
Cuadro General de Clasificación Archivística 2025
Fondo Instituto Colimense para la Discapacidad 

Nivel Código Nombre Admvo Legal
Conta/ 

Fiscal 

Archivo en 

trámite

Archivo de 

Concentración
Total Eliminación Conservación Muestreo Total Pública Confidencial Reservada

Sección 1S CONVENIOS, ACUERDOS  Y DOCUMENTOS JURÍDICOS

Serie 1S.1 Convenios, Acuerdos y Documentos Jurídicos con Sectores Público, Privado y Social 

Subserie 1S.1.1
Convenios, Acuerdos y Documentos Jurídicos con Sectores Público, Privado y Social (físico y 

digital)

Sección 1C ELABORACIÓN DE OFICIOS, CIRCULARES Y MEMORÁNDUMS

Serie 1C.1. Correspondencia Recibida

Subserie 1C.1.1 Correspondencia Recibida de Entes Públicos, Privados y de Carácter Social X 3 22 25 X X

Serie 1C.2 Correspondencia Emitida

Subserie 1C.2.1 Correspondencia Emitida a Entes Públicos, Privados y de Carácter Social X 3 22 25 X X

Subserie 1C.2.2 Correspondencia Interna (Circulares y Memorándums) X 3 22 25 X X

Sección 2S SECRETARIO TÉCNICO DEL CONSEJO DIRECTIVO

Serie 2S.1 Reuniones del Consejo Directivo

Subserie 2S.1.1 Documentación de Reuniones del Consejo Directivo (Actas)

Sección 3S CAPACITACION Y DIVULGACION SOBRE LA DISCAPACIDAD

Serie 3S.1 Cursos de Lengua de Señas Mexicana

Subserie 3S.1.1 Lista de asistencia a cursos de Lengua de Señas Mexicana X 1 5 6 X X

Serie 3S.2 Charlas de sensibilización sobre la discapacidad

Subserie 3S.2.1 Lista de asistencia a charlas de sensibilización sobre la discapacidad X 1 5 6 X X

Serie 3S.3 Cursos de Braile

Subserie 3S.3.1 Lista de asistencia a cursos de Braile X 1 5 6 X X

Sección 4S COMUNICACIÓN SOCIAL

Serie 4S.1 Boletines de Prensa

Subserie 4S.1.1 Expediente Electrónico de Boletines de Prensa

Serie 4S.2 Toma y Edición de Fotografías y Material Audiovisual en General de Obras, Políticas y Acciones

Subserie 4S.2.1 Expediente Electrónico de Fotografías

Subserie 4S.2.2 Evidencia fisica (fotografia y audiovisual)

Serie 4S.3 Diseño Digital

Subserie 4S.3.1 Diseño Digital de Lonas en General de Obras, Políticas y Acciones del INCODIS

Subserie 4S.3.2
Diseño Digital  de Flyers,  Invitaciones y Material Impreso en General de Obras, Políticas y Acciones 

INCODIS

Serie 4S.4 Producción de televisión y video

Subserie 4S.4.1 Producción digital y conducción de un programa de televisión.

Subserie 4S.4.2 Producción digital de videos de los trámites y servicios para personas con discapacidad.

Subserie 4S.4.3 Expediente Electrónico de Diseños Digitales

Sección 5S ACCESIBILIDAD UNIVERSAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Subserie 5S.1 Mesa Interinstitucional en Materia de Accesibilidad

Subserie 5S.1.1 Expediente digital de la Mesa Interinstitucional en materia de Accesibilidad X 3 1 4 X X

Subserie 5S.1.2 Expediente físico de la Mesa Interinstitucional en materia de Accesibilidad X 3 1 4 X X

Serie 5S.2 Gestión y Supervisión de Obras de Infraestructura Accesible

Subserie 5S.2.1 Supervisión de Rampas y Pasacalles

Subserie 5S.2.2
Gestiones para la Instalación de Cajones de Estacionamiento para Personas con Discapacidad 

Motriz

Subserie 5S.2.3
Expediente Digital de Emisión de Tarjetones de Estacionamiento para Personas con Discapacidad 

