INSTITUTO COLIMENSE
COLIMA PARA LA DISCAPACIDAD

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) Y GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) y Guia simple de archivo: En este se otorga un plazo de conservacion de la informacion de acuerdo a lo especificado en las Leyes y la utilidad de la misma.

Objetivo: Establecer los tiempos de conservacién de la documentacién generada por el Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS,) en sus diversos archivos, formulando un mecanismo de trabajo en
materia de disposicion documental basica, basandose en la identificacidn precisa de las Series documentales y en la Valoracion de su informacion.

Politicas: El Catdlogo de Disposicion Documental y Guia simple de archivo, serdn los instrumento que regulen y normen, acerca de los plazos de conservacion de la documentacién que se genera en todas las
areas que componen el Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS).

Normativa: Ley General de Transparencia y Acceso a la Funcién Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima.
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos del Estado de Colima.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Colima.
Caodigo Fiscal de la Federacion.

El Catalogo de Disposicion Documental y Guia simple de archivo del INCODIS, esta conformado por los siguientes elementos:

Area Documentada: Es el drea generadora de las series documentales diversas relativas a las acciones de trabajo.

Valor Documental: Es la caracteristica de los documentos en su fase activa.

Plazo de Conservacién en afios: Es el plazo en afios que la documentacién deberd permanecer en el Archivo de Tramite y/o Archivo de Concentracién.

Técnica de Seleccion: Corresponde a las formas y los tipos de clasificacién primaria y secundaria.

Informacion: Es la descripcion del tipo de informacion contenida y su disposicién para consulta.

Cadigo: Es el identificador de las series documentales que han sido generados por el Archivo General de la Nacidn, relativo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de Funciones Comunes.
Volumen: Es la magnitud metrica ocupada fisicamente (expresada en metros cubicos).

Los documentos, archivos o series documentales que se presentan, dan fe de las actividades cotidianas de las diversas areas donde se contemplan los procedimientos de transferencia primaria y secundaria, la
baja documental y el tipo de informacidn relativa a las disposiciones generales en materia de control; Estableciendo una base metodoldgica que oriente la elaboracién de instrumentos especificos de disposicion
documental.

Areas Documentadas
1. Direccién General:

a) Direccién General,

b) Subdireccién de Administracion,

c) Coordinacidn de Accesibilidad y Transporte,
d) Coordinacién de Educacién y Cultura,

e) Coordinacion de Deporte y Recreacion,

) Coordinacion de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos,
g) Coordinacion de Capacitacion y Trabajo,

h) Coordinacién de Salud,

i) Departamento de Contabilidad y Finanzas,
j) Departamento de Servicios Generales,

k) Departamento de Servicios Telematicos,

1) Departamento de Trabajo Social,

m) Departamento de Comunicacién Social.
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13 280
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INSTITUTO COLIMENSE
LIMA
COLIMA PARA LA DISCAPACIDAD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Funciones: Comunes y Sustantivas

Serie Documento Valor documental
No. Codigo Area documentada Digital (A ... L. |F. |H. Volumen
a) Direccion General 10m3

1 1C.1 ([Disposiciones en materia de legislacion X X

2 1C.2 |Programas y proyectos en materia de legislacion X X

3 1C.3 |Leyes X X

4 1C.4 |(Cddigos X X

5 1C.5 [Conveniosy tratados internacionales X X

6 1C.6 |[Decretos X X

7 1C.7 |[Reglamentos X X

8 1C.8 |[Acuerdos generales X X

9 1C.9 (Circulares X

10 1€.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, x

acuerdos, etc.)

11 1C.11 (Resoluciones X

12 1C.12 |Compilaciones juridicas X X

13 1C.13 |Periddico Oficial del Estado (publicaciones en el) X

14 1C.14 [Normas Oficiales Mexicanas X X

15 1C.15 |Comités y Subcomités de normalizacién X

b) Subdireccién de Administracion

1 4C.1 |Disposiciones generales en materia de recursos humanos X X X 05m3

2 4C.2 |Programas y proyectos generales en materia de recursos humanos X

3 4c.3  |Expediente Unico de Personal X X

4 Sus. |Estructura (Organigrama Funcional) X X

5 4C.4 |Registro y Control de puestos y plazas X

6 4C.5 |NAminas de personal X X

7 4C.6 |Reclutamiento y seleccion de personal X

8 4C.7 |ldentificacidn y acreditacion de personal X

ac.8 Incidencias y control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, X X

9 incapacidades, etc.) X

10 4C.9 |Control disciplinario X

11 4C.10 ([Descuentos X

12 4C.11 |[Estimulos, recompensas X X X X
13 4C.12 |(Evaluacionesy promociones X

14 4C.13 |[Productividad en el trabajo X

15 4C.14 |(Evaluacion del desempefio X

Afiliaciones, modificaciones y bajas ante el Instituto Mexicano del Seguro X

16 ac1s Social X X
17 4C.16 |Control de prestaciones X X

18 4C.17 |Jubilaciones y pensiones X X
19 4C.18 |Programas de retiro voluntario X

20 4C.19 |Becas X

4C.20 Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, Sindicato de Trabajadores al Servicio X X

21 del Gobierno del Estado (STSGE), Condiciones laborales, etc.)

22 4C.21 (Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo X

23 4C.22 ([Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal X

24 4C.23 (Servicio social y practicas profesionales X

25 4C.24 |Curricula del personal X

26 4C.25 |Censo de personal X

27 4C.26 |Expedicidn de constancias y credenciales X

28 4C.27 |[Coordinacion laboral con organismos centralizados y descentralizados X

29 4C.28 (Servicio profesional de la administracidn publica estatal X

30 3C.1 |Disposiciones en materia de programacion X X X
31 3C.2 |Programas y proyectos en materia de programacion X




INSTITUTO COLIMENSE
LIMA
COLIMA PARA LA DISCAPACIDAD
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Funciones: Comunes y Sustantivas

