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1. Introduccién

El presente Catalogo de Disposicién Documental (CDD) es el “registro general y
ordenado que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacién reservada o confidencial y el destino final” de
los archivos institucionales del Gobierno Municipal de Compostela, Nayarit. Este
documento representa uno de los instrumentos archivisticos de mayor relevancia
junto al Cuadro General de Clasificacién Archivistica para el adecuado
funcionamiento de los archivos de tramite, concentracién e histérico, pues nos
muestra el plazo de conservacién de la documentacién en los diferentes tipos de
archivo, su clasificacion en términos de su naturaleza: reservada, confidencial o
publica, y del mismo modo, nos permite identificar de manera inicial si la
documentacion tiene valor histérico e inferir su destino final.

Il Marco Legal
El Catélogo de Disposicién Documental encuentra su sustento legal en la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit, donde estipula lo siguiente: “Los Sujetos obligados,
a traves de sus areas coordinadoras de archivos, deberan elaborar los Instrumentos

de control y consulta archivisticos vinculandolos con los procesos institucionales,

derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y

disponibles, que propicien la administracion y gestién documental de sus archivos,

por lo que deberan contar, al menos, con los siguientes instrumentos: X

l. Cuadro general de clasificacién archivistica:
. Catalogo de disposicion documental,
. Inventarios documentales”

Los Titulares del Gobierno Municipal Compostela, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los
archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposicién del publico una guia
simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacién: asi como de la organizacion
del Archivo” En resumen, estos dos instrumentos legales son los que,
esencialmente, proporcionan el fundamento juridico al catalogo de Disposicién
Documental del Gobierno Municipal Compostela.
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1. Objetivo.

Contar con un documento normativo que establezca los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién reservada o
confidencial y el destino final de la documentaciéon archivistica generada por el
Gobierno Municipal Compostela a fin de dar cumplimiento a Ley de Archivos del
Estado de Nayarit.

IV.  Aspectos Metodolégicos

fue elaborado con base al “Catalogo de Disposicion Documental: Instructivo para su
Elaboracion” y los formatos que proporciond el Archivo General de la Nacién (AGN).
En ese sentido, el Catalogo responde a las agrupaciones documentales elaboradas
a partir de las funciones que realiza esta institucién; agrupaciones gue se
encuentran plasmadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica en sus
diferentes niveles: Fondo, Seccién, Serie y Subserie. 4 dichas agrupaciones
documentales fueron realizadas por los distintos responsables de Area
(responsables de los programas institucionales) gue conforman el Gobierno
Municipal Compostela, bajo la capacitacion, coordinacién e integracion por parte del
Area Coordinadora de Archivos, del Sistema Municipal DIF. No obstante, el CDD se
realizd exclusivamente a nivel serie, tal como lo establece el “Catalogo de
Disposicién Documental: Instructivo para su Elaboracién” elaborado por el Archivo
General de la Nacién. Con respecto a la identificacion de la informacion reservada
o confidencial, ésta se realiz6 con el apoyo del departamento de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica. El presente Catdlogo representa la versidn
actualizada a 23 de octubre del 2023.

El Catalogo de Disposicién Documental (CDD) del Gobiernc Municipal Compostela \
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RGO S =3 e rees Sl
ropiedad de los bienes

161 Municipales.

ic1 1C1.1 Lotes y areas verdes banquetas, camellones y vialidades. X N/A |N/A N/A PERMANENTE X X
161 1612 Viviendas y casas habitacion. X IN/A [n/A [NgA PERMANENTE X X
1C: Edificios no habitacionales, oficinas, pozos, plazas y panteones : N/A IN/A-IN/A PERMANENTE X X
1Ca Inventarios de bienes inmuebles X N/A PERMANENTE X X
ic.a Facturas de vehiculos N/A PERMANENTE X X
2C.1 JUICIOS

