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l. Glosario

Archivo: conjunto organico de documentos producidos o recibidos por los sujetos ]
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,

espacio o lugar que se resguarden.
Archivo de Concentracidn: al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicion documental. A

Archivo de Tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
Archivo Histérico: al integrado por documentos de conservacién permanente y de )
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Baja documental: a la eliminaciéon de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables.
Catdlogo de Disposicién Documental: al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la
disposicidon documental.
Conservaciéon de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencidon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo. —
Cuadro General de Clasificacién Archivistica: al instrumento técnico que refleja la %
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto .
; obligado.
Digitalizacién: técnica que permite convertir la informacidon contenida en soporte de
papel/documento en una imagen digital aplicando reconocimiento 6ptico de caracteres

(OCR). )
L
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Documento de archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competenci

o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.
Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

PADA: programa anual de desarrollo archivistico.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.
Valoracién documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que le
confiere; caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Il. Introduccién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es la herramienta de planeacién
orientada a establecer la administracion de los sujetos obligados, en el que se precisan.
las prioridades institucionales en materia de archivos.

El PADA representa la planeacidn de las actividades que se realizaran en el afio corriente
especificando los procesos, proyectos y acciones que se llevaran a cabo, con el fin de
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mejorar las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Jalisco (IEPC), asi como el
establecimiento de estrategias innovadoras y la creacién de metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histérico de este
organismo electoral.

Es asi como el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la
sistematizacion de los archivos generados por cada una de las dreas del Instituto, a
través de la determinacién de acciones concretas, con estrategias, métodos,

procedimientos y actividades que de forma integral aprueban el logro de los objetivos .
establecidos.

lIl. Marco normativo

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 se realiza en cumplimiento a
los articulos 23, 24, 25 y 28 de la Ley General de Archivos,y 22y 23 de la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

En términos de lo anterior, se elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se

presentay serd publicado en el portal electrénico de este Instituto en los primeros treinta . —_~
2.’

dias naturales del afio 2024. g .

o

Contiene actividades de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos e incluyendo un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

Asi también se considera el marco normativo vigente de:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ()
= Ley General de Archivos. CD
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= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

= Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

= Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Jalisco y[sus
Municipios.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

= Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Estado
de Jalisco.

= Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral y de q
Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco.

= Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto Electoral

y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco.

IV. Justificacion

Dando cumplimiento a la normativa se desarrolla el plan estratégico para el afio 2024
enfocandose en un modelo de gestidon documental inserto en el sistema institucional de
archivo, por lo cual es necesario implementar estrategias que aseguren la aplicaciony

homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccién de un
documento en un archivo de tramite, pasando por su conservacidon precautoria en un

)

A

7

archivo de concentracion, hasta su conservacion permanente en caso de ser un

documento que deba estar en el archivo histérico.

Es asi como el Programa Anual se convierte en la planeacién para generar actualizaciones
en el sistema institucional de archivo del instituto, a través de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral

permitan la innovacién.

Contar con un plan para la modernizaciéon y mejoramiento de los servicios documentales

B

y archivisticos en el Instituto genera los siguientes beneficios:

) Parque de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque

ESERE © ‘

S e C.P. 44520 Guadalajara, Jalisco, México.
o3 ’ R, 334445 8450 Pagina 6 de 17
b : www.iepcijalisco.org.mx

/




)
&
&7

9 Instituto

Electoral Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

y de Participacion Ciudadana

= Facilita la gestion administrativa.

= Fomenta la obligacién de documentar todas las atribuciones de la institucion.

= Permite el control actualizado de los archivos y a su vez el flujo los
documentos.

= Favorece la administracién de los documentos generados por cada area, |os
cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones. :

» Fomenta la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

= Se asegura informacion de calidad con expedientes completos y concluidos.

= Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacién, beneficiando 4
la transparencia y la rendicién de cuentas.

= Contribuye en la gestion de los planes y proyectos institucionales con
sustentos documentales.

= Controla el acceso restringido a la informacién reservada y confidencial.