Serie Documento Valor documental
No. Codigo Area documentada Digital (A ... L. |F. |H. Volumen
32 3C.3 |Procesos de programacion X
33 3C.4 |Programa anual de inversiones X X
34 3C.5 |Registro programatico de proyectos institucionales X X
35 3C.6 |Registro programatico de proyectos especiales X X
36 3C.7 |Programas operativos anuales X X
37 3C.8 |Disposiciones en materia de organizacion X X X
38 3C.9 |Programas y proyectos en materia de organizacion X X
39 3C.10 |Dictamen técnico de estructuras X
40 3C.11 |Integracion y dictdmen de manuales de organizacion X
3c.12 Integracién y dictdmen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y X
41 procedimientos
42 3C.13 |Acciones de modernizacién administrativa X
43 3C.14 |[Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos X
44 3C.15 |[Desconcentracidn de funciones X
45 3C.16 |Descentralizacién X
46 6C.17 [Inventario fisico y control de bienes muebles X
a7 6C.18 [Inventario fisico y control de bienes inmuebles X
48 6C.19 |Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles X
49 6c.51 Comités y Subcomités de Etica y prevencién de conflictos de interés (CEPCI) X X
6C.52 Comité de Control, Desempefio Institucional y de Tecnologias de la X .
50 Informacion (COCODIT)
51 10C.7 |Participantes en Comités X
52 10C.8 |Requerimientos de informacién a dependencias y entidades X
53 10C.9 |Quejas y denuncias de actividades publicas X
54 10C.10 (Peticiones, sugerencias y recomendaciones X
55 10C.11 [Responsabilidades X
56 10C.12 (Inconformidades X
57 10C.13 (Inhabilitaciones X
58 10C.14 [Declaraciones patrimoniales X
59 10C.15 |Entrega-recepcion X
60 10C.16 (Libros blancos X X
61 11C.1 |Disposiciones en materia de planeacidn X X
62 11C.2 |Disposiciones en materia de informacién y evaluacion X X
63 11C.3 |Disposiciones en materia de politicas X X
64 11C.4 |Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion X
65 11C.5 |Programasy proyectos en materia de politicas X
66 11C.6 |Planes Estatales X X
67 11C.7 |Programas a mediano plazo X
68 11C.8 |Programas de accion X
69 11C.15 [Evaluacion de programas de accion X
70 11C.16 (Informe de actividades X
71 11C.17 (Informe de ejecucion X
72 11C.18 [Matriz de indicadores de resultados X
73 11C.19 (Indicadores de resultados X
74 11C.20 (Indicadores de desempefio, calidad y productividad X
75 11C.21 [Normas para la evaluacién X
76 11C.22 [Modelos de organizacion X
¢) Coordinacion de Accesibilidad y Transporte 2,50m3
1 21C.1 |Disposiciones en materia de accesibilidad universal X X X
2 21C.2 |Programas y proyectos de accesibilidad universal X

3 21C.3 |Supervision de proyectos de accesibilidad universal X
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Funciones: Comunes y Sustantivas

Serie Documento Valor documental
No. Codigo Area documentada Digital (A ... L. |F. |H. Volumen
21C.4 L. L, X s X X X
4 Seguimiento a la aplicacion de recomendaciones de accesibilidad universal
5 21C.5 [Solicitudes de informacidn a dependencias y entidades X
Solicitudes de gestion de cajones de estacionamiento para personas con
21C.6 X . R X
6 discapacidad motriz
21C.7 Solicitudes de acreditaciones para el uso de cajones de estacionamiento para x X
7 personas con discapacidad motriz
d) Coordinacion de Educacién y Cultura 1,50m3
Disposiciones en materia de educacién y cultura para personas con
22C.1 . . X X X
1 discapacidad
2 22C.2 |Programas y proyectos de educacion para personas con discapacidad X X
3 22C.3 |Programasy proyectos de cultura para personas con discapacidad X X
4 22C.4 [Solicitudes de Cursos y Talleres de Lengua de Sefias Mexicana X
5 22C.5 |[Solicitudes de Cursos y Talleres de Sistema Braille X
22C.6 .. L. . . . X
6 Solicitudes de gestion de becas de estudio para personas con discapacidad
e) Coordinacion de Deporte y Recreacion 1,50m3
Disposiciones en materia de deporte adaptado para personas con
23C.1 . X X X X
1 discapacidad
23C.2 . . X
2 Programas y proyectos de deporte adaptado para personas con discapacidad
Solicitudes de Cursos y Talleres sobre deporte adaptado para personas con
2c3 |, . X
3 discapacidad
23C.4 .. L. . . . X
4 Solicitudes de gestion de becas deportivas para personas con discapacidad
f) Coordinacién de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos 1,50m3
1 2C.1 |Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X X
2 2C.2  |Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X
3 2C.3 |Registro y certificacion de firmas X
4 2C.4 |Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia X
5 2C.5 |Actuacionesy representaciones en materia legal X
6 2C.6 |Asistencia, consultas y asesorias X
7 2C.7 |Estudios, dictdmenes e informes X
8 2C.8 |Juicios contra la dependencia X
9 2C.9 |Juicios de la dependencia X
10 2C.10 |Amparos X
11 2C.11 |[Interposicion de recursos administrativos X
12 2C.12 |Opiniones técnico juridicas X
13 2C.13 |Inspeccion y designacion de peritos X
14 2C.14 |Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos X
15 2C.15 |Notificaciones X
16 2C.16 |Inconformidades y peticiones X
17 2C.17 |Delitos y faltas X
18 2C.18 |Derechos humanos X
g) Coordinacion de Capacitacion y Trabajo 1,50m3
Disposiciones en materia de capacitacién y trabajo para personas con
24C.1 . . X X X
1 discapacidad
2 24C.2 |Programasy proyectos de capacitacion para personas con discapacidad
3 24C.3 |Programasy proyectos de empleo para personas con discapacidad
Solicitudes de Cursos y Talleres de capacitacidn para personas con
24C4 R . X
4 discapacidad
5 24C.5 [Charlas de sensibilizacion sobre discapacidad para empresarios
6 24C.6 |Agradecimientosy reconocimientos a empresarios
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Serie Documento Valor documental
No. Codigo Area documentada Digital (A ... L. |F. |H. Volumen
7 24C.7 |Distintivos y reconocimientos a la dependencia X
h) Coordinacion de Salud 1,50m3
1 25C.1 |Disposiciones en materia de salud para personas con discapacidad X X X
2 25C.2 |Programas y proyectos de salud para personas con discapacidad
3 25¢.3 Solicitudes de Cursos y Talleres de salud para personas con discapacidad x
4 25C.4 [Charlas de sensibilizacion sobre discapacidad x
5 25C.5 [Charlas de prevencion de enfermedades y accidentes discapacitantes
i) Departamento de Contabilidad y Finanzas 2,50m3
1 3C.17 |Disposiciones en materia de presupuestacion X X X
2 3C.18 |[Programas y proyectos en materia de presupuestacion X
3 3C.19 |Andlisis financiero y presupuestal x
4 3C.20 (Evaluaciény control del ejercicio presupuestal x
Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
5 scl gubernamental x x
sc2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad .
6 gubernamental
7 5C.3 |Gastos o egresos por partida presupuestal X X
8 5C.4 |Ingresos X X
9 5C.5 |Libros contables X X
10 5C.6 |Registros contables (glosa) X X
11 5C.7 |Valores financieros X X
12 5C.8 |Aportaciones a capital X X
13 5C.9 |Empréstitos X X
14 5C.10 |Financiamiento externo X X
15 5C.11 |Esquemas de financiamiento X X
16 5C.12 |Asignacion y optimizacidn de recursos financieros X X
17 5C.13 |Créditos concedidos X X
18 5C.14 |[Cuentas por liquidar certificadas X X
19 5C.15 [Transferencias de presupuesto X X
20 5C.16 |Ampliaciones del presupuesto X X
21 5C.17 [Registroy control de pdlizas de egresos X X
22 5C.18 [Registroy control de pdlizas de ingresos X X
23 5C.19 |[Pdlizas de diario, orden y presupuestales X X
24 5C.20 [Compras directas x
25 5C.21 |Garantias, fianzas y depdsitos x
26 5C.22 [Control de cheques x
27 5C.23 [Conciliaciones X
28 5C.24 |Estados financieros X X
29 5C.25 [Auxiliares de cuentas '
30 5C.26 |[Estado del ejercicio del presupuesto X X
31 5C.27 |[Fondo revolvente X
32 5C.28 [Pago de derechos x
Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y
33 6c1 mantenimiento X x
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
34 6c.2 conservacion y mantenimiento x
35 6C.3 |Licitaciones '
36 6C.4 |Adquisiciones x
37 6C.5 |Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos X
38 6C.6 |Control de contratos '
39 6C.7 |Segurosy fianzas x




