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FUNDAMENTO LEGAL  

La elaboración del informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico del OPLEV 2020 tiene su fundamento en el artículo 26 de la Ley General de 

Archivos que a la letra señala: “Los sujetos obligados deberán elaborar un informe anual 

detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrónico, a 

más tardar el último día del mes de enero del siguiente año de la ejecución de dicho 

programa.” 

 

I. INFORME ANUAL.  

El presente informe muestra las acciones realizadas por el Área Coordinadora de 

Archivos perteneciente a la Unidad Técnica de Transparencia del Organismo Público 

Local Electoral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (en adelante OPLEV), de 

manera conjunta con los responsables de los archivos de trámite, respecto de las 

actividades contempladas en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2022, 

lo cual ha contribuido en el avance, implementación y función del Sistema Institucional 

de Archivos del organismo electoral, a través de la programación de acciones 

coordinadas que se realizaron en los archivos de trámite y concentración con la debida 

capacitación para la operación del sistema. 

Esta circunstancia permitió a los servidores públicos del Organismo adquirir 

conocimientos y habilidades en la materia de conformidad con la Ley General de Archivos 

y a los lineamientos aplicables, para el adecuado manejo y resguardo de la 

documentación que generan o reciben las Unidades Administrativas. Las actividades se 

detallan a continuación: 
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1. Elaborar y publicar el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 2022. 

Durante el mes de enero del año en curso, la Coordinación de Archivos elaboró el 

Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2022, el 

cual se presenta para conocimiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos y con 

posterioridad para su publicación y que con base al artículo 26 de la Ley General de 

Archivos debe publicarse a más tardar el último día del mes de enero del siguiente año 

de la ejecución de dicho programa, en la Plataforma Nacional de Transparencia. 
 

2. Supervisar que las unidades administrativas del Organismo Público Local Electoral 

del Estado de Veracruz cumplan con las actividades para la transferencia primaria y 

secundaria de los archivos. Solicitando a las Unidades Administrativas, un 

cronograma de actividades para la transferencia de sus expedientes. 
 

A través de memorándums de fecha 22 de febrero, 21 de abril, 17 de agosto, 13 de 

septiembre y 11 de octubre todos del año dos mil veintidós, signados por la Titular de la 

Coordinación de Archivos adscrito a la Unidad Técnica de Transparencia, se remitieron a 

las 17 unidades administrativas del OPLEV, el formato denominado: “Cronograma de 

actividades para la transferencia primaria de los archivos de las Unidades Administrativas 

del OPLEV” para ser llenado y entregado a la Coordinación de Archivos. 

 

Esto con la finalidad de programar las transferencias en forma ordenada a fin de que el 

responsable del Archivo de Concentración estuviera en condiciones de revisar la 

documentación, elaborar los formatos y las actas respectivas, recibir los archivos en 

transferencia y darles una ubicación topográfica en las instalaciones del propio Archivo 

de Concentración 
 

Soporte:  
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 17 Memorandos de fecha 22 de febrero de 2022 numerados del 02 al 018, 

signados por el titular de la Coordinación de Archivos Licenciado Roberto 

López Oliva. 

 17 Memorandos de fecha 21 de abril de 2022 numerados del 043 al 060, 

signados por el Titular de la Coordinación de Archivos Licenciado Roberto 

López Oliva.  

 18 Memorandos de fecha 17 de agosto de 2022 numerados del 043 al 060, 

signados por la Titular de la Coordinación de Archivos Licenciada Irais Valeria 

Flores Ramírez. 

 17 Memorandos de fecha 13 de septiembre de 2022 numerados del 160 al 176, 

signados por la titular de la Coordinación de Archivos licenciada Irais Valeria 

Flores Ramírez.  

 18 Memorandos de fecha 11 de octubre de 2022 numerados del 194 al 211, 

signados por la Titular de la Coordinación de Archivos licenciada Irais Valeria 

Flores Ramírez. 

