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PRESENTACION  

El Instituto Colimense para la Discapacidad presenta el Informe Anual del Programa de 

Desarrollo Archivístico (PADA) en cumplimiento al artículo 23 de La Ley de Archivos del 

Estado de Colima, en su numeral 1 que dice: Los sujetos obligados deberán elaborar un 

Informe Anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal 

electrónico, a más tardar el último día del mes de enero del siguiente año de la ejecución 

de dicho programa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

INFORME DE ACTIVIDADES 

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

Desarrollo Archivístico del ejercicio fiscal que se informa. 

 

EI informe Anual deberá contener los resultados de cumplimiento del PADA, que reflejen 

la situación del sujeto obligado a nivel estructural, documental y normativo. 

Se deben anexar los instrumentos de evaluación de la gestión de riesgos, así como los 

resultados de evaluación del PADA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

Formato 1. Reporte de Actividades 

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

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

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

evidencien el cumplimiento de cada una de las actividades 

Reporte de Actividades 

No. Actividad Estado Acciones Realizadas Evidencia 

(Anexos #) 

1.1.A.  Designar responsable(s) 

de la unidad de 

correspondencia. 

 

100 % 

Oficio de Designación 

del Responsable por 

parte del Titular del 

INCODIS 

1. Minuta que 

designa 

Responsable  la 

unidad de 

correspondencia 

Acuse recibido 

de oficio  de 

Designación 

1.1.B. Designar responsable(s) 

de archivo de trámite. 

 

100 % 

Oficio de Designación 

del Responsable por 

parte del Titular del 

INCODIS 

2.Minuta que 

designa 

Responsables  

de archivo  de 

trámite y Acuse 

recibido de oficio  

de Designación 

1.1.C. Designar responsable(s) 

de archivo 

concentración. 

 

100 % 

Oficio de Designación 

del Responsable por 

parte del Titular del 

INCODIS 

3.Minuta que 

designa 

Responsable del 

archivo 

concentración. 

Adicion

al. 

Presentación del 

Sistema Institucional de 

Archivos (SIA) 

 

100 % 

Presentación de la 

Estructura por parte 

del Mtro. David 

Enyelnim Monroy 

Rodríguez 

4.Acta de la 

Estructura del 

(SIA) 

1.2.A. Constituir Grupo 

Interdisciplinario 100 % 
Reunión del Área 

Coordinadora de 

Archivos y Áreas 

Operativas del 

Sistema Institucional 

5.Acta de 

constitutiva del 

Grupo 

Interdisciplinario 



 

 
 

de archivos 

Adicion

al. 

Establecimiento de una 

mesa de trabajo del  

Grupo Interdisciplinario 

100 % 
Reunión del Área 

Coordinadora de 

Archivos y Áreas 

Operativas del 

Sistema Institucional 

de archivos 

6.Minuta del  

Acta  de la 

reunión 

trimestral   del  

Grupo 

Interdisciplinario 

1.3.A. Habilitar un espacio para 

archivo de 

concentración.  

100 % 
Se desocupo un área 

destinada para 

almacén destinándola 

para área de archivo. 

   7. Fotografía de 

un espacio para 

archivo de 

concentración. 

1.3.B. Contar con 2 estantes en 

el archivo de 

concentración, 1 

computadora y 1 

escritorio. 

100 % 
Se  Habilitaron dos 

estantes destinados 

para archivo al área 

de Concentración. 

  8. Fotografías de 

estantes, compu-  

tadora y escritorio, 

en el área de 

concentración. 

2.1.A. Actualizar el Cuadro de 

Clasificación 

Archivística al  2024. 

100 % 
Se consulto a las áreas 

de tramite sobre sus 

funciones y se 

actualizo el Cuadro de 

Clasificación 

Archivística al  2024. 

   9. Cuadro  de 

clasificación 

archivística 2024. 

2.1.B. Actualizar 

el Catálogo de 

Disposición 

Documental al 2024. 

