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INTRODUCCION

El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), esta obligado como sujeto a
elaborar, aprobar y publicar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, segun la Ley de
en la materia, es ahora el turno de dar a conocer los objetivos, criterios y valores
archivisticos con el fin de cumplimentar las normas y delineamientos en este tema.

El presente documento tiene cuatro partes importantes, en el primer apartado
encontraremos el marco de actuacién del plan, las partes importantes de los objetivos
y el marco de referencia que lo justifica.

La segunda parte responde a la interrogante general ¢cdmo? y es la parte de Planear,
alcanzar, cronometrar ubicando la realidad de impera en las dimensiones estructural,
documental y normativa.

La tercera parte menciona los recursos que se requieren para llevar a cabo las
actividades como son: Humanos, Tecnoldgicos y Materiales y el origen de estos.

Por ultimo la importante comunicacion, la gestion de riesgos y la aprobacion de este
trabajo, asi como el respectivo marco normativo que lo fundamenta.

1. MARCO DE REFERENCIA.

El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), es un organismo publico que

tiene como objetivo promover la integracién social de las personas con discapacidad y
su incorporacion al desarrollo, con el proposito de garantizar el pleno respeto y
ejercicio a sus derechos humanos, politicos y sociales, la igualdad de oportunidades y
la equidad en el acceso a todo tipo de servicios, como lo establecen la Convencion
sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de la Organizacion de las
Naciones Unidas (ONU), la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad y Ley sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad en el Estado de Colima.

Por su parte, la Ley de Archivos del Estado de Colima es reglamentaria del articulo
5° fraccion lll, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, en
materia de archivos y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
garantizar la correcta organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesién de sujetos obligados por esta Ley; el
adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos; y fomentar el resguardo,
difusion y acceso publico del patrimonio documental del Estado.
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2. JUSTIFICACION.

La Ley General de Archivos en su articulo 20, establece que los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional deberan elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Asi mismo en su articulo 21 establece que el Programa Anual contendrd los
elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
pro activa de la informacion.

3. OBJETIVOS
A. Objetivo General:

Garantizar el patrimonio documental publico a través de la implementacion de una
administracion efectiva de los documentos y archivos que genere el Instituto
Colimense para la Discapacidad con base en las reglas y normas vigentes en
materia archivistica, mediante

B. Objetivos especificos:

1. Alcanzar, Consolidar y materializar con equipamiento mobiliario y estanteria el
archivo de concentraciéon y habilitar con cajas y caratula de identificacién los
expedientes archivisticos.

2. Actualizar y mantener vigentes los instrumentos de control archivistico y realizar
transferencia de archivos de tramite al archivo de concentracion.

3. Desarrollar nuevos procesos efectivos y consolidar los procesos existentes en
materia gestion documental y archivistica.

4. PLANEACION

En este apartado se describira de manera detallada los plazos y estrategias, que se
emplearan para el desarrollo de las actividades planeadas para el cumplimiento de los
objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.
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El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas, de tal
manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del INCODIS,
aseguren una adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos.

4.2 METAS E INDICADORES

Nivel Objetivo Metas Indicador Formula
1.1 Actualizar,
1. Alcanzar, consolidar y cot|_zar Y alcanzar el . (Actividades  realizadas
- equipamiento de | Unidad de Enlace L
materializar con L . S [actividades
A ... | mobiliario y estanteria en | Administrativo *
equipamiento mobiliario . programadas)*100
. . el archivo de
y estanteria el archivo de g
L . concentracion.
Estructural | concentracion y habilitar
con cajas y caratula de [ 12 Habilitar las cajas
identificacion los | con  caratulas  de . . .
expedientes archivisticos | identificacion los Unldgd de (chtl\_/ldades realizadas
expedientes Archivo de | /actividades
P - . y concentracion programadas)*100
materializar el archivo de
concentracion.
. . Unidades de
2.1. Actualizar licar . . .
ctualizar y publica Archivo de | (Actividades realizadas
los Instrumentos de . L
Tramite y | /actividades
Control 'y  Consulta .
o Unidad de | programadas)*100
Archivistica. .
Archivo
. Unidad de . .
2. Actualizar y mantener 2.2. Publicar el Programa Archivo y Apoyo (Actividades  realizadas
vigentes los instrumentos Anual de Desarrollo Externo [actividades
o Archivistico 2026. . programadas)*100
de control archivistico y Informético
realizar transferencia de -
Pocumental archivos de tramite al . U“'d?des de . .
. L, 2.3. Mantener vigentes | Archivo de | (Actividades realizadas
archivo de concentracion. . . .
los instrumentos de | Tramite y | /actividades
control archivistico. Unidad de | programadas)*100
Archivo
. Unidades de
2.4, Realizar . . .
el Archivo de | (Actividades realizadas
transferencia inventarios : .
de trdmite al archivo de Tramite y | factividades
i Unidad de | programadas)*100
concentracion .
Archivo
3. Desarrollar nuevos | 3.1. Desarrollar nuevos o )
_ procesos  efectivos  y | procesos a través en un | Coordinacion de | (ctividades  realizadas
Normativo | consolidar los procesos | manual de | Archivo [actividades .
existentes en  materia | procedimientos de programadas)*100