Motriz
X 25 0 25 X X

Serie 5S.3 Balizamiento y banderola para personas con discapacidad

Catálogo de Disposición Documental 2025

Valor Documental Vigencia Documental Técnicas de Selección Clasificación de la Información



Subserie 5S.3.1 Expediente de solicitud de balizamiento y banderola para personas con discapacidad X 2 23 25 X X

Subserie 5S.3.2 Correspondencia Emitida a Ayuntamientos Municipales para solicitud de balizamiento y banderola X
2 23 25

X
X

Serie 5S.4 Supervisión de espacio de estacionamiento y banderola en el domicilio del solicitante

Subserie 5S.4.1 Expediente digital de visita de balizamiento y banderola para personas con discapacidad X 1 1 2 5 5 X

Sección 6S CERTIFICADO DE RECONOCIMIENTO Y CLASIFICACIÓN DE DISCAPACIDAD

Serie 6S.1 Certificados de reconocimiento y clasificación de discapacidad

Subserie 6S.1.1 Expediente de emisión de certificados de reconocimiento y clasificación de discapacidad X N/A 25 25 X X

Sección 7S TRABAJO SOCIAL

Serie 7S.1 Expediente de Apoyos para Personas con Discapacidad

Subserie 7S.1.1 Expedientes con solicitud de apoyo, estudio socioeconómico y documentos (tomos blancos) X 3 3 6 X X

Subserie 7S.1.2 Expedientes con control de apoyos (tomos rosas) X 3 3 6 X X

Serie 7S.2
Expedientes del Programa de Apoyo Económico para Personas con Discapacidad por el Ejercicio 

Fiscal

Subserie 7S.2.1 Estudios Socioeconómicos X 3 3 6 X X

Subserie 7S.2.2 Control de Apoyos X 3 3 6 X X

Sección 8S REFORMAS EN MATERIA DE DISCAPACIDAD

Serie 8S.1 Reformas en materia de discapacidad por parte del INCODIS

Subserie 8S.1.1 Expediente de las reformas en materia de discapacidad por parte del INCODIS (físico y digital)

Sección 9S REGISTRO ESTATAL DE PERSONAS CON  DISCAPACIDAD

Serie 9S.1 Implementación y Seguimiento del Registro Estatal de Personas con Discapacidad

Subserie 9S.1.1 Expediente físico del Registro Estatal de Personas con Discapacidad

Subserie 9S.1.2 Expediente digital del Registro Estatal de Personas con Discapacidad

Sección 2C MEJORA REGULATORIA

Serie 2C.1 Implementación, Control y seguimiento de Disposiciones de Mejora Regulatoria, Trámites y Servicios

Subserie 2C.1.1 Expediente Digital de Mejora Regulatoria

Subserie 2C.1.2 Participación en el Comité de Mejora Regulatoria

Sección 3C PLANEACIÓN OBRAS Y ACCIONES

Serie 3C.1 Informes Institucionales

Subserie
3C.1.1 Expediente digital de informes trimestrales del Seguimiento y Evaluación del Plan Estatal de 

Desarrollo (POA)
X 3 1 4 X X

Subserie 3C.1.2 Expediente fisico del informe anual de obras y acciones de Gobierno X 3 1 4 X X

Subserie 3C.1.3 Expediente digital del informe anual de obras y acciones de Gobierno X 3 3 6 X X

Sección 4C INFORMACIÓN ESTADÍSTICA Y GEOGRÁFICA

Serie 4C.1 Comité de Información Estadística y Geográfica

Subserie 4C.1.1 Expediente físico del CIEG (Reportes) X 3 1 4 X X

Subserie 4C.1.2 Expediente Digital del CIEG (Reportes) X 3 1 4 X X

Subserie 4C.1.3
Expediente digital de información estadística y geográfica de Personas con Discapacidad en el 

Estado de Colima
X 3 1

4
X X

Sección 5C ÉTICA PÚBLICA

Serie 5C.1 Cumplimiento a disposiciones en materia de Ética Pública

Subserie 5C.1.1 Expediente de acciones en materia de Ética Pública (Físico y digital)