= Asiste en la proteccion de datos personales.

s Facilita el control de los documentos hasta su destino final.

= Garantizara la permanencia de documentos dictaminados por el Instituto
como historicos.

= Favorece el proceso de la automatizacion de la administracién documental.

=  Promueve el fortalecimiento institucional con una capacitacién constante en
materia de gestion documental.

V. Objetivos

Objetivo general:

=

integridad y localizacién expedita de los expedientes conformados de o

= Consolidar el sistema institucional de archivo del Instituto, el cual debera contar

con mecanismos que garanticen la organizaciéon, conservacion, disponibilidad,

. . v
documentos de archivo con valor documental de esta autoridad electoral, lo Q
anterior haciendo uso de técnicas de archivistica y gestion documental.
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Objetivos especificos:

VI. Actividades

Cumplir con las disposiciones en materia de archivos aplicables al Instituto como
sujeto obligado.
Garantizar la operacion del sistema institucional de archivos, mediante

control archivistico.

Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas
informaticas.

Asegurar la gestion documental mediante el mejoramiento de las capacidades de
la administracién de los archivos del Instituto.

Capacitar al personal que participa en los procesos archivisticos.

Dar continuidad a los trabajos de adecuacion y conservacién del archivo de !
concentraciéon en apego a los inventarios documentales mediante registro de
ubicaciones y etiquetado de expedientes.

Coordinar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo, asi como la
ejecucion de sus acuerdos. ‘
Establecer un mapa topografico del archivo de concentracion.
Continuar con los trabajos de digitalizacion de los expedientes en archivo de ~ —
concentracion, se estiman 214,000 imagenes. %
Gestionar con las areas la revision del acervo que se encuentra en el archivo de
concentracion en base a los inventarios realizados por el area coordinadora de

archivos.

Capacitar a los responsables del archivo de tramite de cada area, asi como al

personal adscrito al area coordinadora de archivo para efecto de contar con una

plena implementacion del sistema institucional de archivos.

o
Realizar mesas de trabajo con las direcciones para mantener actualizados los @

instrumentos de control de archivo, asi como para una correcta clasificaciéon
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archivistica en su archivo de tramite, llenando los formatos aprobados para tener
el tratamiento adecuado a los acervos producidos por este organismo electoral
en base a las atribuciones de cada uno.

e Promover el correcto uso de los instrumentos de control archivistico.

e Realizar reglas y manuales para implementar y desarrollar las actividade
correspondientes en la materia de archivo en el IEPC.

e Asesorar a las unidades generadores respecto a la aplicacién de criterios de
valoraciéon documental en los procesos de transferencias primarias y secundarias;
asi como en los consecuentes dictimenes de bajas documentales.

e Orientar a las dreas en temas de digitalizacion de documentos de archivo.

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

e Revisar y analizar aquellos documentos que sean valorados como histéricos para
su debido resguardo en el archivo respectivo.

e Realizar trabajos de diagnéstico de riesgos de manera periddica dentro de las
instalaciones del archivo, con la finalidad de prevenir los mismos y garantizar la
continuidad en la integridad documental en custodia.

e Proponer, en caso de considerarlo necesario, la depuracion de documentacién
gue represente algln riesgo sanitario.

e Comprobar las medidas de seguridad del mobiliario y anaqueles.

e Gestionar los insumos necesarios para la correcta gestion documental, asi como

para la proteccion del personal que realice actividades en el archivo de

concentracion. (Batas, cubrebocas, guantes, gafas protectoras, etc.)
e Programar fumigacién periodica para mantener los espacios asignados al archivo X

libres de plagas y garantizar la integridad de los expedientes.
RSN
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o Elaborar el Informe anual de cumplimiento 2024.

e Elaborar del programa anual de desarrollo archivistico (PADA) 2025.

Actividades dentro del proceso electoral concurrente 2023-2024.

o Capacitar a las presidencias de las consejerias distritales y municipales, asi como
sus secretarias en materia del sistema institucional de archivos del Instituto
e Asesorar a las dreas generadoras del Instituto en el cumplimiento de sus archivos

de tramite.

