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PRESENTACION

El Instituto Colimense para la Discapacidad presenta el Informe Anual del Programa de
Desarrollo Archivistico (PADA) en cumplimiento al articulo 23 de La Ley de Archivos del
Estado de Colima, en su numeral 1 que dice: Los sujetos obligados deberan elaborar un
Informe Anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion

de dicho programa.
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INFORME DE ACTIVIDADES

En este apartado se describen las actividades programadas en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico del ejercicio fiscal que se informa.

El informe Anual debera contener los resultados de cumplimiento del PADA, que reflejen
la situacion del sujeto obligado a nivel estructural, documental y normativo.
Se deben anexar los instrumentos de evaluacion de la gestién de riesgos, asi como los

resultados de evaluacion del PADA
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Formato 1. Reporte de Actividades

EL formato de actividades refleja la actividad, tal como se incluyé en el PADA, el

porcentaje de cumplimiento de la actividad, se describiran detalladamente cada una de las

acciones realizadas y por ultimo documental, fotografica o productos de trabajo que

evidencien el cumplimiento de cada una de las actividades

No. Actividad Estado Acciones Realizadas Evidencia
(Anexos #)
1.1.A. |Designar responsable(s) Oficio de Designacion | 1. Minuta que
de la unidad de 100 % del Responsable por | designa
correspondencia. parte del Titular del Responsable la
INCODIS unidad de
correspondencia
Acuse recibido
de oficio de
Designacion
1.1.B. |Designar responsable(s) Oficio de Designacion | 2.Minuta que
de archivo de tramite. 100 % del Responsable por | designa
parte del Titular del Responsables
INCODIS de archivo de
tramite y Acuse
recibido de oficio
de Designacion
1.1.C. |Designar responsable(s) Oficio de Designacion | 3.Minuta que
de archivo 100 % del Responsable por | designa
concentracion. parte del Titular del Responsable del
INCODIS archivo
concentracion.
Adicion [Presentacion del Presentacion de la 4.Acta de la
al. Sistema Institucional de 100 % Estructura por parte Estructura del
Archivos (SIA) del Mtro. David (SIA)
Enyelnim Monroy
Rodriguez
1.2.A. |Constituir Grupo Reunion del Area 5.Acta de
Interdisciplinario 100% | Coordinadora de constitutiva del
Archivos y Areas Grupo
Operativas del Interdisciplinario
Sistema Institucional
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de archivos
Adicion [Establecimiento de unal Reunién del Area 6.Minuta del
al. mesa de trabajo dell 100% | Coordinadora de Acta de la
Grupo Interdisciplinario Archivos y Areas reunién
Operativas del trimestral del
Sistema Institucional | Grupo
de archivos Interdisciplinario
1.3.A. |Habilitar un espacio para Se desocupo un areal 7. Fotografia de
archivo del  100% | destinada paraun espacio para
concentracion. almacén destinandolaarchivo de
para area de archivo. jconcentracion.
1.3.B. |Contar con 2 estantes en Se Habilitaron dos| 8. Fotografias de
el archivo del 100% | estantes destinadosiestantes, compu-
concentracion, 1 para archivo al areatadoray escritorio,
computadora y 1 de Concentracion. en el area de
escritorio. concentracion.
2.1.A. [Actualizar el Cuadro de Se consulto a las areas| 9. Cuadro de
Clasificacién 100% de tramite sobre susclasificacion
Archivistica al 2024. funciones y se@archivistica 2024.
actualizo el Cuadro de
Clasificacion
Archivistica al 2024.
2.1.B. Actualizar Se remitieron correos| 10. Correo
el Catalogo de 75% | electronicos a las| electrénico y
Disposicién areas generadoras de] memorandum
Documental al 2024. archivos para con designacion
actualizar ell de atribuciones
instrumento
2.1 C. Actualizar Guia de Se remitieron correos| 11.Correo
Archivo Documental 75 % electronicos a las| electrénico Yl
areas generadoras de] memorandum
archivos para con designacion
actualizar instrumento| de atribuciones
2.1. D. [Realizar descripcion de Se remitieron correos| 12.Correos
las series documentales 75 % electrénicos a las| electrénicos
en Fichas Técnicas areas generadoras de] memorandum
Documentales archivos para] con designacion
actualizar instrumento| de atribuciones
2.1.E. Actualizar inventarios de Se remitieron correos| 13.Correo
tramite y concentracion 75% | electronicos a las| electrénico V]
al 2024. areas generadoras de] memorandum
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archivos para
actualizar instrumento