INSTITUTO COLIMENSE
COLIMA PARA LA DISCAPACIDAD

GOBIERNO DEL ESTADO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
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Serie Documento Valor documental
No. Codigo Area documentada Digital (A ... L. |F. |H. Volumen
40 6C.8 |Suspensidn, rescisidn, terminacion de obra publica X
41 6C.9 |Bitacoras de obra publica X
42 6C.10 [Calidad en materia de obras, conservacidn y equipamiento X
43 6C.11 |Precios unitarios en obra publica y servicios X
44 6C.12 |Asesoria técnica en materia de obra publica X
45 6C.13 |Conservacidn y mantenimiento de la infraestructura fisica X
46 6C.14 |Registro de proveedores y contratistas X X
47 6C.15 |Arrendamientos X
48 6C.16 |Disposiciones de activo fijo X X
49 6C.20 |Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes X X
50 6C.21 |Control de calidad de bienes e insumos X
51 6C.22 |Control y seguimiento de obras y remodelaciones X
52 6C.23 |Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios X X
53 6C.24 |Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles X X
54 6C.25 [Comité de obra publica X X
55 6C.26 |Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento X X
56 10C.1 |Disposiciones en materia de control y auditoria X X
57 10C.2 |Programas y proyectos en materia de control y auditoria X
58 10C.3 |Auditoria X
59 10C.4 |Visitadurias X
60 10C.5 |Revisiones de rubros especificos X
61 10C.6 |Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones X
62 11C.9 |Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia X
63 11C.10 (Sistema Estatal de informacion estadistica X
64 11C.11 [Normas de elaboracidn y actualizacién de la informacién estadistica X X
65 11C.12 [Captacidn, produccidn y difusidn de la informacidn estadistica X
66 11C.13 [Desarrollo de encuestas X
67 11C.14 |Grupo interinstitucional de informacidn estadistica (comités) X X
12¢1 Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién, X x
68 proteccion de datos personales y combate a la corrupcion
69 12C.2 |Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion X
70 12c3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion x
71 12C.4 |Unidades de enlace X
Comité de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
72 12¢5 personales x X
73 12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacién X X
74 12C.7 |Portal de transparencia X X
75 12C.8 |Clasificacidn de informacién reservada X
76 12C.9 |Clasificacidn de informacién confidencial X
77 12C.10 (Sistemas de datos personales x
78 12C.11 |Plataforma Nacional de Transparencia x
j) Departamento de Servicios Generales 1,50m3
1 7C.1 |Disposiciones en materia de servicios generales X X
2 7C.2  |Programas y proyectos en materia de servicios generales X
3 7C.3  |Servicios basicos (contratos) X
4 7C.4 |Servicios de embalaje, fletes y maniobras x
5 7C.5 |Servicios de seguridad y vigilancia x
6 7C.6 |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X
7 7C.7 |Servicios de transportacion x
8 7C.8 |Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién X
9 7C.9 |Servicio postal x
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Serie Documento Valor documental
No. Codigo Area documentada Digital (A ... L. |F. |H. Volumen
10 7C.10 [Servicios especializados de mensajeria X
11 7C.11 |Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario X
12 7C.13 |Control de parque vehicular X
13 7C.14 |Control de combustible X
14 7C.15 [Control y servicios en auditorios y salas X
15 7C.16 |Proteccidn civil X
k) Departamento de Servicios Telemdticos 1,00m3
1 7C.12 |Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de cdmputo X
2 8C.1 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones X X
3 8C.2 |Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones X
4 8C.3 |Normatividad tecnoldgica X X
5 8C.4 |Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X
6 8C.5 |Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia X
7 8C.6 |Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz X
8 8C.7 |Disposiciones en materia de informatica X X
9 8C.8 |Programas y proyectos en materia de informatica X
10 8C.9 |Desarrollo informatico X
11 8C.10 (Seguridad informatica X
12 8C.11 |Desarrollo de sistemas X
13 8C.12 |Automatizacién de procesos X
14 8C.13 |Control y desarrollo del parque informatico X
15 8C.14 |Disposiciones en materia de servicios de informacion X X
16 8C.15 |Programas y proyectos en materia de servicios de informacion X
17 8C.16 |Administracion y servicios de archivo X
18 8C.17 |Administracion y servicios de correspondencia X
19 8C.18 |Administracion y servicios de bibliotecas X
20 8C.19 |Administracion y servicios de otros centros documentales X
21 8C.20 |Administracion y preservacion de acervos digitales X
22 8C.21 |Instrumentos de consulta X
23 8C.22 |[Procesos técnicos en los servicios de informacion X
24 8C.23 |Acceso y reservas en servicio de informacion X
25 8C.24 |Productos para la divulgacion de servicios X
26 8C.25 |Servicios y productos de internet e intranet X
1) Departamento de Trabajo Social 4,50m3
1 26C.1 Disposiciones en materia de asistencia social para personas con discapacidad X x
2 262 Programas y proyectos de asistencia social para personas con discapacidad x
3 26C.3 |Control de expedientes de personas con discapacidad X X
4 26C.4 |Control de apoyos a personas con discapacidad X X
5 26C.5 |Control de solicitudes de apoyo de personas con discapacidad X
6 26C.6 |Control de recibos de apoyo a personas con discapacidad X X
1) Departamento de Comunicacion Social 3,00m3
1 9C.1 |Disposiciones en materia de comunicacion social X X
2 9C.2 |Programas y proyectos en materia de comunicacidn social X
3 9C.3 |Publicaciones e impresos institucionales X X
4 9C.4 |Material multimedia X X
5 9C.5 |Publicidad institucional X X
6 9C.6 |Boletines y entrevistas para medios X X
7 9C.7 |Boletines informativos para medios X X
8 9C.8 |Insercionesy anuncios en periddicos y revistas X X
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Serie Documento Valor documental
No. Codigo Area documentada Digital (A ... L. |F. |H. Volumen
9co Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas
9 : y otros medios de comunicacion social x
10 9C.10 [Notas para medios X X
11 9C.11 |Prensa institucional x
12 9C.12 |Disposiciones en materia de relaciones publicas x
13 9C.13 |Comparecencias ante el Congreso del Estado x
14 9C.14 |Actos y eventos oficiales x
15 9C.15 |Registro de audiencias publicas x
16 9C.16 (Invitaciones y felicitaciones X X
17 9C.18 |Encuestas de opinion x
A |Valor Administrativo
L [Legal
F |Fiscal
Valores [H [Histérico
AT |Archivo de Tramite
AC |Archivo de Concentracion
AH |Archivo Histérico
Version: 1.0.0 Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"LA PRESENTE GUIA SIMPLE DE ARCHIVO SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Elaboracién: C.P. Carlos Alberto Solérzano Saenz
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COLIMA

