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PRESENTACION  

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

Desarrollo Archivístico (PADA) en cumplimiento al CGE/DCVI/2181/2025 el cual refiere 

que deberá presentarse ante la Contraloría general del estado de Colima en el mes de 

enero de 2026, en su numeral 3) correspondiente al Informe Anual del cumplimiento del 

PADA 2025, 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 describeen 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.1. 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 último 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 
Designar responsable 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. 

2 
Designar responsables 
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. 

3 
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. 

4 

Equipamiento de 
mobiliario y estantería  
de archivo 
concentración. 

 

40 % 

Se habilitaron 2 

estantes metálicos 

para destinarlos para 

actividades de archivo 

4.Fotos estantes 

5 

Habilitar archivo 
concentración con cajas 
y caratula de 
identificación  

50% 
Se habilitaron 5 cajas 

de polipropileno para 

destinarlas para 

actividades de archivo 

5. Fotos cajas 

6 

Capacitación trimestral 
permanente  en materia 
archivista a través del 
grupo Interdisciplinario 
(GI y VD)  

75% 
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 

7 

 
Actualizar Guía de 
Archivo Documental  

75% 
Se coordinó con las 

áreas de archivo de 

trámite la elaboración 

de las guías de archivo 

7.  Evidencia digital del 

instrumento. 



 

documental. 

8 

 
Actualizar el Catálogo de 
Disposición Documental 
al 2025. 

75% 
Se coordinó con las 
áreas de archivo de 
trámite la elaboración 
del Catálogo 

de Disposición 

Documental al 2025 

  8. Evidencia digital del 

instrumento. 

9 

 
Realizar descripción de 
las series documentales 
en fichas técnicas 
documentales 

75% 
Se coordinó con las 
áreas de archivo de 
trámite la elaboración 
de las fichas técnicas 
documentales. 
 

   9.  Evidencia digital del 

instrumento. 

10 

 
Realizar transferencia 
inventarios de trámite  al 
archivo de concentración 

25 % 
Aun no se han cumplido 
los términos de vigencia 
de los expedientes en  
el Catálogo de Disposición 
Documental al 2025. 

10. No aplica 

11 

 
Publicar instrumentos de 
control y consulta 
archivística 
correspondientes. 

 

75 % 

Se publicó el PADA 

2025 en la página Web 

del INCODIS 

11.http://www.incodis.col.go

b.mx/ 

12 

 
Modelar el proceso de 
desarrollo archivista en 
el Área de 
Correspondencia 

75 % 
Se capacito al  Área de 

Correspondencia en el 

proceso de desarrollo 

archivista. 

12.Documentos Probatorios 

13 

 
Desarrollar procesos que 
reflejen  resultados 
óptimos en materia 
archivista. 

25 % 
Se  desarrolló el proceso  

de Eliminación de 

documentación de 

archivos de información 

y de Comprobación 

Administrativa Inmediata. 

13.Documentos Probatorios 

14 

 
Establecer el procesos 
de préstamo y entrega 
dentro del Archivo de 
Concentración 

25 % 
Aun no se han 

cumplido los términos 

de vigencia de los 

expedientes en  el 

Catálogo de Disposición 

Documental al 2025. 

14.  No aplica 

 
 
 



 

1.2. 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 
Designar responsable de 
la unidad de 
correspondencia  

 

100 % 

 
Nivel 4 

2 
Designar responsables 
de archivo de trámite.  

 

100 % 

 
Nivel 4 

3 
Designar responsable(s) 
de archivo concentración.  

 

100 % 

 
Nivel 4 

4 
Equipamiento de 
mobiliario y estantería  de 
archivo concentración. 

 

40 % 

 
Nivel 2 

5 
Habilitar archivo 
concentración con cajas y 
caratula de identificación  

50% 
 

 Nivel 2 

6 

Capacitación trimestral 
permanente en materia 
archivística a través del 
Grupo Interdisciplinario 
(GI)   

75% 
 

Nivel 3 

7 
Actualizar Guía de 
Archivo Documental  75% 

 
Nivel 3 

8 

Actualizar el Catálogo 
de Disposición 
Documental al 2025. 

75% 
 

Nivel 3 

9 

Realizar descripción de 
las series documentales 
en fichas técnicas 
documentales 

75% 
 

Nivel 3 



 

10 

 
Realizar transferencia 
inventarios de trámite  al 
archivo de concentración 

25 % Nivel 1 

11 

 
Publicar instrumentos de 
control y consulta 
archivística 
correspondientes. 

 

75 % 

 
Nivel 3 

12 

 
Modelar el proceso de 
desarrollo archivista en el 
Área de Correspondencia 

75 % Nivel 3 

13 

 
Desarrollar procesos que 
reflejen  resultados 
óptimos en materia 
archivista. 