75 % 
Se remitieron correos 

electrónicos a las 

áreas generadoras de 

archivos para 

actualizar el 

instrumento 

10. Correo   

electrónico   y 

memorándum 

con designación 

de atribuciones 

2.1 C. Actualizar Guía de 

Archivo Documental 

 

75 % 

Se remitieron correos 

electrónicos a las 

áreas generadoras de 

archivos para 

actualizar instrumento 

11.Correo   

electrónico   y 

memorándum 

con designación 

de atribuciones 

2.1. D. Realizar descripción de 

las series documentales 

en Fichas Técnicas 

Documentales 

75 % 
Se remitieron correos 

electrónicos a las 

áreas generadoras de 

archivos para 

actualizar instrumento 

12.Correos   

electrónicos   y 

memorándum 

con designación 

de atribuciones 

2.1.E. Actualizar inventarios de 

trámite  y concentración 

al 2024. 

75 % 
Se remitieron correos 

electrónicos a las 

áreas generadoras de 

13.Correo   

electrónico   y 

memorándum 



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

archivos para 

actualizar instrumento 

con designación 

de atribuciones 

2.1.F. Publicar instrumentos de 

control y consulta 

archivística 

correspondientes. 

75 % 
Se publicó el PADA 

2025, el Cuadro de 

Clasificación 

Archivista y el Informe 

Anual del 

cumplimiento del 

PADA. 

14. Link sitio 

Web INCODIS:  

http://www.incodi

s.col.gob.mx/ 

3.1.A. Realizar el 

procedimiento de 

Integración, 

Organización, 

Descripción y 

Conservación de los 

Documentos de Archivo 

y Expedientes en los 

Archivos de Trámite 

 

25 % 

Se elaboró  el 

Memorándum para la 

eliminación de 

documentación de 

comprobación 

administrativa 

inmediata, parte de la 

Guía para la 

eliminación de 

documentación de 

comprobación 

administrativa (GDAI). 

15. Fotos del 

formato que se 

diseño para  la 

eliminación de 

documentación 

de 

comprobación 

administrativa 

inmediata. 



 

 
 

Formato 2. Reporte de Resultados Finales 

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

Reporte de Resultados Finales 

 

 
No. 

 
Actividad 

 
Porcentaje de 

Avance 

 
Nivel de Cumplimiento 

1.1.A.  Designar 

responsable(s) de la 

unidad de 

correspondencia. 

 
100 % 

 
Nivel 4 

1.1.B. Designar 

responsable(s) de 

archivo de trámite. 

 
100 % 

 
Nivel 4 

1.1.C. Designar 

responsable(s) de 

archivo concentración. 

 
100 % 

 
Nivel 4 

1.2.A. Constituir Grupo 

Interdisciplinario 

 
100 % 

 
Nivel 4 

1.3.A. Habilitar un espacio 

para archivo de 

concentración.  

 
100 % 

 
Nivel 4 

1.3.B. Contar con 2 estantes 

en el archivo de 

concentración, 1 

computadora y 1 

escritorio. 

 
100 % 

 
Nivel 4 



 

 
 

2.1.A. Actualizar el Cuadro de 

Clasificación 

Archivística al  2024. 

 
100 %  

 

 
Nivel 4 

2.1.B. Actualizar 

el Catálogo de 

Disposición 

Documental al 2024. 

 
75% 

 

 
Nivel 3 

2.1 C. Actualizar Guía de 

Archivo Documental 

 
75% 

 

 
Nivel 3 

2.1. D. Realizar descripción de 

las series 

documentales en 

Fichas Técnicas 

Documentales 

75% Nivel 3 

2.1.E. Actualizar inventarios 

de trámite  y 

concentración al 2024. 

75% 
 

Nivel 3 

2.1.F. Publicar instrumentos 

de control y consulta 

archivística 

correspondientes. 

75% Nivel 3 

3.1.A. Realizar el 

procedimiento de 

Integración, 

Organización, 

Descripción y 

Conservación de los 

Documentos de 

Archivo y Expedientes 

en los Archivos de 

Trámite 

 
25% Nivel 1 



 

 

 
 

 

Escala para Evaluar el Nivel de Cumplimiento de las Actividades 

Nivel de Cumplimiento 
Porcentaje de Avance de la 

Actividad 
Descripción 

Nivel 1 0 a 39% Insuficiente 

Nivel 2 40% a 59% Regular 

Nivel 3 60 a 79%% Bueno 

Nivel 4 80 a 100% Excelente 

 

ANEXOS 

En este apartado se agregará toda la evidencia documental o fotográfica de la 

realización de las actividades planeadas en el PADA y actividades adicionales 

que se haya enlistado como parte de las evidencias. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Anexos 1,2 y 3 

Minuta que designa responsable de la Unidad de Correspondencia, responsables de 

archivos de trámite y responsable de archivos de concentración. 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

Anexo 4. Acta de la Estructura del (SIA) 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

Anexo 5. Acta de constitutiva del Grupo Interdisciplinario 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

Anexo 6. Minuta del Acta de la 1ª reunión trimestral del Grupo Interdisciplinario y 

de Valoración Archivística. 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

Anexo 7. Fotografía de habilitación de un espacio para archivo de 

concentración. 