VII. Ejecucion del PADA

A continuacidén, se describen las funciones que deberan realizar los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos para lograr los objetivos planteados.

"o Fortalecer los instrumentos de control archivisticos con
la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y en su caso histérico,

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de clasificacion y conservacion de archivos.

e Ejecutar en coordinacién con los demas integrantes del
SIA, el plan anual de desarrollo archivistico.

-

‘
Area coordinadora . ., . .
e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
de archivos , . ,
documental que realicen las areas operativas.
e Sistematizar las actividades destinadas a la
modernizaciéon y automatizacion de los procesos |

archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos &

de las areas operativas. ¢

/

o Ofrecer indicaciones técnicas para la operacion de los Ky

archivos a las areas administrativas del Instituto. A

@ Parque de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque
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e Realizar y coadyuvar con programas de capacitacion e
gestion documental y administracion de archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, la
politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

e Coordinar la operacién del archivo de tramite,
concentracion e historico.

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un
area o unidad administrativa sea sometida a procesos

de fusion, escisién, extincién o cambio de adscripcion.

¢ Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba.

¢ Digitalizar sus documentos.

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes |
mediante la elaboracién de inventarios de archivo de
tramite.

e Proteger los archivos y la informacién que haya sido

clasificada de acuerdo con la legislacion en materia de
Responsables de

. transparencia y acceso a la informaciéon publica, en
Archivo de Tramite

tanto conserve tal caracter.

e Asistir con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico. —

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y éf”
recomendaciones dictados por el area coordinadora de
archivos.

e Realizar las transferencias primarias al archivo de i
concentraciéon en los tiempos establecidos.

e Asegurar los archivos bajo su resguardo, asi como la

Responsable de consulta de los expedientes.

Archivo de . . . i . o
) ¢ Recibir las transferencias primarias y brindar servicios \
Concentracién

de préstamo y consulta a las unidades o areas O

@ Parque de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque
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administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

¢ Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el
catdlogo de disposicién documental.

o Elaboracién de los criterios de valoracion y disposicién

documental.
e Promover la baja documental de los expedientes por
solicitud de las areas generadoras las cuales hayan

cumplido su vigencia.

e I|dentificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos al archivo histérico.

o Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.

e Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria.

o Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia \
testimoniales e informativos al archivo histérico.

!

e ‘
documental y posean valores  evidénciales, Ey
e Actualizar los inventarios del archivo de concentracion.
¢ Recibir las transferencias secundarias y organizar y
Responsable del o Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi
Archivo Histérico como difundir el patrimonio documental.
o Establecer los procedimientos de consulta de los

7Y
acervos que resguarda.

N \
conservar los expedientes bajo su resguardo. \
é

Qo 334445 8450 Pagina 12 de 17
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e Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico.

¢ Implementar politicas y estrategias de preservacién que
permitan conservar los documentos histéricos y aplicar
los mecanismos y las herramientas que proporcionan
las tecnolbgicas de informacién para mantenerlos a
dispositién de los usuarios.

VIIl. Recursos

\\
Recursos humanos:
Funcion Numero de personas
Area coordinadora de archivos 3 personas de estructura, 3
personas durante proceso \\
o

electoral
Responsables de archivo de tramite 18
Grupo Interdisciplinario de Archivo 9

Recursos materiales:
- Espacio fisico de archivo de concentracién.

- Equipo de computo. .3 %

- Impresora.

- Escaner.

- Escritorios y sillas.

- Material de oficina.

- Anaqueles.

- Cajas de archivo.

- Material de limpieza.

Parque de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque
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IX. Cronograma

Dar continuidad a los trabajos de modificaciones Integracion
fisica del Archivo de Concentracién e inventarios documentales
mediante registro de ubicaciones y etiquetado de expedientes.

Area coordinadora
de archivo

Coordinar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo,
asi como la ejecucién de sus acuerdos.