25 % Nivel 1 

14 

 
Establecer el procesos de 
préstamo y entrega 
dentro del Archivo de 
Concentración 

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 

 

2. 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. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

3. Control de emisión.  

El presente Informe de cumplimiento del PADA 2025 fue elaborado por el Área 

Coordinadora de Archivos en cumplimiento al oficio al CGE/DCVI/2181/2025 numeral 3) 

remitido por la Contraloría General del Estado de Colima.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Atentamente: 

 

Mtro. David Enyelnim Monroy Rodríguez 

Director General del Instituto Colimense para la Discapacidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Anexos 1 y 3. Minuta que designa responsable de la Unidad de Correspondencia, 

responsables de archivos de trámite y responsable de archivos de concentración. 

 



 

 

 



 

 

 



 

 
Anexo 2. Minuta que designa responsables de archivo de trámite a las áreas 

generadoras de documentación. 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 
Anexo 4. Fotos de estantes. 

 



 

 
Anexo 5. Fotos cajas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Anexo 6. Minuta No. 4  Acta de la reunión trimestral del Grupo Interdisciplinario y de 

Valoración Archivística.  

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 
Anexo 7. Guía de Archivo  Documental 2025. 

 

 

 

 

 



 

 
Anexo 8. Catálogo de Disposición Documental 2025. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Anexo 9. Ficha técnica de valoración documental. 

 

LOGO 

 

Ficha Técnica de Valoración 
Documental 

1. Datos de Identificación del Área Generadora 

1.1 Fondo INCODIS 

1.2 Secretaría de Adscripción o Equivalente Subsecretaria de bienestar e inclusión social 

1.3 Unidad Administrativa de Procedencia Área de Correspondencia 

2. Datos de Identificación de la Serie Documental 

Nivel de Descripción Código Nombre 

2.1 Fondo INCODIS INCODIS 

2.2 Sección 
5S ACCESIBILIDAD UNIVERSAL PARA 

PERSONAS CON DISCAPACIDAD 

2.3 Serie 
5S.2 Gestión y Supervisión de Obras de 

Infraestructura Accesible 

2.4 Subserie 

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

Discapacidad Motriz 

3. Descripción y Contexto 

3.1 Función por la cual se 
Genera la Serie Documental 

En cumplimiento Reglamento del Instituto Colimense para la 
Discapacidad. Capítulo II Funciones del instituto, el Artículo 4., 

Numeral 1, Inciso Xl que dice "Propiciar la supresión de 
barreras físicas de transporte y de comunicación para permitir 

el libre acceso con 
seguridad de las personas con discapacidad a todos los 
espacios públicos, coordinadamente con las autoridades 

y organismos federales, estatales y municipales" 

3.2 Unidades administrativas relacionadas con la producción, recepción, trámite y conclusión 
de los asuntos a los que se refiere la serie documental 

Dirección general de INCODIS 

3.3 Áreas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión y trámites de los 
asuntos o temas a los que se refiere la serie 

Servicios generales. 

3.4 Descripción del contenido de la serie documental 

Oficio remitido a Dependencias públicas y copia del tarjetón de discapacidad 

3.5 Actividades Inherentes a la Serie 

No. Actividad Responsable Actividad Coordinada con: Documento Producido 



 

 

1 
Se le entregan 
los requisitos 

Área de 
correspondencia 

Dirección general de 
INCODIS. 

Ninguno 

2 
Llenado de la 

solicitud 
Área de 

correspondencia 
Ninguna Formato de solicitud 

3.6 
3.6 Fechas 
Extremas 

Año Inicial Año Final Estado/Conclusión 

N/A N/A Vigente 

3.7 Tipos Documentales que Integran la Serie 

Estructura del Sistema Institucional de Archivos y Acta de conformación del Grupo Interdisciplinario 

3.8 Vigencia Documental de la Serie 

Plazos de 
Conservación 

Archivo de 
Trámite 

1 

Archivo Histórico Permanente Archivo de 
Concentración 

24 

Total 25 

Técnicas de Selección Método de Selección 

Conservación X 
Cualitativo / 

Selectivo 
Sistemático Aleatorio 

Muestra   
      

Baja   

3.9 Nombre de la Unidad Administrativa, Donde se Localiza y Conserva la Serie Documental 

Los expedientes que integran esta serie documental se encuentran en la oficina de la unidad de 
Correspondencia 

3.10 Carácter 
de la 

Información 

Pública Confidencial Reservada Plazo de Reserva 

X       

4. Observaciones 

  

5. Datos de identificación de la Unidad Administrativa Responsable  

Nombre del Responsable Lic. Laura Lizbeth Avalos Pérez 

Cargo del Responsable del Área Generadora Auxiliar Administrativo 

Fecha 11/02/2025 

Firma   

 

Anexo 10. Aun no se han cumplido los términos de vigencia de los expedientes 

en  el Catálogo de Disposición Documental al 2025. 

Anexo 11. Link sitio Web INCODIS: http://www.incodis.col.gob.mx/ 

Anexo 12. Anexos 7,8 y 9. 

 



 

 
Anexo 13. Proceso: Eliminación de documentación de comprobación 

administrativa inmediata y apoyo informativo.

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

Anexo 14. Aun no se han cumplido los términos de vigencia de los expedientes 

en  el Catálogo de Disposición Documental al 2025. 

 


