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Objetivos Generales:

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestidon
gubernamentaly elavanceinstitucional.

Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos y
con ello la rendicién de cuentas, mediante la adecuada administracion y
custodia delos archivos que contienen informacion publica gubernamental.

Objetivos Especificos:

Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de
archivos de los sujetos obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la
publicacién en medios electréonicos de la informacién relativa a susindicadores
de gestiony al ejercicio de los recursos publicos, asicomo de aquella que por su
contenidoseadeinterés publico.

1) Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en
losarchivos de tramitey de concentracion.

2) Identificar los valores documentales: administrativo, legal ofiscal.

3) Facilitar la gestion de los documentos en los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas; asi como su constante circulacién en su ciclo
vital, a través de transferencias controladasy sistematicas alas que haya
lugar.

4) Apoyar con la disponibilidad, localizacién, integridad y conservacion
de los documentos de archivos, fortaleciendo de esa manera la
rendicidon de cuentasy latransparencia.

5) Identificar la documentacién de valor permanente que serd objetode
transferencia secundaria al archivo histoérico.
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Marco legal:

El Patronato del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Ocotlan, Jalisco, con fundamento en lo dispuesto en la
fraccion VI del articulo 7 del decreto numero 12474 aprobado por el
Congreso del Estado de Jalisco, el dia 23 de Septiembre de 1986, en vigor al
dia siguiente de su publicacién, en el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Municipal con personalidad Juridica
y Patrimonio propio,denominado “Sistema Para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco”.

El Sistema es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal, con Patrimonio y Personalidad Juridica
propia, segun lo establece el decreto numero 12474 aprobado por el
Congreso del Estado de Jalisco, el dia 23 de septiembre de 1986, en vigor al
dia siguiente de su publicacion, en el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Municipal, denominado “Sistema
Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco”.

Leyes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5-11-1917 y
susreformas)

Ley General de Archivos. (D.O.F. 15-VI-2018). Ley General de
Responsabilidades Administrativas (D.O.F.18-VII-2016 y sus reformas)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
04-V-2015).

Ley Generalde Turismo (D.O.F17-VI-2009 y sus reformas).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
9-V-2016y sus reformas).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (D.O.F 29-X1I-1976 y
susreformas).
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Reglamentos:

Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13-05-2014).
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental (D.O.F.11-VI-2003).

Reglamento de la Ley General de Turismo (D.O.F. 06-VII-2015 y sus
reformas) Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo (D.O.F. 16-XII-
2021y sus reformas).

Acuerdos:

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores
publicosque seindican (D.O.F.24-1-2014).

Acuerdo quetiene por objeto emitir las Disposiciones Generalesen las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica
Federaly su Anexo Unico. (D.O.F15-V-2017).

Lineamientos:

Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos,
expedidos mediante Acuerdo del Consejo Nacional de Sistema de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales por el que se aprueban los (D.O.F. 4-V-2016)

Instructivo de uso.

Todas las Unidades Administrativas aplicaran el presente CADIDO con la
finalidad de regular las series documentales que correspondan a sus funciones
comunes o sustantivas.

Este apartado tiene como objeto conocer cada elemento del Catalogo de
Disposicion Documental, para facilitar su comprension y aplicacion. Para tal

efecto, cada area o Unidad Administrativa debera integrar los expedientes por
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asunto y posteriormente, identificar en qué serie del CADIDO encuadra el
asunto que trata el expediente, tomando en cuenta que las series reflejadas en
el CADIDO reflejan procesos generales.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