2C.1 2C.1.1 Administrativo X L ) 8 | eeamanente X X
2C.1 2CA1.2 Administrativo Interno X 6 3 9 PERMANENTE X X
2CA1 2C1.3 Honorable Comision de Honor y Justicia X [ 3 9 PERMANENTE X X
2CA 2C.1.4 Agraria X 10| 3 13 PERMANENTE X X
2CA1 2C.1.5 Amparo X 0| 3 13 PERMANENTE X X
261 |2C1.6 |Gl X 10 | 3 | 13 | renmanente X X
2C.1 2CA1.7 Electorales X 0] 3 13 PERMANENTE X X
2CA1 2C.1.8 Laboral X 10| 3 13 PERMANENTE X X
2CA 2CA1.9 Mercantil X 10| 3 13 PERMANENTE X X
2C.1 2C.1.10 |Penal X 10| 3 13 PERMANENTE X X

2C.2 Elaboracién de instrumentos juridicos

2C.2 2C.21 Convenios X | x| X 3 3 6 BAJA X X




2C.2 2C.2.2 Contratos XX X 3 3 6 BAJA X X N -
3C TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION
3C.1 Obligaciones de Unidad de Transparencia
3C1 3C.11 Informe al sujeto obligado X 2) 7 9 BAIA X X
Informe bimestral al instituto de transparencia y acceso a la
o [off § 3C.1.2 informacion del estado de Nayarit, X 2 7 9 BAJA b4 X
Informe anual al instituto de transparencia y acceso a la informacion
3ca 3¢.1.3 del estado de Nayarit, X 2 7 9 BAJA X X
3C.1 3C.1.4 Cargas Trimestrales y Monitoreo de Cumplimiento el EeX 2 i, 9 BAJA ¥ e
3c.a 3C.1.5 Asesorfas en materia de transparencia X 2 7 9 BAJA X X
Capacitaciones en materia de transparencia y proteccion de datos
3Ca 3C.1.6 personales. X 2 7 9 BAJA X X
3C.2 Solicitudes de informacion
3c.2 3c.21 Solicitudes de informacién PNT X X 2 7 9 BAIA X X
Solicitudes de Informacion de acceso , rectificacion, cancelacion u
ac,? 3C:2.2 oposicion de datos personales (ARCO) X X D 7 q BAJA X X
3C.3 Solicitudes internas XX 2 7 9 BAJA X X
3C.4 Actas de sesiones del comité de transparencia X% X o 74 9 BAJA X X
3C.5 verificaciones X X 2 7 9 BAJA X X
Disposiciones y programas en materia de transparencia y acceso a
la informacidn y proyectos en materia de proteccién de datos
3C.6 personales. X X 2 il 9 BAJA X X
4c TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
4C1 Dictamen y diagnostico X 3 2 5 BAIA X X
5C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Disposiciones en materia de uso y operacion de tecnologias de la
5C.1 informacién X 3 5 8 DA X 8
5C.2 Instrumentos de planeacién y programacion en materia archivistica
5C.2 5C.2.1 Programa anual de desarrollo archivistico X X 3 4 7 BAJA X X
R i ; o 7 BAJA X
5C.2 5C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos X 4 3 7 X
5C.2 5C.2.3 Informes anuales X, 4 3 i BAJA X X
5C.3 Instrumentos de control y consulta
5C.3 5C.3.1 Cuadro general de clasificacidn archivistica ik 3 5 8 BAJA X X
5C.3 5C8.2 Catdlogo de disposicion documental X X 3 3 6 BAJA X X
5C.3 5C.3.3 Catdlogo de Inventario X X 3 3 6 BAJA X X
5C.3 5C.3.4 Guia de archivo documental X X 3 3 6 BAJA X X
5C.4 Coordinacion de archivos
5C.4 5C.4.1 Con los titulares de las unidades administrativas X 3 2 5 BAJA X X