gestion  documental vy

archivo y gestion
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archivistica. documental.
3.2. Consolidar el
proceso de eliminacion | Unidades de
de documentacion de | Archivo de | (Actividades realizadas
archivos de informacion | Tramite y | /actividades
y de Comprobacién | Unidad de | programadas)*100
Administrativa Archivo
Inmediata.
4.3 Programacién de Actividades y entregables
Objetivo Metas Inicio Termino Responsable | Entrega
1. Alcanzar, | 1.2. Actualizar,
Consolidar y | cotizar y alcanzar el Unidad de .
materializar  con | equipamiento de | 31/01/2026 | 04/03/2026 | ppjace Mobiliario
equipamiento mobiliario y estanterfa Administrativ | fiSico Y
mobiliario y |en el archivo de 0 estanteria
estanteria el | concentracién.
archivo de
concentraciéon  y o .
habilitar con cajas 1.2. Habilitar las cajas
y caratula de|on caratulas - de Unidad  de
identificacion los | Identificacion 1051 03/06/2026 | 31/12/2026 | Archivo  de | Evidencia
expedientes expedientes Y concentracion | fisica
archivisticos materializar el archivo
de concentracién.
Unidades de | Instrumento
2.1. Actualizar los Archivo de | s de control
Instrumentos de Control | 04/03/2026 31/12/2026 | Tramite y |y consulta
2. Actualizar y y Consulta Archivistica. Coordinacion | archivistica
mantener vigentes de Archivo
los  instrumentos . Coordinacion | Evidencia
de control | 2.2. Publicar los de Archivo y | digital
archivistico. Instrumentos de Control | 04/03/2026 31/12/2026 ADOVO
y Consulta Archivistica. noy -,
Informatico
Unidades de | Instrumento
2.3. Mantener vigentes Archivo  de | s de control
los instrumentos de | 04/03/2026 31/12/2026 | Tramite y |y consulta
control archivistico. Coordinacion | archivistica
de Archivo
2.4, Realizar Unidades de | Evidencia
transferencia 04/06/2026 | 31/12/2026 | Archivo  de | fisica y
expedientes  cumplen Tramite y
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vigencia en CADIDO, Unidad de | documental

archivos de tramite al Archivo de

archivo de concentracion

concentracion.
3. Desarrollar Manual de
NUEVOS  Procesos | 51 pesarrollar nuevos o procedimien
efectlvps y procesos de archivo y | 04/03/2026 31/12/2026 Coordmguon tos - de
consolidar los . de Archivo archivo vy
procesos gestion documental. gestion
existentes en documental
materia  gestion i i i
documental y 3.2. Consol_lda}r _eI _ Ev_|den0|a

s proceso de eliminacién Unidades de | fisica y

archivistica. L .

de documentacion de Archivo de | documental

archivos de informacion | 04/03/2026 31/12/2026 | Tramite y

y de Comprobacion Unidad de

Administrativa Archivo

Inmediata.
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4.5. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVDADES DEL PADA 2026

@ ()
j o [<5)
No Actividad o oc| E|S|E|€
Sl e2Rl=|2|le|loc|BB|2|88|2|5
| s|l s |El@|lEl=|lolB|lem| =35
cCl ol ® | 9 S| S| 2 o | 6|2
wuw el <|l=2|s|»”|[<|lwn|[0|z2|0O
Actualizar, cotizar y
11 alcanzar el equipamiento de

mobiliario y estanteria en el
archivo de concentracion.

Habilitar las cajas con
caratulas de identificacién
1.2. | los expedientes y
materializar el archivo de
concentracion.

Actualizar los Instrumentos
21. | de Control y Consulta
Archivistica.

Publicar los Instrumentos
22. | de Control y Consulta
Archivistica.

Publicar el Programa Anual
2.3. | de Desarrollo Archivistico

2026
Realizar transferencia
expedientes cumplen

2.4. | vigencia en CADIDO,
archivos de tramite al
archivo de concentracion.

Desarrollar nuevos procesos
31. |de archivo y gestion
documental.

Consolidar el proceso de
eliminacion de
documentacién de archivos
de informacion 'y de
Comprobacion
Administrativa Inmediata.

3.2
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5. Recursos.

La asignacion de recursos es fundamental porque busca garantizar el logro de los
objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de insumos, destinar recursos
humanos y materiales.

5.1 Origen de los recursos.

El origen de los recursos es propio, la fuente sera estatal y el presupuesto anual
del INCODIS para el ejercicio 2026.

