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. Introduccion

La Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral (STJL) es una dependencia del Poder Ejecutivo comprometida en sus funciones y

atribuciones en materia de empleo, prevision social y justicia laboral, con un servicio publico de calidad e inmediatez.

Por tal motivo la secretaria a través de los servidores publicos, Unidades Administrativas y Organos Administrativos
Desconcentrados, en el ejercicio de sus actividades, dignifica el trabajo y estimula la productividad mediante la vigilancia al

cumplimiento de la normatividad laboral, coadyuva y vigila el cumplimiento de las atribuciones del Centro de Conciliacion Laboral

en la prestacion del servicio de conciliacion en materia de justicia laboral.

Esta se rige, de conformidad con el decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado, por su Reglamento Interior, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Nayarit con fecha 8 de diciembre

de 2021, articulo 5, donde establece que dicha secretaria contara con la siguiente estructura organica:

7
E X4

Despacho del secretario

X4

Secretaria particular

<9,

X4

Unidad de transparencia

o,

% Coordinacion de archivos
o Unidad de correspondencia

o Archivo de concentracion

<,

% Direccion de asuntos juridicos
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o Departamento de asuntos juridicos, normatividad y amparos
% Coordinacion administrativa

o Departamento de recursos humanos y financieros

o Departamento de recursos materiales y servicios generales
% Direccion de planeacion e informatica

o Departamento de informatica y estadistica
% Direccion de empleo
% Direccion del trabajo y previsién social

o Departamento de inspeccién laboral y seguridad en el trabajo
% Organo interno de control

o Eltitular del Organo Interno de Control

o Eltitular de la Autoridad Investigadora

o Eltitular de la Autoridad Substanciadora

o Eltitular de la Autoridad Resolutora
% Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

o Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje
% Procuraduria de la Defensa del trabajo

La STJL a través del trabajo coordinado de los Servidores Publicos de las unidades administrativas que conforman su Sistema
Institucional de Archivos, generd quince secciones, 11 comunes y 4 sustantivas, con un total de setenta y nueve series comunes
y treinta y cuatro series sustantivas comprendidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y sus valores documentales

estaran previstos en este catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO).

En este tenor y para dar cumplimiento con las disposiciones emitidas en el Articulo 13, fraccion Il de la Ley General de archivos,

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018; en los Articulos 12, fraccion Il, 21 y 58 fracciones | y Il de
4
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la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, publicado en el Periddico Oficial el 25 de enero de 2021; Capitulo segundo de las
Obligaciones de Transparencia, Articulo 70 fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021; Articulo 12 fracciones | al XII, atribuciones
de la Coordinacion de Archivos del reglamento interior de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral se elabor6 el presente
Catalogo de Disposicién Documental, con el fin de regular de manera eficaz y homogénea la produccion, uso, circulacion,
organizacion, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo, donde se establecen los valores

documentales, plazos de conservacion y destino final de los documentos.

Asimismo, y en apego a lo establecido en el instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental, se elabora
el presente documento obtenido del plan de trabajo con las unidades administrativas productoras de la documentacion, donde se
formalizaron las fichas técnicas de valoracion documental, las cuales en su conjunto forman parte de este instrumento de control

archivistico.

I OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Que la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral cuente con un instrumento de registro general, sistematico, normativo y de control
que regule los plazos de conservacion y destino final de los archivos generados y recibidos por sus unidades administrativas

integrantes del SIA, asi como los elementos que permitan la identificacion de valores primarios y secundarios a cada una de las

series documentales, de acuerdo a su tramite y gestion, conforme a la Ley General y Local de Archivos vigente.
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Establecer los plazos de conservacion de las series documentales tanto en el archivo de tramite como en el archivo de

concentracion.

Identificar los valores documentales primarios como son administrativo, legal o fiscal-contable; valores secundarios por su

importancia historica, cientifica o cultural y su clasificacién de publicos, reservados y confidenciales.

Facilitar la gestién y constante circulacién de los documentos de archivo de tramite de las unidades administrativas, su

transferencia primaria controlada al archivo de concentracion y su destino final, ya sea mediante transferencia secundaria

{
i
k!
QO

al archivo histérico o su baja documental.

Proveer los elementos que coadyuven a la correcta administracion de los documentos de archivos, para una rapida /
localizacion, disponibilidad, integridad, resguardo, conservacion y preservacion, en pro de la Honestidad, Transparencia,

Rendicion de Cuentas, Anticorrupcion, entrega-recepcion, transicion ordenada hacia un Gobierno digital y abierto y

proteccion del patrimonio documental de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral del Estado de Nayarit. \
AMBITO DE APLICACION O&

\
J

El presente Catalogo de Disposicion Documental, es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos y aplica

para todos los documentos de archivo que se produzcan y reciban en todas las Unidades Administrativas que integran la
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Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral. Los Responsables de Archivo de Tramite, en coordinaciéon con el Titular del Area

Generadora de la documentacion, seran los encargados de verificar el debido cumplimiento y aplicacién de la clasificacién, %
valores documentales, plazos de conservacion y destino final de los expedientes que se generen en cada una de sus areas,

segun la normatividad vigente.