Sección 6C TRANSPARENCIA

Serie 6C.1 Cumplimiento a obligaciones en materia de Trasparencia

Subserie 6C.1.1 Expediente de publicaciones en la PNT (digital )

Subserie 6C.1.2 Expediente de atención a solicitudes de acceso a información (digital y físico)

Subserie 6C.1.3 Expediente del cumplimiento a resoluciones de recursos de revisión (digital)

Subserie 6C.1.4 Expediente de Informes de atención a solicitudes de acceso a la información (digital)

Subserie 6C.1.5 Expediente del comité de transparencia (digital y físico)

Sección 7C PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

Serie 7C.1 Cumplimiento a obligaciones en materia de datos personales



Subserie 7C.1.1 Expediente de atención a solicitudes ARCO 

Subserie 7C.1.2 Expediente de Informes de atención a solicitudes ARCO (digital)

Subserie 7C.1.3 Expediente de Informes del Inventario de datos personales (digital)

Sección 8C CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS

Serie 8C.1 Requerimientos de autoridades

Subserie 8C.1.1 Cumplimiento a requerimientos de autoridades

Sección 9C RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Serie 9C.1 Resoluciones administrativas

Subserie 9C.1.1 Expediente de resoluciones administrativas

Sección 10C ASUNTOS LABORALES Y CONTENCIOSOS 

Serie 10C.1 Correcciones disciplinarias y sanciones 

Subserie 10C.1.1 Expediente de correcciones disciplinarias y sanciones a los trabajadores

Serie 10C.2 Asuntos contenciosos 

Subserie 10C.2.1 Expediente de documentos relativos a los asuntos contenciosos 

Sección 11C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN

Serie 11C.1
Servicios de Soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo Equipos de Cómputo y de 

Tecnologías de la Información y la Comunicación

Subserie 11C.1.1
Bitácoras de Mantenimiento preventivo de Equipos de Cómputo y de Tecnologías de la Información 

y la Comunicación

Subserie 11C.1.2
Bitácoras de Mantenimiento correctivo de Equipos de Cómputo y de Tecnologías de la Información y 

la Comunicación

Subserie 11C.1.3
Bitácoras de acciones de Soporte técnico de Equipos de cómputo y de Tecnologías de la 

Información y la Comunicación

Serie 11C. 2 Adaptaciones de Accesibilidad en Medios Digitales e Impresos

Subserie 11C.2.1 Expediente Digital de Adaptaciones de Accesibilidad en Medios Digitales e Impresos

Serie 11C. 3 Programación de aplicativos y actualizaciones del Sitio Web del Instituto Colimense para la 

Discapacidad (INCODIS)

Subserie 11C.3.1 Expediente Digital de Aplicaciones y Sistemas desarrollados para los fines del INCODIS

Subserie 11C.3.2 Expediente Digital de actualizaciones de comunes y de transparencia en el Sitio Web del INCODIS

Sección 12C RECURSOS HUMANOS

Serie 12C.1 Incidencias de Nómina

Subserie 12C.1.1 Listado de justificación de asistencia de personal X 1 29 30

Subserie 12C.1.2
Expediente Electrónico de Nóminas elaboradas en Dirección General de Recursos Humanos de la 

SubSecretaría de Administración del Gobierno del Estado de Colima
X 1 4 5

Subserie 12C.1.3 Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) X 1 29 30 X

Sección 13C RECURSOS MATERIALES

Serie 13C.1 Adquisiciones

Subserie 13C.1.1 Solicitud de Materiales o Requisiciones X 1 1

Subserie 13C.1.2 Plan Anual de Adquisiciones X 1 1

Subserie 13C.1.3 Expediente Electrónico de Oficios de Excepción X 1 1

Subserie 13C.1.4 Expediente fisico de oficios de excepción X 1 1

Serie 13C.2 Control Patrimonial

Subserie 13C.2.1
Altas de mobiliario y equipo de oficina, equipos de cómputo y de tecnologías de la información y la 

