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      Asegurar el acceso oportuno a la información contenida en los archivos y 
con ello la rendición de cuentas, mediante la adecuada administración y 
custodia de los archivos que contienen información pública gubernamental. 

   Promover el uso de métodos y técnicas archivísticas encaminadas al 
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organización, 
conservación, disponibilidad, integridad y localización expedita de los 
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la 
eficiencia y eficacia de la administración pública, la correcta gestión 
gubernamental y el avance institucional. 

     Objetivos Específicos: 

   Regular la organización y funcionamiento del sistema institucional de 
archivos de los sujetos obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la 
publicación en medios electrónicos de la información relativa a sus indicadores 
de gestión y al ejercicio de los recursos públicos, así como de aquella que por su 
contenido sea de interés público. 
 

Objetivos Generales: 

2) Identificar los valores documentales: administrativo, legal o fiscal.

5) Identificar la documentación de valor permanente que será objeto de 
transferencia secundaria al archivo histórico.

1) Establecer los plazos de conservación de las series documentales en 
los archivos de trámite y de concentración. 

4) Apoyar con la disponibilidad, localización, integridad y conservación 
de los documentos de archivos, fortaleciendo de esa manera la 
rendición de cuentas y la transparencia. 

3) Facilitar la gestión de los documentos en los archivos de trámite de las 
Unidades Administrativas; así como su constante circulación en su ciclo 
vital, a través de transferencias controladas y sistemáticas a las que haya 
lugar.
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         El Sistema es un Organismo Público Descentralizado de la 
Administración Pública Municipal, con Patrimonio y Personalidad Jurídica 
propia, según lo establece el decreto número 12474 aprobado por el 
Congreso del Estado de Jalisco, el día 23 de septiembre de 1986, en vigor al 
día siguiente de su publicación, en el que se crea el Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Municipal, denominado “Sistema 
Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Ocotlán, Jalisco”.

     El Patronato del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del 
Municipio de Ocotlán, Jalisco, con fundamento en lo dispuesto en la 
fracción VI del artículo 7 del decreto número 12474 aprobado por el 
Congreso del Estado de Jalisco, el día 23 de Septiembre de 1986, en vigor al 
día siguiente de su publicación, en el que se crea el Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Municipal con personalidad Jurídica 
y Patrimonio propio, denominado “Sistema Para el Desarrollo Integral de la 
Familia del Municipio de Ocotlán, Jalisco”.

Marco legal: 

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

       Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5-II-1917 y 
sus reformas) 

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

        Ley General de Turismo (D.O.F 17-VI-2009 y sus reformas). 

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

      Ley Orgánica de la Administración Pública Federal (D.O.F 29-XII-1976 y 
sus reformas).

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

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

Reglamentos: 

       Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores 
públicos que se indican (D.O.F. 24-I-2014). 

          Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las 
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administración Pública 
Federal y su Anexo Único. (D.O.F 15-V-2017).

Acuerdos:  

     Lineamientos para la organización y conservación de archivos, 
expedidos mediante Acuerdo del Consejo Nacional de Sistema de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales por el que se aprueban los (D.O.F. 4-V-2016)

Lineamientos:   

         Este apartado tiene como objeto conocer cada elemento del Catálogo de 
Disposición Documental, para facilitar su comprensión y aplicación. Para tal 
efecto, cada área o Unidad Administrativa deberá integrar los expedientes por 

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

Instructivo de uso. 
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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.
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2. Catálogo de Disposición Documental 

3. Guía para la Verificación Archivística 

4.        Inventario Documental

1. Cuadro General de Clasificación Archivística

Instrumentos archivísticos básicos 
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Estructura del Cuadro General de 
Clasificación Archivística.  

Fondo Sección Serie Expediente 

Conjunto de 
documentos 
producidos 

orgánicament
e por una 

institución; se 
identifica con 
el nombre de 

esta.

Funciones a realizar de archivo. 

1.  Distinguir la documentación generada, administrada y 
resguardada, en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las 
unidades administrativas. 

2.  Establecer la organización de la documentación, desde una 
estructura lógica, apegada a las funciones y atribuciones del 02 sujeto 
obligado. 

 

 
3.  Facilitar la localización de los documentos de archivo, para el 
oportuno acceso a la información. 
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Cada división 
del fondo, 

corresponde 
con las 

atribuciones / 
funciones 

generales / 
macro procesos 
de la institución.

División de una 
sección con base 
en las funciones 

específicas / 
procesos 

derivados de las 
atribuciones / 

funciones 
generales de la 

institución.

Unidad 
documental 

compuesta por 
documentos de 

archivo, 
ordenados y 

relacionados por 
un mismo asunto, 

actividad o 
proceso.    



Áreas coordinadoras de Archivos. 

 

 

 

 

 

I. Elaborar, con la colaboración de los responsables de los archivos de 
trámite, de concentración y, en su caso, histórico, los instrumentos de 
control archivístico previstos en esta ley, la Ley General y demás 
normatividad aplicable;  

     Artículo 29.  

 

III. Elaborar y someter a consideración del titular del sujeto obligado o a 
quien éste designe, el programa anual; 

   Artículo 30. Las Áreas Coordinadoras de Archivos tendrán las siguientes 
funciones: 

Las Áreas Coordinadoras de Archivos promoverán que las áreas operativas 
lleven a cabo las acciones de gestión documental y administración de los 
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o áreas 
competentes de cada sujeto obligado. 

II. Elaborar criterios específicos y recomendaciones en materia de 
organización y conservación de archivos, cuando la especialidad del sujeto 
obligado así lo requiera;  

Áreas Coordinadoras de Archivos 

 
IV. Coordinar los procesos de valoración y disposición documental que 
realicen las áreas operativas;  

VI. Coordinar las actividades destinadas a la modernización y 
automatización de los procesos archivísticos y a la gestión de documentos 
electrónicos de las áreas operativas; VI.  VI. Brindar asesoría técnica para 
la operación de los archivos; 

VII. Elaborar programas de capacitación en gestión documental y 
administración de archivos;  
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VIII. Coordinar, con las áreas o unidades administrativas, las políticas de 
acceso, seguridad y la conservación a largo plazo de los archivos; 
 
IX. Coordinar la operación de los archivos de trámite, concentración y, en su 
caso, histórico, de acuerdo con la normatividad aplicable. 

Tipos de archivos. 

I. Un Área Coordinadora de Archivos; II. Las Áreas Operativas siguientes: 

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

Funciones sustantivas. 

APCE (Atención a la Población en Condiciones de Emergencia). 

Centro de atención infantil  

Centro de rehabilitación integral de Ocotlán  

Trabajo Social y Vinculación  

Asistencia alimentaria y programas sociales  

Fortalecimiento a la familia  

a)  Archivo de gestión documental;  

d)  Archivo histórico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y 
técnica del sujeto obligado. 

c)  Archivo de concentración;  

b)  Archivo de trámite, por área o unidad; 
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Funciones comunes. 

Administración y organización.  

Administración y finanzas.  

Recursos humanos y jurídico.  

Protocolo  

Archivo 

Unidad de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de 
Datos Personales.   

Comunicación social  
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