5C.4 5C.4.2 Con las dreas operativas X 3 2 . 5 BAJA
5C.4 5C.4.3 Asesorfa, asistencia técnica y capacitacién X 3 2 5 BAIA
5C.5 Grupo interdisciplinario
5C.5 5C.5.1 Caonvocatorias X Xi 3 4 7 BAJA
5C.5 5C.5.2 Sesiones de trabajo X X g 7) 5 BAJA
5C.6 Archivo de tramite
5C.6 5C.6.1 Inventarios documentales X X 3 3 6 BAJA
5C.6 5C.6.2 Transferencias primarias X X 3 5 8 BAJA
5C.7 Archivos de concentracién
5C.7 5C.7.1 Inventarios documentales X X 3 5 8 BAJA
5C.7 5C.7.2 Transferencias primarias X X 3 5 8 BAJA
5C.7 5C.7.3 Transferencias secundarias X X 3 B 8 BAJA
5C7 5C.7.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion X X 3 il 4 BAJA
5C.7 5C.7.5 Baja documental X X 3 5 g BAJA
5C.7 5C.7.6 Dictdamenes X | X 3 5 8 BAIA
5C.15 Gaceta X X

BCA5,1 Editar y elaboracion mensual de la Gaceta X | x 3 4 7 PERMANENTE

5C.15.2 Publicaciones en la pégina oficial del Ayuntamiento X X BAIA

6C CONTABILIDAD ¥ CONTROL PRESUPUESTAL
6C.1 Contratos y convenios X X | X 3 7 10 BAJA
6C.2 Actas de comité de adquisiciones X X | X 3 7 10 BAIA
6C.3 Presupuesto de egresos por ejercicio fiscal X X 1 9 10 BAJA
6C.4 Cuenta piiblica e informes de avance de gestion X S = 3 7 10 BAJA
6C.5 Maodificaciones al presupuesto de egresos X i [ 3 7 10 BAJA
6C.6 Polizas de ejercicio fiscal y fuente de financiamiento V| B8 |5 g B 7 10 BAJA
Conciliaciones bancarias por ejercicio fiscal y fuente de
6C.7 financiamiento X X 3 7 10 BAJA
6C.8 Atencion de auditorias por orden por orden de auditoria X X | X 3 7 10 BAJA
7c - RECURSOS FINANCIEROS

7C.1 Informes X 1 11 12 BAJA
7C.2 Pdlizas de ingresos X 1 11 12 BAJA
7C.3 Ingresos Federales
7C.3 7C.3.1 Participaciones Federales (Ramo 28) X 1 11 12 BAJA
7C.3 7C.3.2 Aportaciones Federales (Ramo 33) X 1 11 12 BAJA
7C.4 Convenios
7c4  |7c41 Anexo 1 Convenio de colaboracién en materia (ZOFEMAT) &5 [ 1 11| 12 BAIA