con designacion
de atribuciones

2.1.F. |Publicar instrumentos de Se publicé el PADA| 14. Link sitio
control 'y  consultay /9% | 2025, el Cuadro de| Web INCODIS:
archivistica Clasificacion http://www.incodi
correspondientes. Archivista y el Informe| s.col.gob.mx/

Anual del
cumplimiento del
PADA.

3.1.A. [Realizar el Se elaboré ell 15. Fotos del
procedimiento de 25 % Memorandum para la| formato que se
Integracion, eliminacion de| disefio para la
Organizacion, documentacion de| eliminacién de
Descripcion V| comprobacion documentacion

Conservacion de los
Documentos de Archivo
y Expedientes en los
Archivos de Tramite

administrativa
inmediata, parte de la|
Guia para lal
eliminacion de
documentacion de
comprobacion

administrativa (GDAI).

de
comprobacién
administrativa
inmediata.
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Formato 2. Reporte de Resultados Finales

El formato para reportar los resultados finales se compone de la descripcion de la
actividad, el porcentaje de avance y el numero del nivel de cumplimiento y el color
conforme la escala para evaluar el nivel de cumplimiento de las Actividades.

No. Actividad Porcentaje de
Avance

Nivel de Cumplimiento

1.1.A. |Designar
responsable(s) de Ia 100 %
unidad de
correspondencia.
1.1.B. |Designar
responsable(s) de 100 %
archivo de tramite.
1.1.C. |Designar

responsable(s) de 100 %
archivo concentracion.

1.2.A. |Constituir Grupo
Interdisciplinario 100 %

1.3.A. [Habilitar un espacio
para archivo de 100 %
concentracion.

1.3.B. |Contar con 2 estantes
en el archivo de 100 %
concentracion, 1
computadora y 1
escritorio.
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2.1.A. |Actualizar el Cuadro de
Clasificacion 100 %
Archivistica al 2024.
2.1.B. |Actualizar
el Catélogo de 75% Nivel 3
Disposicion
Documental al 2024.
2.1 C. |Actualizar Guia de
Archivo Documental 75% Nivel 3
2.1. D. |Realizar descripcion de
las series 75% Nivel 3
documentales en
Fichas Técnicas
Documentales
2.1.E. |Actualizar inventarios|
de tramite y 75% Nivel 3
concentracion al 2024.
2.1.F. |Publicar instrumentos
de control y consulta 5% Nivel 3
archivistica
correspondientes.
3.1.A. |Realizar el
procedimiento de 25%
Integracion,
Organizacion,
Descripcion Y]
Conservacion de los
Documentos de

Archivo y Expedientes
en los Archivos de

Tramite
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Nivel de Cumplimiento Porcentaje de Avance de la

Actividad Descripcion
Nivel 2 40% a 59% Regular
Nivel 3 60 a 79%% Bueno

ANEXOS

En este apartado se agregara toda la evidencia documental o fotografica de la
realizacion de las actividades planeadas en el PADA y actividades adicionales
gue se haya enlistado como parte de las evidencias.
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Anexos 1,2y 3

Minuta que designa responsable de la Unidad de Correspondencia, responsables de
archivos de tramite y responsable de archivos de concentracion.
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Anexo 4. Acta de la Estructura del (SIA)
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Anexo 5. Acta de constitutiva del Grupo Interdisciplinario
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Anexo 6. Minuta del Acta de la 12 reunién trimestral del Grupo Interdisciplinario y
de Valoracion Archivistica.
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Anexo 7. Fotografia de habilitacion de un espacio para archivo de
concentracion.