 

Anexo 8. Fotografías de 2 estantes computadora y escritorio, en el archivo de 

concentración. 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Anexo 9. Cuadro de Clasificación Archivística al 2024. 

 

LOGO 
 

Cuadro de clasificación archivista 2024 

  Fondo Instituto Colimense para la discapacidad  

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 

Serie 1C.2 Correspondencia Emitida 

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

Subserie 1C.2.2 Correspondencia Interna (Circulares y Memorándums) 

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 

Serie 3S.2 Charlas de sensibilización sobre la discapacidad 

Subserie 3S.2.1 Lista de asistencia a charlas de sensibilización sobre la discapacidad 

Serie 3S.3 Cursos de Braille 

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

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 física (fotografía 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 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 

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

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 

Serie 5S.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 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 

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 

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) 

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

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

Subserie 7S.2.1 Estudios Socioeconómicos 

Subserie 7S.2.2 Control de Apoyos 

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) 

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

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

Sección 4C INFORMACIÓN ESTADÍSTICA Y GEOGRÁFICA 

Serie 4C.1 Comité de Información Estadística y Geográfica 

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

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

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

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 Mantenimiento Equipos de Cómputo y de Comunicaciones 

Subserie 11C.1.1 Bitácoras de Mantenimiento de Equipos de Cómputo y de Comunicaciones 

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

Subserie 11C.2.1 Expediente Digital de Adaptaciones de Accesibilidad 

Sección 12C RECURSOS HUMANOS 

Serie 12C.1 Incidencias de Nómina 

Subserie 12C.1.1 Listado de justificación de asistencia de personal 

Subserie 12C.1.2 Expediente Electrónico de Nóminas Elaboradas en Dirección General de Capital Humano de 
la SAyGP 

Subserie 12C.1.3 Formato Único de Movimiento de Personal 

Sección 13C RECURSOS MATERIALES 

Serie 13C.1 Adquisiciones 

Subserie 13C.1.1 Solicitud de Materiales o Requisiciones 

Subserie 13C.1.2 Plan Anual de Adquisiciones 

Subserie 13C.1.3 Expediente Electrónico de Oficios de Excepción 

Subserie 13C.1.4 Expediente físico de oficios de excepción 

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 13C.2.6 Seguros vehiculares 

Sección 14C RECURSOS FINANCIEROS 

Serie 14C.1 Contabilidad Gubernamental 

Subserie 14C.1.1 Pólizas de ingresos, egresos, diario, orden y presupuestales 

Subserie 14C.1.2 Expediente digital de estados financieros, presupuestales, programáticos 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 Declaración y entero de impuestos en digital 

Sección 15C CONTROL INTERNO 

Serie 15C.1 Implementación y 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 



 

 

 
 

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 sesión del Comité interinstitucional de tecnologías de la información 

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 

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 digital coordinación de archivos 

Subserie 16.C.1.2 Expediente físico Actas Grupo interdisciplinario 

Serie 16C.2 Correspondencia Recibida 

Subserie 16C.2.1 Correspondencia Recibida de Entes Públicos, Privados y de Carácter Social 

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

Serie 16C.3 Correspondencia Emitida 

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

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

 

Anexo 10. Correos   electrónicos con designación de atribuciones de Catálogo 

de Disposición Documental al 2024 

Anexo 11. Correos   electrónicos con designación de atribuciones de Guía de 

Archivo Documental 

Anexo 12. Correos   electrónicos con designación de atribuciones de Fichas 

Técnicas Documentales. 

Anexo 13. Correos   electrónicos con designación de atribuciones inventarios de 

trámite y       concentración al 2024 

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

Anexo 15. Fotos del formato que se diseñó para  la eliminación de documentación de 

comprobación administrativa inmediata. 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

3. CONTROL DE EMISION 

 

 