FUNCIONES SUSTANTIVAS ARIDS y FOLIOS
Cotfsec|series SUBSERIE POM-2022 /20232004 |EXPEDIENTES
15 |1 SOCIAL ¥ VINCULACION
15 | 1 |Grupos de desarrelle comunitario |Expediente
15 |1 1 Proyecta 136 |Expediente
15 |1 i Cobanas ]E!pedtente
15 |1 3 Botiguin [Expediente
50 4 Lentes |expediente
15 |1 6 Reglas de operacidn [Expediente
5|1 8 Salud bienestar comunitario |expediente
15 |1 9 Beneliciarios aplicacidn de uflas |#33 (2021-2022) [Expediente
15 | 10 Oficios recibidos |expediente
15 |1 11 Estudio socioeconomico [Expediente
1 [ 12 Deseuantos |expediente
15 | n |Apoyos asistenciales para el adullo mayor | [Expediente
15 | n 1 Preyects 38 |77 (2021-2022) |Expediante
15 | m [Proyecta 10 | [expediente
15 [ 1 Reglas de Operacicn |2 (2021-2022) |Expediante
15 | m 2 Baneficlarios [wa6 w23 (2021.2022)  [Expediente
15 | v |Contraloria Social | |Expediante
15 | 1 Apoyas Otorgados [ms y2021.3002) [Expediente
15 | v |Apoyos asistenciales |Expediente
15 | v 1 Apoya Alimentario [expediente
15 | v 2 hpoyo Ginecologia |Expediente
15 | v 1 Apoye Audiametricn |Expediente
15 | v 4 Apoyo Transporte |Expediente
15 | w 5 Apoye Terpia Paicologica Expedients
15 (v & Apoya para Laboratorio Expediente
15 | w 7 Apeye Escuela Espesial Expediente
15 (v 18 Apoya Grupo RIQ Expediente
15 | v 9 Apoye Valeracion Oftamalogia Expediente
15 (v 10 Apoyo Especialistas Expediente
15 | v 11 Sillas de Ruedas |r30 (2021-2022) Expediente
15 | vi [Jalisco e Reconoce Expediente
15 | w1 1 Convenios Expedignte
15 | v 2 Actas Resguardos #9 | 2021) Expediente
15 | Wi 3 Actas Defuncion Expardiente
15 [ wI d Sillas de Ruedas Expedienta
15 | wi 5 Darspensas Expardignte
15 | vl [Transformande tu Negocio Expediente
15 |wii 1 Beneficiarios de apoye Econdmics B hejorar negocio WS | 2021302} Expediente
15 |vin|Comedores Asislenciales Expediente
15 v 1 Casa Dia Expediente
15 |vm| 2 5an Martin de Zula Expediante
s [viil 3 El Carrman Expadiente
15 | 1% [Ppoyos Funcionales Federales Expediente
15 | 1% 1 Sillag die Ruedas PCY PCA Expadients
15 | 1% 2 andadera Expedients
18 | % 3 Bastones Expeiediorite
15 | 1% d 5illa de Bafio Expedienta
15 | 1x 5 Cirugias Expediente
15 | Ix & Lentes Expadients
15 | ix 7 Muletas Expediente
15 | 1% 3 Aparatas Auditivos Expedients
15 | I1x 9 Irnplantes de Mama Expediente
15 | % 10 Pratesis de Rodilla Expediente
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15 | x [Apayos fundonales Jaisco Expediante
15 | X 1Muletas Expediante
15 | X I Bastones Expediente
15 | X I Andaderas Expedianta
15 | X 4 5illa de Rueda Estandar, Especial infantil y de Adulto, Expediente
15 | X 5 Auxiliares Auditivas Expediente
15 | ¥ [lalisco sin Hambre Expediente
15 | X 1 Padron de Beneliciarios WO [ A0 2. 2022) Expediente