INSTITUTO COLIMENSE

PARA LA DISCAPACIDAD
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo a) Direccién General Digital |A_.| L. | F. | H.. | AT..... AC.._. AH ... TOTAL | Eliminacién | Conservacioén | Historica | Publica | Reservada Consulta
1 1C.1 |Disposiciones en materia de legislacion X X 3 7 10 X X en su periodo
2 1C.2 |Programas y proyectos en materia de legislacion X X 3 7 10 X X en su periodo
3 1C.3 (Leyes X X 3 7 10 X X en su periodo
4 1C.4 [Cddigos x X 3 7 10 X X en su periodo
5 | 1C.5 [Conveniosy tratados internacionales x X 3 7 10 X X en su periodo
6 1C.6 |[Decretos X X 3 7 10 X X en su periodo
7 1C.7 |Reglamentos X X 3 7 10 X X en su periodo
8 1C.8 |Acuerdos generales x X 3 7 10 X X en su periodo
9 1C.9 (Circulares X 3 7 10 X X en su periodo
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, X
10 | 1C.10 X 3 10 13 X X en su periodo
acuerdos, etc.)
11 | 1C.11 |Resoluciones X 3 7 10 X X en su periodo
12 | 1C.12 |Compilaciones juridicas x x 3 7 10 X X en su periodo
13 | 1C.13 |Periddico Oficial del Estado (publicaciones en el) X 3 10 13 X X en su periodo
14 | 1C.14 |Normas Oficiales Mexicanas X X 3 7 10 X X en su periodo
15 | 1C.15 |Comités y Subcomités de normalizacién X 5 5 10 X X en su periodo

A |Valor Administrativo
L |Legal
F
H

Fiscal
Historico

Valores

AT
AC
AH

Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion
Archivo Histérico

Version: 1.0.0

Fecha de liberacién: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Psic. Sara Alejandra Paz Davila

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com




INSTITUTO COLIMENSE
COLIMA : PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo b) Subdireccién de Administracion Digital |A__| L. | F. |H.| AT... AC.. . AH ... |TOTAL | Eliminacién | Conservacion | Histérica | Publica | Reservada C I
1 4C.1 |Disposiciones generales en materia de recursos humanos X X X 3 7 10 X X en su periodo
2 4C.2 |Programas y proyectos generales en materia de recursos humanos X 3 7 10 X X en su periodo
3 4¢.3 |Expediente Unico de Personal X X 5 35 40 X X en su periodo
4 Sus. |[Estructura (Organigrama Funcional) X X 5 7 12 X X en su periodo
5 4C.4 |Registro y Control de puestos y plazas X 5 10 15 X X en su periodo
6 4C.5 |No6minas de personal X X 5 10 15 X X en su periodo
7 4C.6 |Reclutamiento y seleccién de personal X 3 10 13 X X en su periodo
8 4C.7 |ldentificacion y acreditacion de personal X 3 10 13 X X en su periodo
Incidencias y control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
9 4c.8 incapacidades, etc.) X X X 3 10 13 X X en su periodo
10 | 4c.9 |Control disciplinario X 3 10 13 X X en su periodo
11 | 4C.10 |Descuentos X 3 10 13 X X en su periodo
12 | 4C.11 (Estimulos, recompensas X X X X 3 10 13 X X en su periodo
13 | 4C.12 |Evaluacionesy promociones X 3 10 13 X X en su periodo
14 | 4C.13 |Productividad en el trabajo X 3 10 13 X X en su periodo
15 | 4C.14 |Evaluacién del desempefio X 5 10 15 X X en su periodo
X
16 | 4c.15 Afiliaciones, modificaciones y bajas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social x X 5 3 40 x x en su periodo
17 | 4C.16 |Control de prestaciones X X 3 10 13 X X en su periodo
18 | 4C.17 (Jubilaciones y pensiones X X 5 35 40 X X en su periodo
19 | 4C.18 |Programas de retiro voluntario X 3 7 10 X X en su periodo
20 | 4C.19 |Becas X 3 7 10 X X en su periodo
Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, Sindicato de Trabajadores al Servicio
21 | ac20 del Gobierno del Estado (STSGE), Condiciones laborales, etc.) X X 3 10 13 x X en su periodo
22 | 4C.21 |Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo X 3 10 13 X X en su periodo
23 | 4C.22 |Capacitacidn continua y desarrollo profesional del personal X 3 10 13 X X en su periodo
24 | 4C.23 |[Servicio social y practicas profesionales X 3 7 10 X X en su periodo
25 | 4C.24 |Curricula del personal X 5 35 40 X X en su periodo
26 | 4C.25 [Censo de personal X 3 7 10 X X en su periodo
27 | 4C.26 |Expedicidn de constancias y credenciales X 3 7 10 X X en su periodo
28 | 4C.27 |Coordinacidn laboral con organismos centralizados y descentralizados X 3 7 10 X X en su periodo
29 | 4C.28 |Servicio profesional de la administracion publica estatal X 3 7 10 X X en su periodo
30 | 3C.1 |Disposiciones en materia de programacion X X X 3 7 10 X X en su periodo
31 | 3C.2 |Programasy proyectos en materia de programacion X 3 7 10 X X en su periodo
32 | 3C.3 |[Procesos de programacion X 3 7 10 X X en su periodo
33 | 3C.4 |Programa anual de inversiones X X 3 7 10 X X en su periodo
34 | 3C.5 |Registro programatico de proyectos institucionales X X 3 7 10 X X en su periodo
35 | 3C.6 |Registro programatico de proyectos especiales X X 3 7 10 X X en su periodo
36 | 3C.7 |Programas operativos anuales X X 3 7 10 X X en su periodo
37 | 3C.8 |Disposiciones en materia de organizacion X X X 3 7 10 X X en su periodo
38 | 3C.9 |Programasy proyectos en materia de organizacién X X 3 7 10 X X en su periodo