Como resultado de la supervisión realizada por la Coordinación de Archivos y de las 

acciones llevadas a cabo por las Unidades Administrativas, a través de los responsables 

de archivo de trámite, durante el año dos mil veintidós, se realizaron 45 procedimientos 

de transferencias al archivo de concentración transfiriéndose 464 cajas y 27 sobres bolsa 

de documentos, cuyo desglose se muestra en el cuadro siguiente:  
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Unidad Administrativa 
 

Fecha de Transferencia Primaria Número de cajas 
transferidas 

1. Unidad Técnica del 
Secretariado 

 

16 de febrero, 30 de junio, 29 
septiembre y 30 de noviembre, 
todas de 2022 
 

5 cajas, 2cajas, 3 cajas y 4 
cajas respectivamente 

2. Dirección Ejecutiva de 
Capacitación Electoral y 
Educación Cívica 

 

18 de febrero, 28 septiembre y 28 
octubre, todas de 2022 

4 cajas y 1 sobre bolsa; 1 caja 
respectivamente en cada 
uno de los periodos 
indicados 

3. Unidad Técnica de 
Comunicación Social 

23 de febrero, 06 de mayo, 28 de 
septiembre y 28 octubre todas de 
2022 

5 cajas, 9 cajas, 2 cajas y 5 
cajas respectivamente 

4. Unidad Técnica de Oficialía 
Electoral 

 

25 de febrero, 22 abril, 29 
septiembre y 31 octubre todas de 
2022 

5 cajas y 2 sobres bolsas; 22 
cajas y un sobre bolsa; 5 
sobres bolsas; 5 cajas y dos 
sobres bolsas 

5. Unidad Técnica de Planeación 
 

28 de febrero, 18 abril, 30 de junio, 
29 de septiembre y 31 de octubre, 
todas de 2022 

1 caja, 1 caja, 3 cajas, 1 caja y 
2 cajas respectivamente 

6. Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral 
 

31 de marzo, 21 de junio, 28 de 
septiembre y 31 octubre todas de 
2022 

34 cajas, 49 cajas, 1 sobre 
bolsa y 7 cajas 
respectivamente 

7. Unidad de Fiscalización 
 

31 de marzo, 29 de septiembre y 31 
de octubre todas de 2022 

2 cajas y 2 sobre bolsa; 9 
cajas y 3 sobres bolsa; y 1 
caja y 4 sobres bolsa 
respectivamente 

8. Órgano Interno de Control 
 

18 de abril y 27 de junio ambas de 
2022  

36 cajas y 3 cajas 

9. Secretaría Ejecutiva 
 

17 de mayo, 15 de junio y 28 de 
septiembre todas de 2022 

4 cajas y 1 sobre bolsa; 2 
cajas; 2 cajas y 4 sobres 
bolsa respectivamente 

10. Dirección Ejecutiva de 
Prerrogativas y Partidos 
Políticos 

24 de mayo y 28 septiembre de 2022  11 cajas y 2 cajas 
respectivamente 

11. Presidencia 
 

27 de mayo de 2022 26 cajas  

12. Dirección Ejecutiva de Asuntos 
Jurídicos 
 

31 de mayo, 30 junio, 21 julio y 28 
octubre todas de 2022 

13 cajas, 30 cajas,  8 cajas y 
6 cajas respectivamente 

13. Dirección Ejecutiva de 
Administración 

16 de junio, 29 de septiembre y 17 
octubre de 2022 

103 cajas, 6 cajas y 6 cajas 
respectivamente 

14. Unidad Técnica de 
Transparencia 

 

21 de julio y 31 de octubre de 2022  20 cajas y 1 caja 
respectivamente 

15. Unidad Técnica del Centro de 
Formación y Desarrollo 
 

28 de octubre de 2022 2 cajas y 1 sobre bolsa 

 

Transferencias Primarias realizadas por las Unidades Administrativas del Organismo 

Público Local Electoral del Estado de Veracruz en el año 2022. 

 

Total: 464 cajas y 27 sobres bolsas 
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3. Actuar como moderador e integrante en las reuniones de trabajo del grupo 

interdisciplinario de archivos.   

