conservacién |Eliminiacion [Conservacion| Muestreo \
documental - N
Ainos .
A | L | F |AT | AC [Total \
Disposiciones, programasy \
proyectos en materia de
C. X | X 2|15 |7 X ,
1061 proteccion de datos D
personales
10C.2  |Avisos de privacidad X | X 215 |7 X @@,
Solicitudes de acceso,

rectificacion, cancelacion u
oposicién (ARCO) de datos

personales ﬁ
10C.4 [Denuncias ciudadanas X X 2 5 7 X .

10C.3
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Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

. 2 Sy WSIIUIO 0L, s a0
NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO Seccién: 11C COMUNICACION SOCIAL _ W isininmes
Vigencia documental Técnicas de selecciéon
y g . 0 16 ¢
Cédigo Serie Documental Valor plazos a.o . |Eliminiacién |Conservaciéon| Muestreo bservaciénes A,Nu
documental | conservacion (-

A | L | F |AT|AC [Total ]
11C.6  |Actosy eventos oficiales X 215 |7 X X HISTORICO \
11C.7 _sﬂ.m_._m._ multimedia X 2 5 7 X \

institucional >
11C.8 |Publicidad institucional X 2|15 |7 X : /)
- N
11C.9 .mo_.mn_swm de prensa X 2057 X
institucional

Atencidén a agencias
periodisticas, de noticias,
11C.10 (reporteros, cadenas X 2156 |7 X
televisivas y otros medios
de comunicacion

11C.11 |Entrevista para medios X 2 5 7 X

11C.12 wo_m.ﬁ_amm informativos para X 2 5 7 X
medios

11C.13 |Notas para medios X 2 | 5|7 X
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NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Seccion: 12C CONTROL Y AUDITORIA

| &

seesx e g
CRPASY RSN rania 51
TIASRUSTENGNES
A AT

Vigencia documental

fiscalizadores

- . Técnicas de seleccion Observaciones
Cadigo Serie Documental
Valor plazos de . L.
.. |Eliminiacion |Conservacion| Muestreo
documental | conservacion
A L F | AT | AC |Total
12C1 Auditorias y verificaciones X X X 2 |10 | 12 X
12C.2 |Quejasy/o denuncias X X 2 5 7 X
12C.3 _unooon._m:_m:nom de enfrega-
recepcion
12¢.3.1 |Entrega-recepcion X| x| x|2]5]|7
constitucional X HISTORICO
12C.3.2 |Entrega-recepcion ordinaria X X X 2 10 | 12 X
12C.10 |Capacitaciones X 2 5 7 X
Programa anual de trabajo
12C.11 |y evaluacion e informes de X 2 5 7
actividades
12C.12 Auditorias de organos X X X 5 10 | 12 X
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\
1
\
/ e
Q‘\ . \\ Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)
Secci6n: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS | & s
. 3 Vigencia documental Técnicas de seleccién Observaciénes
Caodigo Serie Documental Valor plazos de
.. |Eliminiacion [Conservacién| Muestreo
documental | conservacion \\U
A L F | AT | AC [Total )
13C.3 |Informe de gobierno X 2|5 |7 X =
13c.6 |Flanes, programasy X o |5 |7 X \
estrategias J
13C.7 _:ao.n_._mn_o: para el censo X 2 5 7 X
nacional I~
13C.8  |Estadistica [N\
Concentrado estadistico de las .
B Unidades de Capacitacion % 2 5 ! A
Graficas e informes =
13C.8.2 |estadisticos para la Junta X 2| 5|7 X (2
Directiva
Informes trimestrales de
.8. X 2 5 7
8.2 estadistica parala D.G.C.F.T. X HISTORICO
13C.8.4 |Informe estadistico anual 911 X 2 5] 7 X
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NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Seccion: 14C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Vigencia documental

