






























& Instituto 
Electoral 

y de Participación Ciudadana 

Espacio físico de archivo de 

concentración. 

Equipos de cómputo. 

Impresora. 

Escáner. 

Escritorios y sillas. 

Material de oficina. 

Anaqueles. 

Cajas de archivo. 

Equipo de protección 

(Cubrebocas, guantes, gafas 

protectoras y faja industrial.) 

Material de limpieza. 

Escalera industrial con ruedas. 
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9 1nstituto 
Electoral 

y de Participación Ciudadana 

IX. Cronograma 

Actividad 

Dar seguimiento a los trabajos de adecuación y conservac ión del archivo 

de concentración en apego a los inventarios documentales med iante 

regi stro de ubicaciones y etiquetado de expedientes, para garant izar que 

los avances sean progresivos . 

Apoyar en la localización y préstamo de exped ientes a las áreas del 

Instituto para cumplir con las so licitudes de acceso a la info rmación 

púb lica presentadas por la ciudadanía, así como requerimientos del INE y 

órganos jurisdiccionales. 

Coord inar las sesiones del Grupo lnte rdisciplinario de Arch ivo, así co mo la 

ejecución de sus acue rdos . 

Actua lizar el mapa topográfico de l archivo de co ncentración 

Cont inuar co n los t rabajos de digitalizac ión de los expedientes en el arc hivo 

de conce nt ració n. 

Gestionar con las áreas generadoras de documentos la revisió n de l ace rvo 

que se encuentra en el archivo de co ncen tració n usando co mo referencia 

los inventarios rea lizados por el área coord inadora de archivos, con el fi n 

de localizar aq uel los que hayan cum pl ido sus plazos de conservación . 

Promover la capac itación y actualización de los responsab les del archivo de 

trám ite de cada área, así como del personal adscrito al área coordinadora 

de archivo para efecto de contar con la base de conoc imientos necesaria en 

la implementación del SIA de esta autoridad. 

Área 
responsable 

Área 

coordi nadora 

de archivo 

Área 

coordinadora 

de arch ivo 

Área 

coordinadora 

de archivo 

Área 

coo rdinadora 

de archivo 

Área 

coo rdinadora 

de archivo 

Área 

coo rdinadora 

de archivo 

Área 

coord inadora 

de archivo 
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9 1nstituto 
Electoral 

y de Participación Ciudadana 

Actividad 

Realizar mesas de trabajo de manera periódica con las direcciones para 

mantener actualizados los instrumentos de control de archivo, 

Asesoría a las áreas generadoras sobre la clasificación archivística en su 

arch ivo de trám ite y el llenando de los formatos aprobados para tener el 

tratam iento adecuado a los acervos producidos por este organ ismo 

electoral con base a las atribuciones de cada uno. 

Promover el uso adecuado de los instrumentos de contro l archivístico. 

Proponer reg lamentos y/o manuales que puedan abonar a la claridad o 

protoco lización de las act ividades relacionadas con la gestión documental 

del archivo de l IEPC. 

Área 
responsable 

Área 

coordinadora 

de archivo 

Área 

coordinadora 

de archivo 

Área 

coordinadora 

de archivo 

Área 

coord inadora 

de archivo 

Otorgar asesoría a las unidades generadoras de documentos respecto a la Área 

aplicación de cri terios de va lorac ión documental en los procesos de coord inadora 

transferencias primarias y secundarias; así como en los consecuentes de archivo 
d ictáme nes de depuración o en su caso bajas documentales 

Área 

Orientar a las áreas en temas de digitalización de documentos de archivo. coordinadora 

Gestionar el servicio de la nube con el fin de garantizar la seguridad de los 

documentos digitalizados en su archivo digital 

de archivo 

Área 

coordinadora 

de archivo 
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9 1nstituto 
Electoral 

y de Participación Ciudadana 

Actividad 

Revisar y analizar aquellos documentos que pudieren tener la calidad de 

histó ricos para su debido resguardo en el archivo. 

Rea lizar trabajos de d iagnóstico de riesgos de manera periód ica dentro de 

las instalaciones del archivo, con la finalidad de prevenir los mismos y 

garantizar la cont inu idad en la integridad documental en custodia. 

Proponer, en caso de considerarlo necesario , la depuración de 

documentación que represente algú n riesgo sanitario co nforme al Manual 

para actualizar los instrumentos de contro l archivísticos, realizar 

transferencias primarias, así como la depuración de documentación de 

comprobación admin istrativa o informativa y documentación siniestrada del 

Instituto Electoral y de Participación Ciud adana del Estado de Jalisco 

Comprobar las medidas de seg uridad del mobiliario y anaqueles. 

Gestionar los insumos necesarios para la gestión documental , así como para 

la protección del personal que realice act ividades en el archivo de 

concentración. (Cubrebocas, guantes, gafas protectoras y fajas 

industriales .) 

Cont inuar con los trabajos de las propuestas de los mues treos. 

Elaborar el In forme an ual de cumplimiento 2025. 

Elaborar de l programa anual de desarrollo arch ivístico (PADA) 2026. 

/ 

Área 
responsable 

Área 

coordinadora 

de archivo 

Área 

coord inado ra 

de archivo 

Área 

coord inadora 

de archivo 

Área 

coordinadora 

de archivo 

Área 

coordinadora 

de archivo 

Área 

coo rdinadora 

de archivo 

Área 

coordi nadora 

de archivo 

Área 

coordi nadora 

de archivo 
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