Anexo 8. Fotografias de 2 estantes computadora y escritorio, en el archivo de
concentracion.
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Anexo 9. Cuadro de Clasificacion Archivistica al 2024.

Serie

2

1S.1

Cuadro de clasificacion archivista 2024

Fondo Instituto Colimense para la discapacidad

Convenios, Acuerdos y Documentos Juridicos con Sectores Publico, Privado y Social

Subserie

1S5.1.1

Convenios, Acuerdos y Documentos Juridicos con Sectores Publico, Privado y Social (fisico y
digital)

Serie

Serie 1C.1. [Correspondencia Recibida

Subserie| 1C.1.1 |Correspondencia Recibida de Entes Publicos, Privados y de Caracter Social
Serie 1C.2 | Correspondencia Emitida

Subserie| 1C.2.1 |Correspondencia Emitida a Entes Publicos, Privados y de Caracter Social
Subserie| 1C.2.2 |Correspondencia Interna (Circulares y Memorandums)

2S.1

Reuniones del Consejo Directivo

Subserie

25.1.1

I

Documentacién de Reuniones del Consejo Directivo (Actas)

Serie 3S.1 | Cursos de Lengua de Sefias Mexicana

Subserie| 3S.1.1 |Lista de asistencia a cursos de Lengua de Sefias Mexicana

Serie 3S.2 | Charlas de sensibilizacidn sobre la discapacidad

Subserie [ 3S.2.1 |Lista de asistencia a charlas de sensibilizacién sobre la discapacidad
Serie 35.3 | Cursos de Braille

Subserie [ 3S.3.1 |Lista de asistencia a cursos de Braille

Serie 4S.1 [Boletines de Prensa

Subserie| 4S.1.1 |Expediente Electrénico de Boletines de Prensa

Serie 4S.2 [Tomay Edicion de Fotografias y Material Audiovisual en General de Obras, Politicas y
Acciones

Subserie| 4S.2.1 |Expediente Electrénico de Fotografias

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

Serie 4S.3 | Diseiio Digital

Subserie| 4S.3.1 |Disefio Digital de Lonas en General de Obras, Politicas y Acciones del INCODIS

Subserie | 4S.3.2 |Disefio Digital de Flyers, Invitaciones y Material Impreso en General de Obras, Politicas y
Acciones INCODIS

Serie 4S.4 | Produccion de television y video

Subserie| 4S.4.1 |Produccion digital y conduccién de un programa de television.

Subserie| 4S.4.2 |Produccion de videos de los tramites y servicios para personas con discapacidad.

Subserie| 4S.4.3 |Expediente Electrénico de Diseiios Digitales
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Serie

6S.1

Subserie| 5S.1 Mesa Interinstitucional en Materia de Accesibilidad

Subserie| 55.1.1 |Expediente digital de la Mesa Interinstitucional en materia de Accesibilidad

Subserie| 5S.1.2 |Expediente fisico de la Mesa Interinstitucional en materia de Accesibilidad

Serie 5S5.2 | Gestidon y Supervision de Obras de Infraestructura Accesible

Subserie| 5S.2.1 |Supervision de Rampas y Pasacalles

Subserie| 5S.2.2 | Gestiones para la Instalacién de Cajones de Estacionamiento para Personas con
Discapacidad Motriz

Subserie| 5S.2.3 |Expediente Digital de Emisidon de Tarjetones de Estacionamiento para Personas con
Discapacidad Motriz