IV.-  MARCO JURIDICO
Leyes
% Ley General de Archivos (D.O.F. 15-VI-2018).
- % Ley de Archivos del Estado de Nayarit (P.O. 25-1-2021)
< Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F. 04-V-2015).
% Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 27-12-2022)
Reglamentos

< Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral (P.O. 08-111-2022)

% Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13-05-2014).

< Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (D.O.F. 11-VI-2003)
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Lineamientos

% Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema

% Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de Internet'y en la PNT, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales. (D.O.F. 04-V-2016).

Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. (D.O.F. 04-V-2016). %
£
§5
Q

Instructivos
% Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, emitido por el Archivo General de la Nacion. (D.O.F.
16-1V-2012).

(D.O.F. 16-IV-2012).

% Instructivo para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica, emitido por el Archivo General de la Nacion.
Otras disposiciones normativas

% Guia para la identificacién de series documentales con valor histérico (D.O.F. 07-VI1-2009)

< Dictamen del catalogo de disposicién documental (D.O.F. 16-03-2016)
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% Declaracion Universal sobre los archivos (UNESCO 10-X1-2011)

V.- METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del presente Catdlogo de Disposicion Documental, comprende cuatro etapas: Identificacion, Valoracion,
Regulacion y Control; en cada una de ellas se realizaron actividades especificas que permitieron la integracion de este instrumento

de control para el adecuado manejo de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta

V.1 ETAPA DE IDENTIFICACION

Esta etapa consistio en investigar y analizar las caracteristicas de los elementos fundamentales que constituyen cada una de las

series documentales, las funciones, procesos, la unidad generadora y el documento de archivo.

Actividades realizadas:

1. Se compilé informacion sobre disposiciones normativas, sobre la estructura interna, funciones comunes y sustantivas de

0
disposicion y accesibilidad. Z{

la secretaria, mediante el analisis del reglamento interior de la STJL.
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2. Serealiz6 un analisis e identificacion de las series y sub series comunes y sustantivas integradas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica para proceder al llenado de las fichas técnicas de valoracion documental de las Unidades
Administrativas.

3. Se asistio al taller “Disposicion Documental” celebrado el dia 24 de febrero del afio en curso, impartido por el Director

General del Archivo General del Estado de Nayarit, Maestro Juan Manuel Wong Ley, al que asistieron los Directores de (Q
las Unidades Administrativas, Jefes de Departamento y los Responsables de Archivo de Tramite. {'
%

4. Se realizaron asesorias por parte de la Coordinadora de Archivos al personal responsable del llenado de las fichas técnicas Q

de valoracion documental.
5. Cada Unidad Productora genero y valido sus fichas técnicas de valoracion documental que sustentan cada seccion y serie |
documental, las cuales forman este instrumento de control archivistico con base a las facultades y normatividad aplicable.

V.2 ETAPA DE VALORACION J
||
En esta etapa se realiz6 el analisis y determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus
plazos de guarda, transferencia, conservacion o eliminacion, de cada una de las series documentales.
\
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Actividades realizadas:

A través del calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion, el area Coordinadora de Archivos, se reunio con
los responsables de archivo de tramite, para la elaboracion e integracion de las Fichas Técnicas de Valoracion, con base en el
Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental, emitido por el Archivo General de la Nacion, donde se
determinaron los valores primarios y secundarios de las series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, fijando los valores documentales, la clasificacion de la informacion, los plazos de conservacion y destino final de la

documentacién generada por las unidades productoras de la secretaria.

1. Determinacién de la valoracién primaria: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en

los archivos de tramite o concentracion y se refiere a los valores administrativos, legales, fiscales o contables.

Administrativo: el que poseen los expedientes en relacion con su origen y con la gestién de los asuntos de las areas, que
sirven como soporte de sus actividades y procesos vinculados a sus funciones y atribuciones administrativas por lo que
expresan su valor referencial para la planeacion y la toma de decisiones. Este valor existe en todos los documentos de
archivo producidos, recibidos o en posesion del sujeto obligado, para responder a una necesidad administrativa mientras

dure su tramite.

Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y JUSTICIA LABORAL %

Calle Jacarandas No. 272, Colonia Versalles, C.P 63138 Tepic, Nayarit.
311 143 00 34

Q,J\m&\ i




COORDINACION DE ARCHIVOS §

WV WZII/I T e, TR CATALOGO DE DISPOSICION
{W Y JUSTICIA LABORAL DOCUMENTAL 2023 :

NUESTRO HONOR Y COMPROMISO

Fiscal: el que tienen los documentos y que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

control presupuestario.

Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de operaciones destinadas al %
2. Determinacién de la valoracién secundaria: condicion de los documentos que le confiere caracteristicas especificas de C

los archivos historicos y se refiere a los valores informativos, testimoniales y evidénciales. L
. . r . /

Informativo: es el que poseen los expedientes generados por los sujetos obligados que aportan datos unicos vy =
o

sustanciales como fuentes primarias para la investigacion y que revelan hechos sociales relevantes relacionados con la

actividad institucional.

Evidencial: es la utilidad permanente de aquéllos expedientes que reflejan los origenes y desarrollo del sujeto obligado,

sus facultades, funciones, estructura organizacional, normas y procedimientos, asi como su evolucién y cambios mas

trascendentales.

Testimonial: es el que poseen los expedientes por constituir un aprueba irrefutable de los derechos y obligaciones

imprescriptibles de las personas fisicas o morales que posean relacion con el sujeto obligado. ‘ |
\

|
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