INSTITUTO COLIMENSE
COLIMA : PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo b) Subdireccién de Administracion Digital |A__ | L. | F. |H.| AT... AC.. . AH ... |TOTAL | Eliminacién | Conservacioén | Histérica | Publica | Reservada C I
39 | 3C.10 |Dictamen técnico de estructuras X 3 7 10 X X en su periodo
40 | 3C.11 [Integracién y dictamen de manuales de organizacion X 3 7 10 X X en su periodo
Integracién y dictdmen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y )
41 | 3C.12 L X 3 7 10 X X en su periodo
procedimientos
42 | 3C.13 |Acciones de modernizacidén administrativa X 3 7 10 X X en su periodo
43 | 3C.14 |Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos X 3 7 10 X X en su periodo
44 | 3C.15 [Desconcentracion de funciones X 3 7 10 X X en su periodo
45 | 3C.16 |Descentralizacion X 3 7 10 X X en su periodo
46 | 6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles X 3 7 10 X X en su periodo
47 | 6C.18 |Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 3 7 10 X X en su periodo
48 | 6C.19 |Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles X 3 7 10 X X en su periodo
49 | 6C.51 |Comitésy Subcomités de Etica y prevencidn de conflictos de interés (CEPCI) X X 3 7 10 X X en su periodo
50 | 6cs2 Comité de Control, Desempefio Institucional y de Tecnologias de la Informacién X . 3 7 10 . . en su periodo
(COCODIT)
51 | 10C.7 |Participantes en Comités X 3 7 10 X X en su periodo
52 | 10C.8 |Requerimientos de informacién a dependencias y entidades X 3 7 10 X X en su periodo
53 | 10C.9 |Quejas y denuncias de actividades publicas X 3 7 10 X X en su periodo
54 | 10C.10 |Peticiones, sugerencias y recomendaciones X 3 7 10 X X en su periodo
55 | 10C.11 [Responsabilidades X 3 7 10 X X en su periodo
56 | 10C.12 |Inconformidades X 3 7 10 X X en su periodo
57 | 10C.13 |Inhabilitaciones X 3 7 10 X X en su periodo
58 | 10C.14 |Declaraciones patrimoniales X 3 7 10 X X en su periodo
59 | 10C.15 |Entrega-recepcién X 3 7 10 X X en su periodo
60 | 10C.16 |Libros blancos X X 3 7 10 X X en su periodo
61 | 11C.1 |Disposiciones en materia de planeacion X X 3 7 10 X X en su periodo
62 | 11C.2 |Disposiciones en materia de informacion y evaluacion X X 3 7 10 X X en su periodo
63 | 11C.3 |Disposiciones en materia de politicas X X 3 7 10 X X en su periodo
64 | 11C.4 |Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién X 3 7 10 X X en su periodo
65 | 11C.5 [Programas y proyectos en materia de politicas X 3 7 10 X X en su periodo
66 | 11C.6 |Planes Estatales X X 3 7 10 X X en su periodo
67 | 11C.7 |Programas a mediano plazo X 3 7 10 X X en su periodo
68 | 11C.8 |Programas de accion X 3 7 10 X X en su periodo
69 | 11C.15 |Evaluacion de programas de accion X 3 7 10 X X en su periodo
70 | 11C.16 |Informe de actividades X 3 7 10 X X en su periodo
71 | 11C.17 |Informe de ejecucion X 3 7 10 X X en su periodo
72 | 11C.18 |Matriz de indicadores de resultados X 3 7 10 X X en su periodo
73 | 11C.19 |Indicadores de resultados X 3 7 10 X X en su periodo
74 | 11C.20 |Indicadores de desempefio, calidad y productividad X 3 7 10 X X en su periodo
75 | 11C.21 [Normas para la evaluacién X 3 7 10 X X en su periodo
76 | 11C.22 |[Modelos de organizacién X 3 7 10 X X en su periodo




INSTITUTO COLIMENSE

PARA LA DISCAPACIDAD
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion

No. | édigo b) Subdireccién de Administracion pigital [A_ [t [ F. [H. [ AT__ [ Ac.___ | AH__ [rotAL | Eliminacién | Conservacion | Histdrica | Publica | Reservada | _Consul
A |Valor Administrativo
L |Legal
F |Fiscal

Valores |H |Historico
AT |Archivo de Tramite
AC |Archivo de Concentracion
AH |Archivo Histérico
Version: 1.0.0 Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: L.A.P. Elia Rodriguez Rodriguez

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.

Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260
Correo Electrdnico: incodis99@hotmail.com



COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLIMENSE
PARA LA DISCAPACIDAD

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en afios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo ¢) Coordinacion de Accesibilidad y Transporte Digital |A_| L. | F. AT ... AC... . AH _.. |TOTAL | Eliminacién | Conservacién | Historica | Publica | Reservada Consulta
1 | 21C.1 |Disposiciones en materia de accesibilidad universal X X 3 7 10 X X en su periodo
2 | 21C.2 |Programas y proyectos de accesibilidad universal X X 3 5 8 X X en su periodo
3 | 21C.3 |Supervision de proyectos de accesibilidad universal X X 3 5 8 X X en su periodo
4 | 21C.4 |Seguimiento a la aplicacion de recomendaciones de accesibilidad universal X x 3 5 8 X X en su periodo
5 | 21C.5 |Solicitudes de informacion a dependencias y entidades X 3 5 8 X X en su periodo
Solicitudes de gestion de cajones de estacionamiento para personas con )
21C.6 | . . K X 3 5 8 X X en su periodo
6 discapacidad motriz
Solicitudes de acreditaciones para el uso de cajones de estacionamiento para .
21C.7 A . . X X 3 5 8 X X en su periodo
7 personas con discapacidad motriz

Valores

Valor Administrativo

Legal

Fiscal

A
L
E
H

Historico

AT

Archivo de Tramite

AC

Archivo de Concentracion

AH

Archivo Histérico

Version:

1.0.0

Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Psic. Ramén Alejandro Cardenas Rodriguez

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com



INSTITUTO COLIMENSE
GCMQ};I(;‘D:EM& ; PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en afios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo d) Coordinacion de Educacién y Cultura Digital | A | L. F. | H. | AT.... AC.... AH ... |TOTAL | Eliminacién | Conservacion | Histérica | Publica | Reservada Consulta
22C1 | . L . L, . . X X x 3 7 10 X X en su periodo

1 Disposiciones en materia de educacion y cultura para personas con discapacidad
2 | 22C.2 |Programasy proyectos de educacion para personas con discapacidad X X 3 5 8 X X en su periodo
3 | 22C.3 |Programas y proyectos de cultura para personas con discapacidad X x 3 5 8 X X en su periodo
4 | 22C.4 |Solicitudes de Cursos y Talleres de Lengua de Sefias Mexicana X 3 5 8 X X en su periodo
5 | 22C.5 |Solicitudes de Cursos y Talleres de Sistema Braille X 3 5 8 X X en su periodo
6 | 22C.6 |Solicitudes de gestidn de becas de estudio para personas con discapacidad X 3 5 8 X X en su periodo

A |Valor Administrativo

L |Legal

F [Fiscal

Valores |H [Histdrico

AT |Archivo de Tramite
AC |Archivo de Concentracion
AH |Archivo Histérico

Version: 1.0.0 Fecha de liberacién: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Psic. Sara Alejandra Paz Davila

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrdnico: incodis99@hotmail.com



INSTITUTO COLIMENSE
COLIMA PARA LA DISCAPACIDAD

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo e) Coordinacion de Deporte y Recreacion Digital |A_.| L. | F. | H.. | AT..... AC.. . AH . TOTAL | Eliminacion | Conservacion | Histérica | Publica | Reservada Consulta
23C.1 X X X 3 7 10 X X en su periodo
1 Disposiciones en materia de deporte adaptado para personas con discapacidad P
23C.2 X 3 5 8 X X en su periodo
2 Programas y proyectos de deporte adaptado para personas con discapacidad P
Solicitudes de Cursos y Talleres sobre deporte adaptado para personas con .
23C3 | . . X 3 5 8 X X en su periodo
3 discapacidad
4 | 23C.4 |Solicitudes de gestion de becas deportivas para personas con discapacidad X 3 5 8 3 X en su periodo
A |Valor Administrativo
L |Legal
F [Fiscal
Valores |H [Histdrico
AT |Archivo de Tramite
AC |Archivo de Concentracion
AH |Archivo Histérico

Version: 1.0.0 Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Psic. Sara Alejandra Paz Davila