Serie 5S5.3 | Balizamiento y banderola para personas con discapacidad

Subserie| 5S.3.1 |Expediente de solicitud de balizamiento y banderola para personas con discapacidad

Subserie| 5S.3.2 |Correspondencia Emitida a Ayuntamientos Municipales para solicitud de balizamiento y
banderola

Serie 5S.4 | Supervisidn 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

Certificados de reconocimiento y clasificacion de discapacidad

Subserie

6S.1.1

Expediente de emisidn de certificados de reconocimiento y clasificaciéon de discapacidad

Serie

8S.1

Serie 75.1 | Expediente de Apoyos para Personas con Discapacidad

Subserie| 7S.1.1 |Expedientes con solicitud de apoyo, estudio socioecondmico y documentos (tomos blancos)

Subserie| 7S.1.2 |Expedientes con control de apoyos (tomos rosas)

Serie 75.2 | Expedientes del Programa de Apoyo Econémico para Personas con Discapacidad por el
Ejercicio Fiscal

Subserie| 7S.2.1 |Estudios Socioeconémicos

Subserie| 7S.2.2 |Control de Apoyos

Reformas en materia de discapacidad por parte del INCODIS

Subserie

85.1.1

Expediente de las reformas en materia de discapacidad por parte del INCODIS (fisico y
digital)

Serie 9S.1 |Implementacién y Seguimiento del Registro Estatal de Personas con Discapacidad
Subserie| 9S.1.1 |Expediente fisico del Registro Estatal de Personas con Discapacidad
Subserie| 9S.1.2 |Expediente digital del Registro Estatal de Personas con Discapacidad

Serie 2C.1 |Implementacién, Control y seguimiento de Disposiciones de Mejora Regulatoria, Tramites y
Servicios

Subserie| 2C.1.1 |Expediente Digital de Mejora Regulatoria

Subserie| 2C.1.2 |Participacion en el Comité de Mejora Regulatoria
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3C.1.1 | Expediente digital de informes trimestrales del Seguimiento y Evaluacién del Plan Estatal de
Desarrollo (POA)

Subserie| 3C.1.2 |Expediente fisico del informe anual de obras y acciones de Gobierno

Subserie

Subserie| 3C.1.3 [Expediente digital del informe anual de obras y acciones de Gobierno

Subserie [ 4C.1.1 |Expediente fisico del CIEG (Reportes)
Subserie [ 4C.1.2 |Expediente Digital del CIEG (Reportes)

Expediente digital de informacién estadistica y geografica de Personas con Discapacidad en

Subserie| 4C.1.3 el Estado de Colima

Seccién | sc |€mcapOBUCA
Serie | Sc1_|

5C.1.1 |Expediente de acciones en materia de Etica Publica (Fisico y digital)

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

Subserie [ 6C.1.2 |Expediente de atencion a solicitudes de acceso a informacién (digital y fisico)

Subserie [ 6C.1.3 |Expediente del cumplimiento a resoluciones de recursos de revision (digital)

Subserie| 6C.1.4 |Expediente de Informes de atencién a solicitudes de acceso a la informacion (digital)

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

Subserie [ 7C.1.1 |Expediente de atencidn a solicitudes ARCO

Subserie [ 7C.1.2 |Expediente de Informes de atencidn a solicitudes ARCO (digital)

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

10C.1.1 | Expediente de correcciones disciplinarias y sanciones a los trabajadores
10C.2.1 | Expediente de documentos relativos a los asuntos contenciosos
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Serie 11C.1 |Servicios de Mantenimiento Equipos de Cdmputo y de Comunicaciones
Subserie| 11C.1.1 | Bitdcoras de Mantenimiento de Equipos de Cémputo y de Comunicaciones
Serie 11C. 2 [ Adaptaciones de Accesibilidad en Medios Digitales e Impresos