Expediente
¥ | | |Fortalecimiento a la Familia Expidiente
| | |atencion Psioplogica B0 854 BT5] [2022-2023)|Expediante
5 | 1 Dif Central X9 m255 [2022) Expidiente
bl 2 Casa Dia 846 [2022) Expedienta
® |n Prevencidn y Atencitn de riesgos Psicosociales en niftos,niflas, adobescentes y sus familias. Expediente
B (n |1 Apoyes Escolares para niflos y nifias #10 [2022) Expediante
| i |ludotecs Educativa juego, aprendo y mar divierto i | 2022) Expediente
5|1V |[ClubJuntos Aprendemos Expediante
¥ | v [Centro Comunitario ¢l Rasario Expediante
= v 1 Rondalla Juntos Construyendeo |Expadiente
% [ 2 Centro di Computa [expediente
25 | W1 |Proyecto 101 Cituacidn de Calle Expediente
FLE AT | 1 Club de Tareas y Regularizacidn, Divertimunda Expediente
25 | vl 2 Rondalla Expediente
2% | v 3 Sala Audiovisual Expédiente
5 (W Expodiente
35 | | |Asistencia Alimentaria y Programas Sociales Expediente
35 | 1| |Programa de Asistencia Social Alimentaria PAAP Expediente
g | 1 Padran de Beneficiarios W5 (2024} w1[2022) Expediente
s [ 2 Oficios |#3 (z0z) Expediente
i | 3 Factura del Proyests w1 (z021) Expediente
s | 4 Comites de Contraloria Social ]l&:mn} #1[2023) Expediente
i | 5 Evaluation Inicial [w2 (z021) wi2022) Expediente
35 |1 & Evaluation Final |z i2021) e1{2022)  |espediente
s |0 7 Evaluationes de Satisfaccion |2 (z021) |Expediente
35 [ 8 Programaciones Mensuales ez (2021) maj2022)  [espediente
3 |0 4 Ofitios de Bajas |1 {z021) |Expediente
35 | 10 Cuotas de Recuperacidn | (2021 |[expediente
s |0 11 Expedientes de Beneficiaries 253 (2021 |Expadiente
3 [ 12 Reglas de Operacién |t (2021) [expediente
L 13 Lista de Espera 84 (3031) W16{2012 Expediante
s [ |1d Lista de Firmas W15 {2001) #2{2022) |Eupedle-nte
-] I!.'!- Programaciones Mensuales Lry st ]Exp!dlww
i [ 16 Cedula de Supervicitn #1(2021) #1(2022]  |Expediente
3 [ 17 Reglas de Operacion 1 (3021} Expediente
EEE L 18 Programaciones Mensuales o5 (2021) £1([2022) Expediente
3 | 19Proyects Mecanisma de Correspendabilidad Wi |21} Expediente
i [0 20 Plan de Limpieza y Fumigacitn &1 (2021} Expediente
g | 21 Recepcidn de Alimentas Wi (2021} Expediente
s | 12 Expedientes Adulto Mayor #1713 H137 (1023) Expediente
3 [ 23 Expadientes Mifios [a) de 2 a5 afias HER ERE | 2022) Expediente
L 24 Expadientes Personas con Carencia Alimentaria 827 83T | 2022) ]E!pedlente
s [ 25 Expedientes Personas con Discapacidad 19 #19{2022) [Expediente
EE L |26 Indice de Alimentackin Saledable Hi (3023 ]Exprdlmw