P 2

S
7C.4 7C.4.2 Fondo Constituido X X 1 11 12 BAJA X X
7C.A 7C.4.3 Multas Federales no Fiscales X X 1 11 12 BAJA X X
7C.5 Licencias de funcionamiento
7C.5 7C.5.1 Licencias de funcionamiento ordinarias X 1 7 8 BAJA X X
7€.5 7C.5.2 Licencias de funcionamiento de alcoholes X il 7 8 BAJA X X
7C.6 Anuencias
7C.6 7C.6.1 Eventos con venta de cerveza X 1 7 8 BAJA X X
7C.7 Concesiones del mercado municipal % 1 10 11 BAIA X X
7C.9 Solicitudes de eliminacién de adeudo de predial X 1 11 12 BAJA X %
7C.10 Invitaciones, notificaciones y/o requerimientos de cobro X 1 n1: 12 BAJA X X
Impuesto Especial para la Universidad Auténoma de Nayarit (15%
7C.11 UAN) 23 R [ BAJA X 2
ac RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y CONTROL .
PATRIMONIAL
9C.1 Adquisicidn de recursos materiales y servicios generales X X % 3 7 10 BAIA X X
9C.2 Inventario X X X 8 7 10 BAJA X X
9C.3 Informes de la situacién patrimonial X x | x 3 7 10 BAJA X X
9C.4 Altas y bajas de bienes patrimoniales X Xl 3 7 10 BAJA X X
10C CONTROL Y AUDITORIA
10C.3 Procedimienios de entrega-recepcion
10C.3.1 Entrega-recepcion constitucional X X (o 3 9 BAJA X X
10C.3.2 Entrega-recepcion ordinaria X X 6 3 g BAJA X X
10C.7 Declaraciones de situaciones patrimonial X X x | nN/AL N/A PERMANENTE X X
10C.10 Procesos de investigacion X X 8 3 11 BAJA X X
10C.11 Solicitudes de informacion ASF X X 6 3 9 BAJA X X
10C.12 hajas y altas de personal ilix 8 < 9 BAJA X X
10C.13 Procedimientos de responsabilidad administrativa
10C.13.1  |Procedimientos de responsabilidad administrativa iniciados x | x 3 12 15 BAIA X *
Procedimientos de respensabilidad administrativa archivados por
10C.13.2  [sobreseimiento x | x 3o BAJA 5 -
10C.13.3  |Recursos de reclamacion resueltos x| x 3 12 15 BAIA X X
10C.14 Resoluciones de procedimiento de responsabilidad administrativa
10C.14 |10C.1441 Procedimiento administrativo con resolucién % X 3 12 15 BAJA X X
10€.14 [10C.14.2  |Procedimiento administrativo con ejecucién de sancign x | x 3 | 12 15 BAJA X A
Resguardo y archivo de resoluciones emitidas por la Auditoria
10C.14 |10C.14.3  [superior del estado de Nayarit X X 3 7 10 BAJA X X




Capacitaciénes en mejora de desempefio X X w 3 6 BAJA X

10C.15
35 JUZGADOS CIVICOS
3.1 Normas internas de funcionamiento X 5 (4] 5 BAJA X X
35.2 Controles y evaluaciones del personal
35.2 35.2.1 Evaluacion de jueces X 1 0 it BAJA X X
35.2 38:2:2 Evaluacién de secretarios de acuerdos X il 0 1 BAJA X X
35.2 35.2.3 Evaluacién de médicos X 1 0 1 BAJA X X
35.2 35.2.4 Evaluacion de defensores de oficio X il 0 1 BAJA X X
482 35.25 Evaluacion de psicologos X 1 0 1 BAJA X X
38.2 35.2.6 Evaluacién de trabajadores sociales X 1 0 1 BAJA X X
35.2 35.2.7 Evaluacion de personal de barandilla X 1 0 T BAJA X X
3s5.2 35.2.8 Evaluacion de personal de quejas X 1 0 1 BAJA X X
38.2 35.2.9 Evaluacion de personal administrativo X 1 0 ik BAJA X X
35.2 35.2.10 cion de notificadores X 1 0 1 BAJA X X
35.3 Pracedimiento de quejas X 1 0 1 BAIA X X
35.4 Procedimiento por presentacion de probable infractor o infractora X 1 0 1 BAJA X L
35.5 Acuerdos X 1 0 1 BAJA b %
35.6 Asistencia Psicolégica X 1 0 1 BAJA X X
35.7 Asistencia medica X 1 0 1 BAJA X X X
35.8 Defensoria publica X 1 0 1 BAJA X X X
a5 DEL AYUNTAMIENTO
45.8 Registro y cumplimiento relacionado a el servicio militar nacional,
45.8.1 |Cartillas de la Clase y Remisos X 4 4 8 BAJA X X
45.8.2 |Constancias de inexistencia del Servicio Nacional Militar X 4 4 8 BAJA X X
45.8.3  |Actas de inutilizacion de Cartillas de Servicio Nacional Militar X 4 4 3 BAJA X X
45.9 Registro y cumplimiento relacionado al Servicio Nacional Militar X N/A| NJA| N/A PERMANENTE X X
5 DELAJUVENTWD - | | - Floae | EEE s
58.1 Desarrollo integral de la juventud X 3 1 4 BAJA X X
o e  CATASTRO . : . :
75.1 Tramites catastrales en general por loalidades X | x| X X | NJAL N/A PERMANENTE X X
75.2 Asuntos juridicos
75.2.1 De los juzgados X | X X | N/A[ N/A PERMANENTE X X
75.2.2 Amparos X | X X | N/A| N/A PERMANENTE X X
- 8$ REGISTRO CIVIL