Subserie | 11C.2.1 | Expediente Digital de Adaptaciones de Accesibilidad

Serie

13C.1

Serie 12C.1 |Incidencias de Ndmina

Subserie| 12C.1.1 | Listado de justificacidn de asistencia de personal

Subserie| 12C.1.2 | Expediente Electrénico de Néminas Elaboradas en Direccién General de Capital Humano de
la SAYGP

Subserie [ 12C.1.3 | Formato Unico de Movimiento de Personal

Adquisiciones

Subserie

13C.11

Solicitud de Materiales o Requisiciones

Subserie

13C.1.2

Plan Anual de Adquisiciones

Subserie

13C.1.3

Expediente Electrdnico de Oficios de Excepcion

Subserie

13C.1.4

Expediente fisico de oficios de excepcién

Serie

13C.2

Control Patrimonial

Subserie

13C.2.1

Altas de mobiliario y equipo de oficina

Subserie

13C.2.2

Bajas de mobiliario y equipo de oficina

Subserie

13C.2.3

Altas de mobiliario equipo de transporte

Subserie

13C.2.4

Bajas de mobiliario equipo de transporte

Subserie

13C.2.5

Resguardo Vehiculares

Subserie

Serie

13C.2.6

14C.1

Seguros vehiculares

‘

Contabilidad Gubernamental

Subserie

14C.11

Pélizas de ingresos, egresos, diario, orden y presupuestales

Subserie

14C.1.2

Expediente digital de estados financieros, presupuestales, programaticos y anexos

Subserie

14C.1.3

Estado de cuenta bancarios impresos

Subserie

14C.1.4

Estado de cuenta bancarios digitales

Subserie

14C.1.5

Presupuesto de egresos impresos

Subserie

14C.1.6

Presupuesto de egresos digitales

Serie

14C.2

Declaraciones fiscales

Subserie

14C.2.1

Declaracién y entero de impuestos en digital

Serie 15C.1 |Implementacidny Control de Disposiciones de Lineamientos de Control Interno (COCODIT)
Subserie | 15C.1.1 | Expediente del COCODIT

Subserie | 15C.1.2 | Informe anual del COCODIT

Subserie | 15C.1.3 | Programa de trabajo de control interno PTCI
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Subserie | 15C.1.4 | Informe del estado que guarda el SCII

Subserie| 15C.1.5 | Informes trimestrales del PTCI

Subserie | 15C.1.6 | Actas de sesion del Comité interinstitucional de tecnologias de la informacién

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

Subserie | 15C.2.1 | Expediente digital de la matriz de riesgos institucionales

Subserie | 15C.2.2 | Expediente digital de los informes trimestrales del PTAR

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

Subserie | 16.C.1.1 | Expediente digital coordinacion de archivos

Subserie | 16.C.1.2 | Expediente fisico Actas Grupo interdisciplinario

Serie 16C.2 | Correspondencia Recibida
Subserie | 16C.2.1 | Correspondencia Recibida de Entes Publicos, Privados y de Caracter Social

Subserie | 16C.2.2 | Correspondencia Interna Recibida (Circulares y Memorandums)

Serie 16C.3 | Correspondencia Emitida
Subserie | 16C.3.1 | Correspondencia Emitida a Entes Publicos, Privados y de Cardcter Social

Subserie | 16C.3.2 | Correspondencia Interna Emitida (Circulares y Memorandums)

Anexo 10. Correos electrénicos con designacion de atribuciones de Catalogo
de Disposicion Documental al 2024

Anexo 11. Correos electronicos con designacion de atribuciones de Guia de
Archivo Documental

Anexo 12. Correos electronicos con designacion de atribuciones de Fichas
Técnicas Documentales.

Anexo 13. Correos electrénicos con designacion de atribuciones inventarios de
tramite y concentracion al 2024

Anexo 14. Link sitio Web INCODIS: http://www.incodis.col.gob.mx/

Anexo 15. Fotos del formato que se disefié para la eliminacién de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata.
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3. CONTROL DE EMISION