B[ 27 Segunda medicidn peso y talla de nifios #1 (2022} [Expediente
EL L 28 Constancla Peso y talla de riesgo alimentaria de nifias o1 (3023 |Elcptdlm'bt
L 29 Evaluationes 6 (2021-2022) Expediente
3z | 30 Carta de Cierre Fiscal 2021 Fol. 1/5 [caja 16} Expediente
as |1 31 Repepcidn de Alimantos despensa 2021 fiol, 6/20 (caja 16) Expediente
% | 12 Evaluaciones de capacitacién PAAP 2021 fel. 21745 {caja 16) Expediente
L] 33 Facturas de clerre de aflo pagade 2021 fol, 46149 {caja 16) Expediente
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EE 34 Facturas de recepcidn de leche sa EME-DIC 2021 |Fol, 50 /178 (caja 18] |Expediente
3 [ 35 Bajas de beneficiarnios PAAP 2021 |lul.1?9.flss [caja 16)  |Expediente
3 | 36 Oficios emitidos alimentaria 2021/ 2022 [fal. 50 /178 (caja 16)  [Expediente
35 |1 37 Oficios recibidos 20212022 |fol. 2547280 (caja 16]  |Expediente
5 1 38 Dictarnen de proteccidn civil 2022 [roLz81/291 [caja 16)  [Expediente
EE L 33 Comprobatitn de proyecto mecanismos de corresponsabilidad 2022 (caja 16) |[Expedianta
a5 [ 40 Padranes PAAR 2022 [0 708,340 [Expediente
35 [0 41 Cronograma de fumigacidn [fal, 354/356 |[Expedients
a5 [ 1 42 Convenie de colaboracién 2022 lfal. 3577360 [caja 16)  |Expediente
EL 43 Proyecto recuerso para remodelatién bodega 2022 |I'-:|l.3.'-‘l:l.*l-‘.ll [caja 16} |E:~:pe-d|enre
35 |1 44 Indice de desempefio 2022 lfal. 4127913 (caja1s)  |Expediente
EEE L 145 Oficio de terming de platicas grientacion alimentaria 2023 fiol 414 (caja 186) |Erp¢-dlente
3 [ 45 Oficio de cobertura de beneficiarios PAAP 2022 [fol. 4157016 [cajalf)  |Expediente
s [ 47 Inspeccitn de vehicules tipo y carga 2022 [fal 4177440 (caja16)  [Expediente
35 [ 1 43 Recegeidn de alimentos 2022 [fial. 41/486 [cajals)  |Expediente
s |1 49 Entrega a recepeisn 2022 [fol408/512 [caja16)  [Expediente
35 |0 50 Reporte de inconformidad 2022 | fol. 513 [cajals) |[Expedients
1 |1 51 Cireulares recibidas 2023 |fal. 515/555[caja16)  |Expediente
3w [ |52 Informes Dif 2022 [fil. 556/553 [cajals)  |Expediente
35 [0 53 Auditaria almacen W23 [tol 504 588 [caja1s)  [Expediente
35 |1 54 Convenio de colaboracidn y entrega paguete seguridad 2022, fol 595604 |cajals) |E:~:pedlente
AL 5% Capacitacdn de reglas de operagidn 2023 fol.BO5/615 [cajalé) [Expediente
s [0 56 Facturas entrega de despensa y leche 2022 fal. 616/ 791[cajal6) |[Expediante
as | 57 Padron con discapacidad Expedients
35 | 0 JLos Pameros Mil Dias de Vida Expediante
s |u 1 Padran lexp.