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com



COLIMA

INSTITUTO COLIMENSE

PARA LA DISCAPACIDAD
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo f) Coordinacién de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos Digital |A__| L. | F. | H. | AT AC... . AH .. TOTAL Eliminacién | Conservacién | Histérica | Publica | Reservada Consulta
1 2C.1 |Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X x 3 7 10 X X en su periodo
2 2C.2 [Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X 3 5 8 X X en su periodo
3 2C.3 [Registroy certificacion de firmas X 3 5 8 X X en su periodo
4 2C.4 |[Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia x 3 5 8 X X en su periodo
5 2C.5 |Actuaciones y representaciones en materia legal X 3 5 8 X X en su periodo
6 2C.6 |Asistencia, consultas y asesorias X 3 5 8 X X en su periodo
7 2C.7 |Estudios, dictamenes e informes X 3 7 10 X X en su periodo
8 2C.8 [Juicios contra la dependencia x 3 30 33 X X en su periodo
9 2C.9 |Juicios de la dependencia X 3 30 33 X x en su periodo
10 2C.10 Amparos X 3 30 33 X X en su periodo
11 | 2C.11 (Interposicion de recursos administrativos X 3 30 33 X X en su periodo
12 | 2C.12 |Opiniones técnico juridicas x 3 5 8 X X en su periodo
13 | 2C.13 |Inspeccion y designacion de peritos X 3 5 8 X X en su periodo
14 | 2C.14 |Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos X 3 10 13 X X en su periodo
15 | 2C.15 |Notificaciones X 3 5 8 X X en su periodo
16 | 2C.16 |Inconformidades y peticiones x 3 5 8 X X en su periodo
17 | 2€.17 |Delitos y faltas X 3 10 13 X X en su periodo
18 | 2C.18 |Derechos humanos X 3 7 10 X X en su periodo

A |Valor Administrativo
L |Legal
F [Fiscal

Valores |H |Historico

AT |Archivo de Tramite
AC |Archivo de Concentracion
AH |Archivo Histérico

Version: 1.0.0

Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Psic. Sara Alejandra Paz Davila

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.

Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260
Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com




COLIMA

INSTITUTO COLIMENSE

PARA LA DISCAPACIDAD
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo g) Coordinacion de Capacitacién y Trabajo Digital |A_.| L. | F. | H.. | AT..... AC.. . AH .. |TOTAL | Eliminacién | Conservacion | Histérica | Publica | Reservada Consulta
Disposiciones en materia de capacitacion y trabajo para personas con .
24C1 | . . X X X 3 7 10 X X en su periodo
1 discapacidad
2 | 24C.2 |Programas y proyectos de capacitacion para personas con discapacidad 3 5 8 X X en su periodo
3 | 24C.3 |Programasy proyectos de empleo para personas con discapacidad 3 5 8 X X en su periodo
24C.4 X 3 5 8 X X en su periodo
4 Solicitudes de Cursos y Talleres de capacitacién para personas con discapacidad P
5 | 24C.5 |Charlas de sensibilizacion sobre discapacidad para empresarios 3 5 8 X X en su periodo
6 | 24C.6 |Agradecimientos y reconocimientos a empresarios 3 5 8 X X en su periodo
7 | 24C.7 |Distintivos y reconocimientos a la dependencia 3 5 8 X X en su periodo

Valor Administrativo

Legal

Fiscal

A
L
F
H

Valores

Histoérico

AT

Archivo de Tramite

AC

Archivo de Concentracion

AH

Archivo Histérico

Version:

1.0.0

Fecha de liberacién: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Psic. Sara Alejandra Paz Davila

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com




COLIMA

INSTITUTO COLIMENSE

PARA LA DISCAPACIDAD
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion

No. | Cédigo h) Coordinacion de Salud Digital |A_.| L. | F. | H.. | AT..... AC.. . AH .. TOTAL Eliminacién | Conservacién | Histérica | Publica | Reservada Consulta
1 | 25C.1 |Disposiciones en materia de salud para personas con discapacidad X X x 3 7 10 X X en su periodo
2 | 25C.2 |Programas y proyectos de salud para personas con discapacidad X 3 5 8 X X en su periodo
3 | 25C.3 |Solicitudes de Cursos y Talleres de salud para personas con discapacidad X 3 5 8 X X en su periodo
4 | 25C.4 |Charlas de sensibilizacién sobre discapacidad X 3 5 8 X X en su periodo
5 | 25C.5 |Charlas de prevencidn de enfermedades y accidentes discapacitantes X 3 5 8 X X en su periodo

Valor Administrativo

Legal

Fiscal

A
L
F
H

Valores

Historico

AT

Archivo de Tramite

AC

Archivo de Concentracion

AH

Archivo Histérico

Version:

1.0.0

Fecha de liberacién: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Med. Salvador Rogelio Cedefio Terrones
Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com



INSTITUTO COLIMENSE
COLIMA ' PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo i) Departamento de Contabilidad y Finanzas Digital |A__| L. | F. |H.| AT... AC..... AH ... |TOTAL Eliminacién | Conservacién | Histérica | Publica | Reservada C I
1 | 3C.17 |Disposiciones en materia de presupuestacion X X X 3 7 10 X X en su periodo
2 | 3C.18 |Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 3 7 10 X X en su periodo
3 | 3€.19 |Anadlisis financiero y presupuestal X 5 7 12 X X en su periodo
4 | 3C.20 |Evaluacidén y control del ejercicio presupuestal x 5 7 12 X X en su periodo
5 5C.1 |Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental X X 5 7 12 X X en su periodo
6 5C.2 |gubernamental X 5 7 12 X X en su periodo
7 5C.3 |Gastos o egresos por partida presupuestal X X 3 10 13 X X en su periodo
8 5C.4 |Ingresos X X 3 10 13 X X en su periodo
9 5C.5 Libros contables X X 3 10 13 X X en su periodo
10 | 5C.6 |Registros contables (glosa) X X 3 10 13 X X en su periodo
11 | 5C.7 |Valores financieros X X 3 10 13 X X en su periodo
12 | 5C.8 |Aportaciones a capital X X 3 10 13 X X en su periodo
13 | 5C.9 |Empréstitos X X 3 10 13 X X en su periodo
14 | 5C.10 |Financiamiento externo X X 3 10 13 X X en su periodo
15 | 5C.11 |Esquemas de financiamiento X X 5 10 15 X X en su periodo
16 5C12 Asignacion y optimizacidn de recursos financieros X x 5 10 15 x x en su periodo
17 | 5C.13 |Créditos concedidos X X 3 10 13 X X en su periodo
18 | 5C.14 |Cuentas por liquidar certificadas X X 5 10 15 X X en su periodo
19 | 5C.15 (Transferencias de presupuesto X X 3 10 13 X X en su periodo
20 | 5C.16 |Ampliaciones del presupuesto X X 3 10 13 X X en su periodo
21 s¢.17 Registro y control de pélizas de egresos x x 3 10 13 x X en su periodo
22 | 5C.18 |Registro y control de pélizas de ingresos X X 3 10 13 X X en su periodo
23 | 5C.19 |Pdlizas de diario, orden y presupuestales X X 3 10 13 X X en su periodo
24 | 5C.20 |Compras directas X 3 10 13 X X en su periodo
25 | 5C.21 |Garantias, fianzas y depdsitos x 5 10 15 X X en su periodo
26 | 5C.22 |Control de cheques X 3 10 13 X X en su periodo
27 | 5C.23 |Conciliaciones X 3 10 13 X X en su periodo
28 | 5C.24 |Estados financieros X 3 10 13 X X en su periodo
29 | 5C.25 |Auxiliares de cuentas X x 3 10 13 X X en su periodo
30 | 5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto X X 3 10 13 X X en su periodo
31 | 5C.27 |Fondo revolvente X 3 10 13 X X en su periodo
32 | 5C.28 |Pago de derechos X 3 10 13 X X en su periodo
33 | 6C.1 [mantenimiento X x 3 7 10 X X en su periodo
34 | 6C.2 |conservacidon y mantenimiento X 3 10 13 X X en su periodo
35 | 6C.3 |[Licitaciones X 3 10 13 X X en su periodo
36 | 6C.4 |Adquisiciones X 3 10 13 X X en su periodo
37 | 6C.5 |[Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos X 3 10 13 X X en su periodo
38 | 6C.6 |Control de contratos X 3 10 13 X X en su periodo