- . Técnicas de seleccion Observaciones
Cadigo Serie Documental Valor plazos de
.. |Eliminiacion |Conservacion| Muestreo

documental conservacion

A L F | AT | AC [Total
14C.1 Constancias X 2 S 7 X
14C.2 Circulares’/Memorandums X 2 5 7 X
14C.3 :.;o::m de actividades X 2 5 7 X

simples

14C4 Convocatorias simples X 2 5 7 X

NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

Fondo: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Seccion: 15C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Vigencia documental

s . Técnicas de seleccién Observaciones
Caodigo Serie Documental Valor plazos de ———— —
documental | conservacién Eliminiacion [Conservacién| Muestreo
A L F | AT | AC [Total
15C.1 Con el sector piiblico X 2 5 7 X
15C.2 Con el sector privado X 2 5 7 X
15C.3 [Con el sector social X 2 5 7 X
15C.4 [Con el sector académico X 2 5 7 X
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(\
%%.\w Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)
NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO -
Seccién: 16C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO | & ERE e
Vigencia documental Técnicas de seleccion >
Ob
Caodigo Serie Documental Valor plazos de s, .. SeTEaLiones
.. |Eliminiacion |Conservaciéon| Muestreo
documental | conservacién i
A L[ F [AT]AC [Total P,
Documentos generados en )
reunionesy eventos de X 2 5 7 X
16C.1 trabajo

/
i § Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN) h
v, % @ .

NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISD

Seccion: 1S ORGANO DE GOBIERNO

Vigencia documental Técnicas de seleccién b .. @.
Cédigo Serie Documental Valor plazos de Eliminiacién [Conservacién| Muestreo Observaciones .
documental | conservacién
A | L [ F |AT[AC [Total t
Sesiones de la Junta

1S.1 Directiva
1S.1.1 |Sesiones ordinarias X X X 6 6 12 X HISTORICO
1S.1.2 |Sesiones extraordinarias X X X 6 6 12 X HISTORICO
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Q‘\. .W Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

MUESTRA LEALTAD ¥ COMPRGMISO

Seccién: 2S CONTROL ESCOLAR

r INSTITUTO D
kg CAPACITACION PARA EL
4‘ TRAGAJO DEL ESTADO  —}f

DE NAYARIT

Vigencia documental Técnicas de seleccion »
Codigo Serie Documental Valor plazosde o, iniacién |Conservacion Muestreo Observaciones p
documental | conservacién \\M
A L F | AT | AC (Total )
25.1 Normativa de control X X 2 8 10 X
escolar
2S.2 Administracién escolar X 2 5 7 X X HISTORICO A
25.3 Expedientes de cursos de _
) capacitacién X 215]|7 X X HISTORICO
Reconocimiento oficial de .
2S5.4 competencia ocupacional e o
(ROCO) X 2|1 5|7 X X HISTORICO -
28.5 Expedientes de alumnos X 2 |123|25 X X HISTORICO
Gestion y tramite de becas
2S.6 para descuentos de
inscripcion X 28110 X
28.7 Seguimiento de egresados X 21 5|7 X
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NUESTRA LEALTAD ¥ CCMPROMISO

Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Seccién: 35 SERVICIOS DE CAPACITACION

Vigencia documental

Técnicas de seleccién

D& NAYARIT

%Q INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA HL —}
4 TRABAJO DEL ESTADO

Upservaciones
Cadigo Serie Documental Valor plazes n.m. Eliminiaciéon |Conservaciéon| Muestreo
documental | conservacién
A L F | AT | AC [Total

35.1 Solicitud de m.um.n:_.m de X 5 8 10
nuevas especialidades X

3S.2 Academias por especialidad| X 2 8 10 X

35.3 Solicitud y m:ng._nu.."_‘o: de X 2 8 10 X
cursos de capacitacion

35.4 Instructores

35.4.1 |[Base de datos de instructores | X 2 8 10 X

3542 ﬂ.m:@m a.m sesion por X 2 8 10 X
especialidad

35,45 |Comecalorias para X 28|10 X
contratacion de instructores

38.4.4 |Capacitacién a instructores X 2 8 10 X

3S.5 Supervision y m<m_:m.m_o= de X 2 8 10 X
cursos de capacitacion

35.6 Encuestas de satisfaccion X 2 8 10 X
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Q@QNN\ Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN) | 4%\
NUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMISO Seccion: 4S ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION
. Vigencia documental Técnicas de seleccion Ob .
serva
Codigo Serie Documental Vator plazas de Eliminiacién |Conservacién| Muestreo rraciones
documental | conservacion
A L F | AT | AC |Total
Acreditacion de
estandares de
. . X 2 8 | 10 X
451 competencia del sistema
CONOCER
Acreditacion de centros de
4S.2 evaluacion / Evaluadores X 2 8 10
i dient
independientes X HISTORICO
Expedientes de usuarios
4S.3 de certificaciones X 2 |1 23| 25
laborales X X HISTORICO

NUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMISO

Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Nayarit (ICATEN)

Seccion: 5S. TRAMITES PARA NUEVA CREACION, AMPLIACION O CAMBIO DE UBICACION.