s [n 2 Comites de Contraleria Social afiof21-22) 1Exp.

i |u 3 Evaluaciones afio(di-23) 2 Exp.

3B (N 4 Lista de Firmas afal21-22) 2Exp.

% | 5 Calendario de Alimentos |EIp.

s o & Constancia de Peso y Talla |[Expediante
i | 7 Embarazadas [expedients
| n 8 Lactantes |Expediante
% | 9 Nifkes de & meses a 24. [expediente
EE L] 10 Cadula de Evaluacidn fol.1/55,2023 [caja 22] |1 Exp.

3% | 11 Evaluacidn Inicial Fol.56/67.2023 (caja 22) |1 Exp.

s (n 12 Efiaz encuesta socioecondmico fol. 97 1158 [cajadd) 109 Exp.

35 | m |PAAGP |Expediante
35 [m 1 Adulta Mayar [Expediente
s | m 2 Discapacitados |Expediante
s [m 3 Mifos 245 afios |Expediente
3 lm 4 Carencia Alimentaria Expediente
35 | 5 Efias ectudio socioeconamico fol. w1 al I748[cajad?)  [424 ExP.

3l [ SLista de Asistencia alimentaria 2022/2023 fol.1,/4711 (caja 20) Expediente
15 | v [Desayunos Escolares Expedients
B (v 1 Padran Expediente
3n | 2 Contraloria Soctal foomites Wi (2323 0l (21-23) Expediente
i | 3 Cartas Compromiso |Expediante
B | 4 Reclbos de Entrega Expediente
35 (v 5 Cedulas de Supervicidn Expediente
3 | W & Informe Final Expediente
15 (v 7 Transparencia Expediente
/| 8 Lista de Firmas £ 1{21-23) Expedients
15 | 4 Evaluaciones ml {21-23) Expediente
E L 10 Supervidiones Expedients
s | 11 Planteles de Guarderia, Jardin de niftes y Secundaria Expediente
3 | 12 Segunda medicidn peso y talla nifios |Expediente
35 | 13 Calendario desayuncs Escolares ml(21-22) Eupediente
s (v 14 Constancia Peso y Talla 1 (21-22) Expediente
5| 15 Lista de asistencias (®1/3254) 20202021  |Expediente
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45 | 1 |[Centros de Atencién Infantil Expedients

4% | 1 lcam Expediente

as | 1 Padron Bajas Expediente

a | 2 Expedientes Clinkoos Expediente

a5 [ 0 jcaic Expediente

45 |1l 1 Experdientes Administratives Expediante

a5 | n 2 Expedientes Clinicos Expediente

45 | W jcRIC 2 Expediente

25 [ m 1 Experdientes Administrativos Expadignte

45 [ m 2 Expadientes Clinicos Expediente
Expedients

55 | W |  Delegaidn imtitucionsl de L Procuraduris de sifios, mifias y sdolescentes y Usidsd de Atencide o Ls Viclensis Familisr Expediente