5.2. Recursos Humanos

Para el cumplimiento de las actividades programadas para el 2025, se cuenta con
el Sistema Institucional de Archivos del INCODIS, de acuerdo a la siguiente
distribucion:

Sistema Responsable del Area Personal
Institucional de
Archivos
Normativa Unidad de archivo 1 persona
Operativas Area de Correspondencia y Archivos de 9 personas
tramite
Total 10 personas

5.3. Recursos Tecnoldgicos.

Se cuenta con equipos de cémputo de escritorio, impresoras con escaner
Patrimonio de Gobierno del Estado de Colima segun la siguiente tabla:

Sistema Equipos del Area Area
Institucional de
Archivos
Normativa 1 Computadora de escritorio 1 Coordinacion de
1 Equipo para Escanear archivo
Operativa 7 Computadoras de escritorio 1 Area de Oficialia de
1 Equipo para escanear e imprimir partes y 8 Archivos de
tramite
Total | 7 Computadoras, 2 escaner y 1 Impresora | 10 Areas generadoras

Se contempla la Adquisicion de 3 Anaqueles con cada uno con 5 paneles
metalicos para el Area Archivo de concentracion el origen de los recursos sera
propio, la fuente sera estatal, el presupuesto anual del INCODIS para el ejercicio
2026.
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5.4. Recursos Materiales.

Los requerimientos materiales para el presente ejercicio del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, son los siguientes:

Cantidad Material

5 Cajas de archivo de Polipropileno

2 Paquetes de 500 hojas blancas tamafio carta y
tamario oficio

2 Paquetes de folder uno tamafo carta y el otro
tamario oficio

2 Paquetes de Broches para papel de archivo

1 Lentes de seguridad, mica transparente.

3 Pegamentos Léapiz adhesivos.

6. ADMINISTRACION DEL PADA

Dentro de los elementos basicos que se utilizardn en la ejecucion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico se encuentra la planificacion de la comunicacion,
reportes de avances y control de cambios, ademas de la planificacion de gestion
de riesgos.

6.1 Comunicacioén

La comunicacioén interna entre el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
y las areas operativas del Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS) se
realizara a través de reuniones del Grupo interdisciplinario y de valoracion
archivista, reuniones individuales con los responsable de Archivos de tramite, via
correo electrénico y memorandums internos.

6.2. Reportes de Avance

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos llevara el seguimiento de las
actividades programadas, solicitara apoyo del Sujeto Obligado, para ello en caso
de ser necesario, pedir los avances a las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivo.

6.3 Control de Cambios

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos determinara si es necesario
realizar cambios o ajustes en el plan de trabajo y considerara las actividades para
el cumplimiento del PADA 2026.
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En la implementacion del presente programa anual, es posible que se presenten
riesgos de incumplimiento de los objetivos establecidos, por lo que resulta
necesario identificar, analizar, clasificar y controlar los posibles riesgos, con la
finalidad de reducir la probabilidad de ocurrencia.

ACCIONES
FACTOR DE PARA
OBJETIVO RIESGO | "RiEsgo | 'MPACTO | pepucir
AMENAZAS
1. Alcanzar, consolidar y | Imposibilidad
materializar con | de  destinar | de _
equipamiento mobiliario y rec;Jrs_oT disposicion ICoir_]tprqmls:) "
estanteria el archivo de | maeriales € presupuestaria Mediano nstitucional €
concentracion y habilitar INsUmos para para la gestion materia
) consolidar la L Archivista.
con cajas y caratula de gestion archivista.
identificacion l0s | archivista.
expedientes archivisticos
Falta de
. Incumplimie tiempo Ponderar  las
2. Actualizar y | nto de los | destinado para funci q
i acuerdos del | trabajar los unciones - de
mantener  vigentes los sy t Alto archivo al igual
instrumentos de control | 9rUP0 | INSrUMENtos que la otras
archivistico. |n'_[erd|SC|pI|n nuevos Y funciones
ario. actuales de
archivo.
3. Desarrollar nuevos
os efectivos Falta de Intervencion
procesl_ dar |1 Y | Inefectividad disposicion por evaluacion e?]/
consofidar. 10S  Procesos | o desarrollar | consolidar los | s 4 q
existentes en  materia | |os procesos | procesos Alto as areas de
gestion  documental vy | archivisticos | nuevos y ?rrécrgli\tlg de

archivistica.

existentes
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7 Aprobacion

El presente programa de anual de Desarrollo Archivistico (PADA) fue elaborado
por el Area Coordinadora de Archivos en cumplimiento al articulo 28 fraccion lIl,
de la Ley General de Archivos y el articulo 26 fraccion lll, de la Ley de Archivos del
Estado de Colima.

Atentamente:

Mtro. David Enyelnim Monroy Rodriguez

Director General del Instituto Colimense para la Discapacidad
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