Area coordinadora
de archivo

Establecer un mapa topografico del Archivo de Concentracién.

Area coordinadora
de archivo

Capacitar a las presidencias de las consejerias distritales y
municipales, asi como sus secretarias en materia del sistema
institucional de archivos del Instituto.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Asesorar a las areas generadoras del Instituto en el cumplimiento
de sus archivos de tramite.

Continuar con los trabajos de digitalizaciéon de los expedientes
en archivo de concentracién, se estiman 214,000 imdgenes.

Area coordinadora
de archivo

Gestionar con las areas la revision del acerve que se encuentra
en el archivo de concentracién en base a los inventarios
realizados por el drea coordinadora de archivos.

Area coordinadora
de archivo

Capacitar a los responsables del archivo de tramite de cada
area, asi como al personal adscrito al drea coordinadora de
archivo para efecto de contar con una plena implementacién del
sistema institucional de archivos.

Area coordinadora
de archivo

Parque de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bo
C.P. 44520 Guadalgjara, Jalisco, México.
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Actividad

Realizar mesas de trabajo con las direcciones para mantener
actualizados los instrumentos de control de archivo, asi como
para una correcta clasificacién archivistica en su archivo de
tramite, llenando los formatos aprobados para tener el
tratamiento adecuado a los acervos producidos por este
organismo electoral en base a las atribuciones de cada uno.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Area responsable

Septiembre

Area coordinadora
de archivo

Noviembre
Diciembre

Promover el correcto uso de los instrumentos de control
archivistico.

Area coordinadora
de archivo

Realizar reglas y manuales para implementar y desarrollar las
actividades correspondientes en la materia de archivo en el IEPC.

Area coordinadora
de archivo

Asesorar a las unidades generadores respecto a la aplicacién de
criterios de valoracion documental en los procesos de
transferencias primarias y secundarias; asi como en los
consecuentes dictimenes de bajas documentales.

Area coordinadora
de archivo

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

Area coordinadora
de archivo

33 4445 8450
www.iepcjalisco.org.mx

Parque de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque /
C.P. 44520 Guadalajara, Jalisco, México. ¢
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A/

Instituto
Electoral

y de Participacion Ciudadana

Actividad

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

Area responsable

Area coordinadora
de archivo

Revisar y analizar aquellos documentos que sean valorados como
historicos para su debido resguardo en el archivo respectivo.

Area coordinadora
de archivo

Realizar trabajos de diagnéstico de riesgos de manera periédica
dentro de las instalaciones del archivo, con la finalidad de
prevenir los mismos y garantizar la continuidad en la integridad
documental en custodia.

Area coordinadora
de archivo

Proponer, en caso de considerario necesario, la depuracion de
documentacion que represente algtin riesgo sanitario.

Area coordinadora
de archivo

Comprobar las medidas de seguridad del mobiliario y anaqueles.

Area coordinadora
de archivo

Gestionar los insumos necesarios para la correcta gestién
documental, asi como para la proteccion del personal que realice
actividades en el archivo de concentracién. (Batas, cubrebocas,
guantes, gafas protectoras, etc.)

™

Area coordinadora
de archivo

R 334445 8450
www.iepcjalisco.org.mx

Pargue de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque
C.P. 44520 Guadalajara, Jalisco, México.

Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2024

Septiembre

Noviembre

Diciembre




@& Instituto
Electoral Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

y de Participacion Ciudadana

Actividad Area responsable

Noviembre
Diciembre

Programar fumigacidon periddica para mantener los espacios
asignados al archivo libres de plagas y garantizar la integridad de
los expedientes.

Area coordinadora
de archive

Area coordinadora

Efaborar el Informe anual de cumplimiento 2024. )
de archivo

Area coordinadora

Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. L
de archivo

Parqgue de las Estrellas 2764, Col. Jardines del Bosque
C.P. 44520 Guadalajara, Jalisco, México.

33 4445 8450

www.igpcjalisco.org.mx /
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