5% | v [Expedientes uavifam Expediente

55 | v [Expedientes por Delegacion Expediente

| Expediante

& | 1 [CasaDia Expedients

65 | 1 [Padren Expediente

85 | 2 bajas Expedignts
Expediente
Expediente

75 | 1 [Centro de Rehabilitacidn Integral de Ocotlin Expediente

7= |0 1 Rehabilitacidn Expediente

TE 0 2 Transporte Incluyente Expedienta

L 3 Estimulacion Tempeana Expedientes

= 4Terapia de Lenguaje Expediente

Sl 5 Dental Expediente

= 6 Irforrmes Menialas Expediernte

sl 7 Oficios Recibidos Expediente

™ |1 & Oficios enviados Expediente

T 9 B0A Expadignte
Expediante

% | 1 |APCE [Atencion a personas en Condiciones de Emergencia) Expedients

8% | 1 1 Actas Expediente

8 |1 2 Cantratod 1 Comadatos Expidiente

8 [ 1 3 Convenios Expedientes

B |1 4 Plan de Invierns Expediente

85 |1 s Emergencia Sanitaria 2019 Expediente

8 [ & Imformes Mensaules Expediente

as | T Transparencia Expediente

8 |1 |& oficies Expedients

s | o ron Expediente

l I FUNCIONES COMUMES [

Cael| SeccionSerie Subserie ARDS y FOLIOS EXPEDIENTE

1c |l Administracién y Organizacién 2021-2022 [2023-2024

1 Actas de Patronato

|1 1 Ordinarias 3 Expedienta

1C |1 2 Extraardinarias 2 Expedienta

IC N adendas 1 Expediente

IC N 1 Oficios Recibidos &3 [2021-2024) 1 Expediente

1C | 2 Oficios Enviados &3 [2021-2024) 1 Expadiente

1c | 3 Covreos recibidos Expediente

[ Administracién y Finanzas

| |Ingresos 1 Dif Central 11 Expediente

riel |} 2 Dental 1 Expediente

25|l 3 Servicios profesionales 1 Expediente

2 [ 4 Casa Dia 1 Expeadiante

2 I 5 Casa 5an Juan 1 Expadiente

Fa & Centro Comunitario 1 Expediente

2 |i 7 Proalimne 1 Expediente

i 8 PAAR 1 Expadignte

i 9 Desayunos Escolares 1 Expadiente

aC | 10 Rehabilitacion 4 Expediente

|1 11 Caza Dwa CRIOD 1 Expediente

Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Pag. 08



ac i 12 Convenio Itei y sistema Dif Ocotlan |#1 (2022] Expediente

sc |1 Archivo

sC i Dispasicidn Documental

sC i 1 Cadide |4 (2021-2024) 2 Expediente
sc i 2 Cuadros generales de cajas |21 [2024) 0 Expediente
sC i 3 Dictamanes de Bajas documentales 0 Expedients
sC i 4 Artas de Transferencias secundarias 0 Expedients
5C il 5 Oficios Enviadios |10 | 2024) Expediente

sc i & Oficios Recibidos [#13(2024) Expediente

5C ill Plan Anual de Desarrollo Archivistico 0 Expedienta
s [n 1 Calendario de Visitas [w2i2024) vExpediente
s [n 2 Capacitacién #1{2024) 0 Expedients
w i Comunicacién Soclal

&L il 1 Fotografia y Video 0 Expediente
g i 7 Rueda dé Prensa 0 Expediente
&L il 3 Monitoreo de Radio, Televisidn y Redes Sociales 0 Expediente
&C i 4 Pagina WER 0 Expediente
&C i Protocolo 0 Expedients
7 i 1 Eventos Para la Sociedad D Espediente
7 i 2 Fondos para el CRIO D Espediente
7C il 3 Campafias Sociales de Innovacidn 0 Expediente
7C il 4 Servicios Generales 0 Expediente
[ | |Patronato

&C [I 1 Inventarios ACTIVO

8C I 2 Bienes inmuebles ACTIVO

gC |1 3 Padron Vehicular ACTIVO

8 i 4 Mantenimients Vehicular ACTIVO

Instrumentos archivisticos basicos

1. Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
2. Catalogode Disposiciéon Documental
3. Guia parala Verificacion Archivistica

4., Inventario Documental
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il || 12 CRIO Oficinas. 1 Expadiente
2 | 13 CADM 1 Expediente
2K |1 14 CAaIC 1 1 Expediente
2 [ 1BCaIcH 1 Expediente
2| 16 Polizas de Ingresos 1 Expediente
2 n legresos

2C |1 1 Custnita Ganviral 19 Expedignte
2 | 2 Cuenta Crio 263002 1 Expediente
22 N 3 Asistencia Social 40 1 Expediente
22 N 4 Alirnentaria 283000 1 Expediente
20 N 5 Pago de Ifmpuestos 1 Expediente
2 [m |Presupuesto de Egresos 1 Expediente
2 (m 1 Modificacidn al Presupueesto 1 Expediente
Fi Cuenta Publica 1 Expediente
|V |Pago de Nomina 1 Expediente
2 [w |Pr0‘wslms 1 Expediente
0| |'|'ranrs-parer-cli 1 Expediente
3 i Recursos Humano y Juridico

i Actas Administrativas 7 Expediente
3¢ |

3C ilr Contratos 1 Bajas 18 Expediente
i n 2 Prestacitn de Servicios 7 Expediente
i n 3 Comadatos 0 Expediente
3C illl Convenios 0 Expediente
3¢ 2 Escuelas Practicas 4 Expediente
3¢ v Proceso Judicial 0 Expedients
3¢ [iv 1 Denuntias 0 Expediente
3 [iv 2 Demandas 0 Expdiente
3 [iv 3 Quejas 1 Expediente
3 [iv 4 Procedimients Administrative 1 Expaediente
2 iv 5 Amparos 0 Expadiente
v Irvforeries 1 Expardignte
v 1 Anuales 1 Expedignte
3 v 2 Mendudles 1 Expediente
IC W 3 Transparencia 1 Expediente
I VI Platicas