INSTITUTO COLIMENSE
COLIMA : PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo i) Departamento de Contabilidad y Finanzas Digital |A__ | L. | F. |H.| AT... AC..... AH ... |TOTAL Eliminacién | Conservacién | Histérica | Publica | Reservada Ci I
39 | 6C.7 |[Segurosy fianzas X 3 10 13 X X en su periodo
40 | 6C.8 |Suspension, rescision, terminacion de obra publica X 3 10 13 X X en su periodo
41 6cs Bitacoras de obra publica x 3 10 13 x x en su periodo
42 | 6C.10 |Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento x 3 10 13 X X en su periodo
43 | 6C.11 |Precios unitarios en obra publica y servicios X 3 10 13 X X en su periodo
44 | 6C.12 |Asesoria técnica en materia de obra publica X 3 10 13 X X en su periodo
45 | 6C.13 |Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X 3 10 13 X X en su periodo
46 | 6C.14 (Registro de proveedores y contratistas X x 3 10 13 X X en su periodo
47 | 6C.15 |Arrendamientos X 3 10 13 X X en su periodo
48 | 6C.16 |Disposiciones de activo fijo X X 3 10 13 X X en su periodo
49 | 6C.20 |Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes X 3 7 10 X X en su periodo
50 6c21 Control de calidad de bienes e insumos x 3 7 10 x x en su periodo
51 | 6C.22 |Control y seguimiento de obras y remodelaciones X 3 7 10 X X en su periodo
52 | 6C.23 |Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios X X 3 10 13 X X en su periodo
53 | 6C.24 |Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles X X 3 10 13 X X en su periodo
54 | 6C.25 |Comité de obra publica X x 3 10 13 X X en su periodo
55 | 6C.26 |Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento X X 3 10 13 X X en su periodo
56 | 10C.1 |Disposiciones en materia de control y auditoria X X 3 7 10 X X en su periodo
57 | 10C.2 |Programas y proyectos en materia de control y auditoria X 3 10 13 X X en su periodo
58 | 10C.3 |Auditoria X 3 10 13 X X en su periodo
59 | 10C.4 |Visitadurias X 3 10 13 X X en su periodo
60 | 10C.5 |Revisiones de rubros especificos X 3 10 13 X X en su periodo
61 | 10C.6 |Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones X 3 10 13 X X en su periodo
62 | 11C.9 [Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia x 3 10 13 X X en su periodo
63 | 11C.10 |Sistema Estatal de informacion estadistica X 3 10 13 X X en su periodo
64 | 11C.11 [Normas de elaboracién y actualizacién de la informacién estadistica X X 3 7 10 X X en su periodo
65 | 11C.12 |Captacidn, produccion y difusion de la informacion estadistica X 3 10 13 X X en su periodo
66 | 11C.13 |Desarrollo de encuestas x 3 10 13 X X en su periodo
67 | 11C.14 |Grupo interinstitucional de informacién estadistica (comités) X X 3 10 13 X X en su periodo
68 | 12C.1 |de datos personales y combate a la corrupcion X X 3 7 10 X X en su periodo
69 | 12C.2 |Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion X 3 7 10 X X en su periodo
70 12€3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion x 3 7 10 X x en su periodo
71 | 12C.4 |Unidades de enlace x 3 7 10 X X en su periodo
72 | 12C.5 |personales X X 3 10 13 X X en su periodo
73 | 12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacién X X 3 10 13 X X en su periodo
74 | 12C.7 |Portal de transparencia X x 3 10 13 X X en su periodo
75 | 12C.8 |Clasificacion de informacidn reservada x 3 10 13 X X en su periodo
76 | 12C.9 |Clasificacidon de informacidn confidencial X 3 10 13 X X en su periodo




INSTITUTO COLIMENSE

PARA LA DISCAPACIDAD
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo i) Departamento de Contabilidad y Finanzas Digital |A_.| L. | F. AT.... AC.... AH_... |TOTAL | Eliminacién | Conservacién | Histérica | Publica | Reservada C I
77 | 12C.10 |Sistemas de datos personales 3 10 13 X X en su periodo
78 | 12C.11 |Plataforma Nacional de Transparencia 3 10 13 X X en su periodo

Valor Administrativo

Legal

Fiscal

A
L
F
H

Valores

Historico

AT

Archivo de Tramite

AC

Archivo de Concentracion

AH

Archivo Histérico

Version:

1.0.0

Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: C.P. Carlos Alberto Solérzano Saenz

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com



INSTITUTO COLIMENSE
GCMQ};I(;‘D:EM& ; PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo Jj) Departamento de Servicios Generales Digital |A__| L. | F. | H. | AT AC.. . AH ... TOTAL | Eliminacion | Conservacion | Histérica | Publica | Reservada Consulta

1 7C.1 |Disposiciones en materia de servicios generales X X 3 7 10 X X en su periodo
2 7C.2 |Programas y proyectos en materia de servicios generales X 3 7 10 X X en su periodo
3 7C.3 |[Servicios basicos (contratos) X 3 10 13 X X en su periodo
4 7C.4 (Servicios de embalaje, fletes y maniobras X 3 5 8 X X en su periodo
5 7C.5 |[Servicios de seguridad y vigilancia X 3 5 8 X X en su periodo
6 7C.6 |[Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 3 5 8 X X en su periodo
7 7C.7 |Servicios de transportacion X 3 5 8 X X en su periodo
8 7C.8 [Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién X 3 5 8 X X en su periodo
9 7C.9 |Servicio postal X 3 5 8 X X en su periodo
10 | 7C.10 |Servicios especializados de mensajeria X 3 5 8 X X en su periodo
11 | 7C.11 |Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario X 3 5 8 X X en su periodo
12 | 7C.13 (Control de parque vehicular x 3 7 10 X X en su periodo
13 | 7C.14 |Control de combustible X 3 7 10 X X en su periodo
14 | 7C.15 |Control y servicios en auditorios y salas X 3 7 10 X X en su periodo
15 | 7C.16 |Proteccidn civil X 3 5 8 X X en su periodo