comunicación
X 1 4 5

Subserie 13C.2.2
Bajas de mobiliario y equipo de oficina, equipos de cómputo y de tecnologías de la información y la 

comunicación
X 1 4 5

Subserie 13C.2.3
Resguardos de mobiliario y equipo de oficina, equipos de cómputo y de tecnologías de la 

información y la comunicación
X 3 27 30

Subserie 13C.2.4 Altas de Equipo de transporte X 1 4 5

Subserie 13C.2.5 Bajas de Equipo de transporte X 1 4 5

Subserie 13C.2.6 Resguardos de Equipo de Transporte X 3 27 30

Subserie 13C.2.7 Pólizas de Seguros de Equipo de Transporte X 1 4 5

Serie 13.C.3 Servicios Generales



Subserie 13C.3.1 Bitácora de combustible, lubricantes y aditivos X 1 5 6 X X

Subserie 13C.3.2 Recargas de combustible con vales X 1 5 6 X X

Sección 14C RECURSOS FINANCIEROS

Serie 14C.1 Contabilidad Gubernamental

Subserie 14C.1.1 Pólizas de ingresos, egresos, diario, orden y presupuestales X 1 4 5

Subserie 14C.1.2 Expediente digital de Estados financieros, Estados presupuestales, Estados programáticos y Anexos 

de los Informes de la Cuenta Pública
X 1 4 5

Subserie 14C.1.3 Estados de cuenta y conciliaciones bancarias impresos X 1 4 5

Subserie 14C.1.4 Estados de cuenta y conciliaciones bancarias digitales X 1 4 5

Subserie 14C.1.5 Presupuestos de egresos impresos X 1 4 5

Subserie 14C.1.6 Presupuestos de egresos digitales X 1 4 5

Serie 14C.2 Declaraciones fiscales

Subserie 14C.2.1 Declaración y entero de impuestos en digital X 1 4 5

Subserie 14C.2.2 Declaración y entero de impuestos en físico X 1 4 5

Sección 15C CONTROL INTERNO

Serie 15C.1 Implementación y Control de Disposiciones de Lineamientos de Control Interno (COCODIT)

Subserie 15C.1.1 Expediente digital de Normatividad y Designaciones Comité de Control, Desempeño Institucional y 

de Tecnologías de la Información (COCODIT)
X 2 2

Subserie 15C.1.2 Informe Anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional (SCII) X 2 2

Subserie 15C.1.3 Programa de trabajo de control interno Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) X 2 2

Subserie 15C.1.4 Informes trimestrales del PTCI X 2 2

Subserie 15C.1.5
Actas de sesiones del Comité de Control, Desempeño Institucional y de Tecnologías de la 

Información (COCODIT)
X 2 2

Serie 15C.2 Seguimiento de Disposiciones de Lineamientos de Control Interno (COCODIT)

Subserie 15C.2.1 Expediente digital de la matriz de riesgos institucionales X 3 1 4 X X

Subserie 15C.2.2 Expediente digital de los informes trimestrales del PTAR X 3 1 4 X X

Sección 16C COORDINACIÓN DE ARCHIVOS

Serie 16C.1 Implementación, control y seguimiento de disposiciones de la ley de archivos

Subserie 16.C.1.1
Expediente fisico Implementación, control y seguimiento de disposiciones de la ley de archivos

X 2 23 25 1 1 X

Subserie 16.C.1.2
Expediente digital de Implementación, control y seguimiento de disposiciones de la ley de archivos

X 2 23 25 1 1 X

Serie 16C.2 Correspondencia Recibida

Subserie 16C.2.1 Correspondencia Recibida de Entes Públicos, Privados y de Carácter Social X 2 23 25 X X

Subserie 16C.2.2 Correspondencia Recibida Interna  (Circulares y Memorandums) X 2 23 25 X X

Serie 16C.3 Correspondencia Emitida

Subserie 16C.3.1 Correspondencia Emitida a Entes Públicos, Privados y de Carácter Social X 2 23 25 X X

Subserie 16C.3.2 Correspondencia Emitida Interna (Circulares y Memorandums) X 2 23 25 X X