o

85.1 Resoluciones administrativas

85.1 85.1.1 Del Municipio X 5 3 8 BAJA X X
85.1 85.1.2 Del estado X 5 3 8 BAJA X X
85.2 Resoluciones judiciales X 5 3 8 BAJA X X
85.3 Tramite de identidad de genero X 5 3 8 BAJA X X
85.4 Registros =
85.4 85.4.1 Registros de nacimiento X 5 3 8 BAIA X X
8S.4 85.4.2 Registros de matrimonio X 5 3 8 BAJA Xi X
85.4 85.4.3 Registros de divorcio X 5 3 8 BAJA X X
85.4 85.4.4 Registros de defuncion X 5 3 8 BAJA X X
85.4 85.4.5 Registros de reconocimiento de hijos X 5 3 8 BAJA % X
85.4 85.4.6 Registros de adopcion X g 3 8 BAJA X X
85,5 Libros

85.5 85.5.1 Libros de nacimiento X N/A | N/A | N/A X X
85.5 85.5.2 Libros de matrimonio X N/A | N/A | N/A X X
85.5 85.5.3 Libros de divorcio X N/A | N/A | NJA PERMANENTE X X
85.5 85.5.4 Libros de defuncién X N/A | /A | N/A PERMANENTE X X
85.5 85.5.5 Libros de reconocimiento de hijos X N/A | NJA | NJA | resmanene % X
85.5 85.5.6 Libros de adopcion X N/A | N/A L N/A FERMANENTE " X

95 OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
95.17 Mantenimiento, mejoras y conservacién de los mercados. X X 3 2 5 BAJA X X
95.18 Planeacidn y funcionamiento de la prestacion del servicio publico. Xl =X 3 2 5 BAJA X X
95,19 Planeacion, y funcionamiento del alumbrado piiblico. Kol =X 3 2 5 BAJIA X X
Supervision y elaboracion de programas de recoleccién y 5
98.20 transporte de basura X X 3 2 5 BAJA X
Actas de defuncién de acuerdo a las disposiciones aplicables en la X
95.21 materia X | X 3 2 5 BAJA X
95.22 prestacion del servicio publico de panteones; X X 3 2 5 BAJA X X
105 | SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

105.1 Jurl
1051  |105.1.1 Medidas de proteccién X n/a | N/l nga | eermasente X %
1081 [10s.1.2 Tramites de constancia de bisqueda X N/A | N/l nga | pervanenre A #
108.1 105.1.3 Notificacidn y solicitud de la fuerza publica X N/A | n/a | N/A PERMANENTE 4 A




