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IX. Cronograma

Actividad

Dar seguimiento a los trabajos de adecuacién y conservacion del archivo

Area
responsable

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Septiembre

la implementacion del SIA de esta autoridad.

Area
de concentracion en apego a los inventarios documentales mediante it
5 2 £ . % C
registro de ubicaciones y etiquetado de expedientes, para garantizar que M i
los avances sean progresivos.
Apoyar en la localizacion y préstamo de expedientes a las areas del Ko
Instituto para cumplir con las solicitudes de acceso a la informacién e
publica presentadas por la ciudadania, asi como requerimientos del INE y % seckitice
organos jurisdiccionales.
) ) S ) ; Area
Coordinar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo, asi como la 5
| L, coordinadora
ejecucion de sus acuerdos. :
de archivo
Area
Actualizar el mapa topografico del archivo de concentracion coordinadora
de archivo
Continuar con los trabajos de digitalizacién de los expedientes en el archivo | Area
de concentracién. coordinadora
de archivo
Gestionar con las areas generadoras de documentos la revision del acervo
que se encuentra en el archivo de concentracién usando como referencia | Area
los inventarios realizados por el area coordinadora de archivos, con el fin coordinadora
de localizar aquellos que hayan cumplido sus plazos de conservacion. de archivo
Promover la capacitacion y actualizacion de los responsables del archivo de
tramite de cada area, asi como del personal adscrito al drea coordinadora | Area
de archivo para efecto de contar con la base de conocimientos necesaria en | coordinadora
de archivo
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Actividad

Realizar mesas de trabajo de manera periddica con las direcciones para
mantener actualizados los instrumentos de control de archivo,

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
PADA

Area
responsable

Septiembre
Noviembre
Diciembre

Area
coordinadora
de archivo

Asesoria a las areas generadoras sobre la clasificacion archivistica en su
archivo de tramite y el llenando de los formatos aprobados para tener el
tratamiento adecuado a los acervos producidos por este organismo
electoral con base a las atribuciones de cada uno.

Area
coordinadora
de archivo

Promover el uso adecuado de los instrumentos de control archivistico.

Area
coordinadora
de archivo

Proponer reglamentos y/o manuales que puedan abonar a la claridad o
protocolizacién de las actividades relacionadas con la gestion documental
del archivo del IEPC.

Area
coordinadora
de archivo

Otorgar asesoria a las unidades generadoras de documentos respecto a la
aplicacion de criterios de valoracion documental en los procesos de
transferencias primarias y secundarias; asi como en los consecuentes
dictimenes de depuracion o en su caso bajas documentales

Area
coordinadora
de archivo

Orientar a las areas en temas de digitalizacion de documentos de archivo.

Area
coordinadora
de archivo

Gestionar el servicio de la nube con el fin de garantizar la seguridad de los
documentos digitalizados en su archivo digital

Area
coordinadora
de archivo

@ Parque de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque 25 ‘ —
C.P. 44520 Guadalajara, Jalisco, Meéxico. 7—/ )
R 334445 8450 ' Pagina 19 de 20
www.iepcjalisco.org.mx / / S /\




O Instituto
Electoral

y de Participacion Ciudadana

Actividad

Revisar y analizar aquellos documentos que pudieren tener la calidad de
histéricos para su debido resguardo en el archivo.

Area

responsable

Area
coordinadora
de archivo

Realizar trabajos de diagnéstico de riesgos de manera periddica dentro de
las instalaciones del archivo, con la finalidad de prevenir los mismos y

Area
coordinadora

garantizar la continuidad en la integridad documental en custodia. de archivo
Proponer, en caso de considerarlo necesario, la depuraciéon de
documentacion que represente algun riesgo sanitario conforme al Manual Area

para actualizar los instrumentos de control archivisticos, realizar
transferencias primarias, asi como la depuraciéon de documentaciéon de
comprobacién administrativa o informativa y documentacion siniestrada del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Jalisco

coordinadora

de archivo

Area
Comprobar las medidas de seguridad del mobiliario y anaqueles. coordinadora

de archivo
Gestionar los insumos necesarios para la gestion documental, asi como para Area

la proteccion del personal que realice actividades en el archivo de
concentracién. (Cubrebocas, guantes, gafas protectoras vy fajas
industriales.)

coordinadora
de archivo

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
PADA

Septiembre
Noviembre
Diciembre

Continuar con los trabajos de las propuestas de los muestreos.

Area
coordinadora
de archivo

Elaborar el Informe anual de cumplimiento 2025.

Area
coordinadora
de archivo

Elaborar del programa anual de desarrollo archivistico (PADA) 2026.

Area
coordinadora
de archivo
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