e S )
< ERPAICTE N pana oL
fon  LRABAIC GEUEITADS

ou NAYATY

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

Observaciénes
Cddigo Serie Documental ‘alor plazos de Eliminiacion [Conservacién| Muestreo
documental conservacion
A L F | AT | AC [Total
5S.1 Estudios de factibilidad X X 2 8 10 X X I_m._‘om_oo J




LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

No. DESCRIPCION DE DOCUMENTO VIGENCIA
01 | Vales de préstamos de expedientes 1 afo
02 | Solicitudes de consulta de expedientes 1 ano
03 | Vales de préstamo de mobiliario Yy equipo 1 afo
04 | Solicitud de becas no autorizadas 1 afio
05 | Estudios socioeconémicos de becas no autorizadas 1 afo
06 | Reportes del personal de seguridad 1 afio
07 | Solicitud de aulas, talleres o sala de juntas 1 ano
08 | Libretas o registro de visitantes 1 afo
09 | Listado de proveedores 1 afo
10 [ Invitaciones vy felicitaciones 1 afio
11 | Solicitud de cursos no autorizados 1 afno
12 | Listado de asignacién de nimeros de oficio 1 ano
13 | Registro y control de entradas y salidas de personal ajeno a la
institucion
14 | Copias simples de los siguientes documentos (siempre y cuando 1 afo

los originales obren en un expediente)

Requisiciones de materiales o servicios

Minutarios

Contratos de instructores

Convenios

Oficios de comision

Reportes trimestrales del Programa operativo anual
Copias simples de expedientes originales

Vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de
material

00 N O3 O . 00 N =




NUEETRA LEALTAD ¥ COMPROMISO

9. Lista de asistencia de personal

10. Pases de salida

11. Permisos econémicos

12. Bitacoras vehiculares

13. Reporte de incidencias

14. Oficios, memorandum y circulares de copias de
conocimiento

15. Actas administrativas

16. Actas de entrega-recepcion Y Sus anexos

17.Notas informativas

18. Carpetas de las sesiones de junta directiva o comités,
cuando las unidades administrativas acuden como
invitadas

19. Copias de comunicados diversos y copias para
conocimiento que no requieren llevar a cabo una gestion

20. Copia comprobante del servicio de mensajeria (guias de
envié de correspondencia)

21.Némina

22.Material de trabajo para la elaboracién de reportes como:

estadistica de capacitacion, control escolar, estadistica
911
23. Comprobacién de gastos
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NUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMISO

LISTADO DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO ﬂ\ \

No. DESCRIPCION DE DOCUMENTO
01 | Copias e impresiones de normatividad (leyes, reglamentos, manuales, lineamientos)
02 | Folletos, volantes, tripticos, dipticos

03 | Material estadistico desactualizado

3
04 | Revistas y periodicos. o

05 | Informes de otras Instituciones

06 | Catalogos de productos y servicios que ofrecen los proveedores 9
07_| Publicaciones e impresiones institucionales desactualizadas

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

El presente Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit, version K
2025, consta de 15 secciones comunes y 5 secciones sustantivas, asi mismo 93 series comunes y 18 series sustantivas,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.
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RODRIGUEZ

Directora General del Instituto de Capacitacion Titular de la Coordinacion de Archivos
para el Trabajo del Estado de Nayarit y Presidenta Secretaria Técnica
del [Gyupo Intgrdiscipli A
. ; \ 2,
Clar / LfL2C1 /O COL /s Z d 15
L.C.EA. CESAR ALBERTO ROBLES GONZALEZ LIC. FRANGIS GUEL VALENZUELA
Director Administrativo RRUTIA
Vocal Director de’Planeacion y Evaluacion
Vocal
ING. mmmomo LEVi GARCIA MORALES LIC. HUMBERTO QOEW REYES
Jefe del Departamento stadistica y Control y Titular de la Coordinacién Juridica /
encargado de las tecnologias de la informacion Vocal
Vocal
N
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Titular del ano Interno de Control

S 2

- i i
LIC. BRENDA om\ TINA FLORES GARCIA
Directora de Vinculacion

Vocal

La presente hoja de firmas forma parte del Catélogo de Disposicién Documental versién 2025 del Instituto de

Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit.

Titular de la Unidad de Transparencia
Vocal

m-\ . RIT 'VERDIN GONZALEZ
Director del Area Técnica Académica
Vocal

—~
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