Y =
105.1 10S8.1.4 Comision De Derechos Humanos N/A | N/A N/A PERMANENTE
108.1 105.1.5 Amparos N/A | N/A | N/A PERMANENTE
105.1 105.1.6 Actas administrativas N/A | N/A | /A PERMANENTE
105.1 10S.1.7 n del servicio profesional de carrera, honor y justicia N/A | N/A | N/A PERMANENTE
105.1 105.1.8 Preliberados NJA | N/A | N/A PERMANENTE
108.2 Requerimientos Ministeriales
105.2 108.2.1 Fiscalia General dle la Republica N/A | N/A | N/A
105.2  |105.2.2 Fiscalia del Estado N/A | N/A | N/A | pesmanene
115 PROTECCION CIVIL Y BOMBERDS
115.1 Normativa aplicable a medidas de Protecciaon Civil Vigentes
115.1.1 Inspecciones X 2 3 < BAIA
11502 Capacitaciones X 2 3 5 BAJA
115.1.3 Reportes X 2 3 5 BAJA
Plan Municipal de contingencia para temporada de lluvias y
115.2 huracanes X 2 3 5 BAJA
135 SEGURIDAD PUBLICA PREVENTIVA
ERM:
135.1 Informe policial homologado A SAIRAL A i i
135.2 Evaluaciones Psicolégicas X 1 2 3 BAJA
135.3 Normatividad SITE ; o Bl R S
N/A | N/A | N/A PERMANENTE
135.4 Praceso de ingreso y proceso X / / /
e DESARROLLO Y PROGRAMAS SOCIALES DEL BIENESTAR E
: IGUALDAD SUSTANTIVA ;
Programas especiales para la atencion de los sectores sociales de la
175.1 intervencidn de las dependencias municipal, estatal, federal y civil
Programa eventual o permanente relacionado a brigadas del
175.1 175.3.1 bienestar X 3 3 6 BAJA
175.1 178.1.2 Cursos gestionados por la administracion estatal X 3 3 6 BAJA
175.1 175:1:3 Programa Habitat X 3 3 6 BAJA
178.1 175.1.4 Programas de seguros para jefa de familia X 3 3 6 BAIA
175.1 175.1.5 Programas de piso firme X 3 3 6 BAIA
178.1 175.1.6 Programas de alimentando contigo X 3 ] 6 BAJA




175.1 1751.7 Programa 3 x 1 para Migrantes X 3 3 6 BAJA X X
175.1 175.1.8 Programas Construyendo Contigo “Maria Trinitaria” X 3 3 6 BAJA X X
1781 17519 Programas Construyendo Contigo “Fundacion Jalisco” X 3 3 6 BAJA X X
175.1 175.1.10 Programas Construyendo Contigo “Codigos de Ayuda” X 3 =) 6 BAIA X X
178.1 175141 Programas Construyendo Contigo “Mexalit” X 3 3 6 BAJA X X
175.1 175.1.12  |Programas Construyendo Contigo “Eko Cercos” X 3 3 6 BAJA X X
185 SALUD PUBLICA E HIGIENE
Servicios de salud para la poblacion y calidad de los mismos,
185.1 atendiendo los problemas sanitarios prioritarias del municipio
18S.1.1 [Acciones preventivas de salud de Meretrices X 3 3 B BAJA X X
185.1.2 [Consultas medicas X a1l 2 6 BAJA X X
18S5.1.3 [Programa de descacharrizacién en conjunto con jurisdiccién i X 3 3 6 BAJA X
18S5.1.4 |Quejas de salud Municipal X 3 3 6 BAJA X X
18S.1.5 |Actividades miiltiples X 3 ! 6 :Z|b X X
18S.1.6 |Acuerdos COVID X 3 3 6 BAJIA X
195 EDUCACION, CULTURA, FISICA Y DEPORTE
198.1 Programas de Difusidn Cultural % 3 3 6 BAJA ®
1958,2 Promocion de Talleres, Cursos y Seminarios X 3 3 6 BAJA X
195.3 Programas y Fomentos, ldentidad y Valores Civicos X 3 3 6 BAJA X
195.4 Programas de Fomento Artistico y Cultural X 3 3 6 BAJA X
195.5 Programas de Difusion Educativa X 3 3 6 BAJA X
195.6 Programas de la Bibliotecas Publicas X 3 3 6 BAJA X
Programas encaminados al mejoramiento de la practica del
195.7 deporte y la convivencia,
198.7 195.7.1 Proyectos al fomentoy apoyo a actividades deportivas, X 3 3 6 BAJA X
195.7 195.7.2 Fomentar e impulsar talentos deportivas. X 3 3 6 BAJA X
195.7 195.7.3 Proyectos para escuelas deportivas. X 3 3 6 BAJA X
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