I Vi1 1 Baletas Prematrimaniales 20222023 (10)Exp. |12 Expedientes
v 2 Avenimiento 2 Expediente
ac v | 3 Testimoniales |1 Expediente
3 [vn |Enl:rega Recepcin |B Expediente
3 [vin 1 Mominas 20222023 (1) Exp. |l Expediente
3 v 2 Recibas |6 Expediente
C | [Manuales de Administrativos

IC |1 1 Manuales Operativas 0 Expediente
IC | IX 2 Manuales de Organizacion 0 Expidiente
IC |1 3 Manuales de procedimientos 0 Expediente
3T (I 4 Manuales de servivio 0 Expediente
ac i Transparencia y Acceso a la Informacion

4 |1 1 Actas Comité de Transparencia #1 (2022} 0 Expediente
ac |l 2 Actas 3 Expediente
ac (1 3 Solicitudes de Acceso a la Informacidn |#2 | 2021/2023) 120 Expediente
Aac (1 4 Proteccién de Datos Persanales 0 Expediente
4c (1 5 Recursos de Revisidn #1 | 2021) 1 Expediente
ac |I & Recursos de Transparencia 0 Expediente
ac | 7 Tramites de Verificaciones |¥1 (2021) 0 Expediente
4aC i 8 Publicacion de Informacién Fundamantal 15 Expardiinte
4C I 10 POA 1 Expediente
4 |1 11 Repertes de actividades a los coordinadores w1 (2022) Expediente
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Estructura del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

Conjunto de
documentos
producidos
organicament
e por una
institucion; se
identifica con
el nombre de

Cada divisién
del fondo,
corresponde
con las
atribuciones /
funciones
generales /
Macro procesos

de la institucion.

Divisién de una
seccién con base
en las funciones

especificas /
procesos
derivados de las
atribuciones /
funciones
generales de la
institucion.

Expediente

Unidad
documental
compuesta por
documentos de
archivo,
ordenados y
relacionados por
un Mmismo asunto,
actividad o
proceso.

esta.

Funciones a realizar de archivo.

1. Distinguir la documentacion generada, administrada y
resguardada, en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las
unidadesadministrativas.

2. Establecer la organizacién de la documentacion, desde una
estructura légica, apegada a las funciones y atribuciones del 02 sujeto
obligado.

3. Facilitar la localizacion de los documentos de archivo, para el
oportunoaccesoa lainformacion.
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Areas coordinadoras de Archivos.

Areas Coordinadorasde Archivos
Articulo 29.

Las Areas Coordinadoras de Archivos promoveran que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.

Articulo 30. Las Areas Coordinadoras de Archivos tendran las siguientes
funciones:

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y, en su caso, histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta ley, la Ley General y demas
normatividad aplicable;

[l. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacidén y conservacioéon de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asilorequiera;

[1l. Elaborar y someter a consideraciéon del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas;

VI. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestién de documentos
electrénicos de las areas operativas; VI. VI. Brindar asesoria técnica para
la operacién de losarchivos;

VIl. Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y
administracién de archivos;
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VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso, seguridadylaconservacion alargo plazo de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentraciony, en su

caso, histoérico,de acuerdo con la normatividad aplicable.

Tipos de archivos.

El Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado debera
integrarse por:

l.Un Area Coordinadora de Archivos; Il. Las Areas Operativas siguientes:
a) Archivode gestion documental;
b) Archivodetramite, porareaounidad,
c) Archivode concentracion;

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y
técnicadel sujeto obligado.

Funciones sustantivas.
® TrabajoSocialy Vinculaciéon
® Fortalecimientoalafamilia
e Asistenciaalimentariay programassociales
® Centrodeatencioninfantil
® Centroderehabilitaciéonintegral de Ocotlan

® APCE (AtencidnalaPoblacién en Condiciones de Emergencia).
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Funciones comunes.
® Administraciony organizacion.
® Administraciony finanzas.
e Recursoshumanosyjuridico.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

® Archivo
® Comunicacién social

e Protocolo
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