A |Valor Administrativo

L |Legal

F [Fiscal

Valores |H [Histdrico

AT |Archivo de Tramite

AC |Archivo de Concentracién

AH |Archivo Historico

Version: 1.0.0 Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: C. José Luis Jiménez y Ramirez

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com




INSTITUTO COLIMENSE
GCMQ};[“D:EMA ; PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo k) Departamento de Servicios Telemdticos Digital |A__| L. | F. | H. | AT AC._._. AH . TOTAL | Eliminacién | Conservacién | Historica | Publica | Reservada Consulta

1 | 7C.12 |Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de cémputo X 3 7 10 X X en su periodo
2 8C.1 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones X X 3 7 10 X X en su periodo
3 8C.2 |Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones X 3 7 10 X X en su periodo
4 8C.3 |Normatividad tecnoldgica X x 3 7 10 X X en su periodo
5 8C.4 |Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X 3 7 10 X X en su periodo
6 8C.5 |Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia X 3 7 10 X X en su periodo
7 8C.6 |Desarrollo de redes de comunicacién de datos y voz X 3 7 10 X X en su periodo
8 8C.7 |Disposiciones en materia de informatica X x 3 7 10 X X en su periodo
9 8C.8 |Programas y proyectos en materia de informatica X 3 7 10 X X en su periodo
10 8cs Desarrollo informatico x 3 7 10 X X en su periodo
11 | 8C.10 (Seguridad informatica X 3 7 10 X X en su periodo
12 | 8C.11 |Desarrollo de sistemas X 3 7 10 X X en su periodo
13 | 8C.12 |Automatizacion de procesos X 3 5 8 X X en su periodo
14 | 8C.13 |Control y desarrollo del parque informatico X 3 7 10 X X en su periodo
15 | 8C.14 |Disposiciones en materia de servicios de informacién X X 5 5 10 X X en su periodo
16 | 8C.15 |Programas y proyectos en materia de servicios de informacién x 3 7 10 X X en su periodo
17 | 8C.16 |Administracidn y servicios de archivo X 3 7 10 X X en su periodo
18 | 8C.17 |Administracidn y servicios de correspondencia X 3 7 10 X X en su periodo
19 | 8C.18 |Administracidn y servicios de bibliotecas X 3 7 10 X X en su periodo
20 | 8C.19 |Administracion y servicios de otros centros documentales x 3 7 10 X X en su periodo
21 | 8C.20 |Administracion y preservacion de acervos digitales X 3 7 10 X X en su periodo
22 | 8C.21 |Instrumentos de consulta X 3 5 8 X X en su periodo
23 | 8C.22 |Procesos técnicos en los servicios de informacion X 3 5 8 X X en su periodo
24 | 8C.23 |Acceso y reservas en servicio de informacion x 3 7 10 X X en su periodo
25 | 8C.24 |Productos para la divulgacion de servicios X 3 5 8 X X en su periodo
26 | 8C.25 [Servicios y productos de internet e intranet X 3 5 8 X X en su periodo

A |Valor Administrativo

L |Legal

F [Fiscal

Valores |H [Histdrico

AT |Archivo de Tramite

AC |Archivo de Concentracion

AH |Archivo Histérico

Version: 1.0.0 Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: C.P. Carlos Alberto Solérzano Saenz
Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
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Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260
Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com




INSTITUTO COLIMENSE
GCMQ};I(;‘D:EM& = PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo 1) Departamento de Trabajo Social Digital |A_.| L. | F. | H.. | AT..... AC.. . AH . TOTAL | Eliminacion | Conservacion | Histérica | Publica | Reservada Consulta

1 | 26C.1 |Disposiciones en materia de asistencia social para personas con discapacidad X X 3 7 10 X X en su periodo
2 | 26C.2 |Programas y proyectos de asistencia social para personas con discapacidad X 3 7 10 X X en su periodo
3 | 26C.3 |Control de expedientes de personas con discapacidad X X 3 10 13 X X en su periodo
4 | 26C.4 |Control de apoyos a personas con discapacidad X x 3 10 13 X X en su periodo
5 | 26C.5 |Control de solicitudes de apoyo de personas con discapacidad X 3 10 13 X x en su periodo
6 | 26C.6 |Control de recibos de apoyo a personas con discapacidad X X 3 10 13 X X en su periodo

A |Valor Administrativo

L |Legal

F [Fiscal

Valores |H [Histdrico

AT |Archivo de Tramite

AC |Archivo de Concentracion

AH |Archivo Histérico

Version: 1.0.0 Fecha de liberacion: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Psic. Sara Alejandra Paz Davila

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com




INSTITUTO COLIMENSE
GCMQ};[“D:EMA ; PARA LA DISCAPACIDAD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Area Documentada Valor documental Plazo de Conservacion en aiios Técnica de Seleccion Informacion
No. | Cédigo I) Departamento de Comunicacion Social Digital |A__| L. | F. | H. | AT AC._._. AH . TOTAL | Eliminacién | Conservacién | Historica | Publica | Reservada Consulta

1 | 9C.1 |Disposiciones en materia de comunicacion social X X 3 7 10 X X en su periodo
2 9C.2 |Programas y proyectos en materia de comunicacion social X 3 7 10 X X en su periodo
3 9C.3 |Publicaciones e impresos institucionales X X 3 5 8 X X en su periodo
4 | 9C.4 |Material multimedia X X 3 7 10 X X en su periodo
5 9C.5 |Publicidad institucional X X 3 7 10 X X en su periodo
6 9C.6 |Boletines y entrevistas para medios X X 3 7 10 X X en su periodo
7 9C.7 |Boletines informativos para medios X X 3 7 10 X X en su periodo
8 9C.8 |Inserciones y anuncios en periddicos y revistas X x 3 7 10 X X en su periodo
9 9C.9 |otros medios de comunicacidn social X 3 7 10 X X en su periodo
10 | 9C.10 |Notas para medios X X 3 7 10 X X en su periodo
11 | 9C.11 |Prensa institucional X X 3 7 10 X X en su periodo
12 | 9C.12 |Disposiciones en materia de relaciones publicas x 3 7 10 X X en su periodo
13 | 9C.13 |Comparecencias ante el Congreso del Estado X 3 7 10 X X en su periodo
14 | 9C.14 |Actos y eventos oficiales X 3 7 10 X X en su periodo
15 | 9C.15 |Registro de audiencias publicas X 3 5 8 X X en su periodo
16 | 9C.16 (Invitaciones y felicitaciones X x 3 5 8 X X en su periodo
17 | 9C.18 |Encuestas de opinién X 3 5 8 X X en su periodo

A |Valor Administrativo

L |Legal

F [Fiscal

Valores |H [Histdrico

AT |Archivo de Tramite

AC |Archivo de Concentracion

AH |Archivo Histérico

Versién: 1.0.0 Fecha de liberacién: Octubre de 2018

"EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL SE ENCUENTRA EN CONSTANTE PROCESO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO"

Responsable: Lic. Martin Moreno Fernandez

Domicilio: Calle Encino No. 530, Col. Rinconada del Pereyra, C.P. 28077, Colima, Colima.
Teléfonos: 01(312)3139933 y 01(312)3129260

Correo Electrénico: incodis99@hotmail.com