En cumplimiento al  artículo 50 de la Ley General de Archivos, y en seguimiento al 

Programa Operativo Anual 2022, respecto a la actividad  No. 3 “Actuar como moderador 

e integrante en las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivo” a través 

de oficios de fecha 19 de mayo, 28 de septiembre y 23 de noviembre todos del año dos 

mil veintidós, signados por el Titular de la Coordinación de Archivos se remitieron a los 

integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del OPLEV (GIA), las convocatorias 

para la primera, segunda y tercera reunión de dicho órgano colegiado para el año 2022, 

el cual está integrado por los Titulares de la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos, 

Unidad Técnica de Planeación, Unidad Técnica de Servicios Informáticos, Unidad Técnica 

de Transparencia, Coordinación de Archivos y el Órgano Interno de Control. 

 

Soporte: 

 5 Oficios de fecha 19 de mayo de 2022 numerados del 01 al 05, mediante los 

cuales se convoca a la primera reunión del Grupo Interdisciplinario de Archivos. 

 5 Oficios de fecha 28 de septiembre de 2022 numerados del 021 al 025, 

mediante los cuales se convoca a la segunda reunión del Grupo 

Interdisciplinario de Archivos. 

 5 Oficios de fecha 23 de noviembre de 2022 numerados del 033 al 037, 

mediante los cuales se le convoca a la tercera reunión del Grupo 

Interdisciplinario de Archivos. 

 

En concordancia con la Ley General de Archivos, durante el año dos mil veintidós, el área 

Coordinadora de Archivos, con la colaboración de los responsables de los archivos de 

trámite y de concentración, elaboró los proyectos de diversos formatos, 
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procedimientos, programas e informes, los cuales fueron presentados ante el Grupo 

Interdisciplinario de Archivos para su análisis y aprobación. 

 

 

 

No. reunión del GIA  
 

Fecha Proyectos aprobados 

Primera reunión del GIA. 25 de mayo de 2022. • Formato inventario de 
transferencia primaria. 

• Formato acta de transferencia 
primaria. 

• Formato vale de préstamo de 
expedientes en Archivo de 
Concentración y 
procedimiento para el 
préstamo de expediente en 
Archivo de Concentración. 

• Formato calendario de 
caducidades. 

 

Segunda reunión del GIA. 03 de octubre de 2022. • Proyecto de conclusión de la 
desincorporación y 
destrucción de los 
Documentos de Comprobación 
Administrativa Inmediata y de 
apoyo informativo. 

• Proyecto de destrucción de los 
documentos de apoyo 
informativo, Diario Oficial de la 
Federación y Gaceta Oficial del 
Estado de Veracruz de Ignacio 
de la Llave. 
 

Tercera reunión del GIA. 30 de noviembre de 2022. • Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico 2023. 

• Informe del avance 
desincorporación y 
destrucción de los 
Documentos de Comprobación 
Administrativa Inmediata y de 
apoyo informativo. 
 

 

 

 

Proyectos presentados en las Reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario 

de Archivos (GIA) del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz 

en el año 2022 
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4. Impartir cursos en temas de organización de archivos en cumplimiento al Programa 

Anual de Capacitación a cargo de la Unidad Técnica del Centro de Formación y 

Desarrollo. 

Se promovió la capacitación al personal del Organismo Público Local Electoral en temas 

de Archivo relativos a la gestión documental, la administración de archivos, además de 

reconocer la valoración como elemento primordial de la gestión de documentos y la 

administración de archivos; destacando la importancia de los grupos interdisciplinarios 

para la construcción de los criterios, propósitos y elementos a considerar en la 

elaboración y uso de los instrumentos archivísticos. 

 

Soporte: 

 Mediante video conferencia Telmex la coordinación de archivos impartió al 

personal del OPLE el curso “Valoración Documental y Grupo Interdisciplinario”, 

mismo que se llevó a cabo en fecha 21 de julio del 2022 a la 11:00 horas. La 

capacitación se implementó de manera virtual y al término se compartió una liga 

de evaluación a los participantes con un total de 10 reactivos. 

 18 Memorandos de fecha 12 de septiembre de 2022 numerados del 141 al 155, para 

brindar la capacitación a los responsables de archivo de trámite con el propósito 

de obtener conocimientos para el análisis y llenado de las herramientas 

archivísticas denominados “Formato de Acta de Transferencia Primaria” 

“Formato Vale de Préstamo de Expedientes en Archivo de Concentración” y 

“Procedimiento para el préstamo de expedientes en Archivo de Concentración”. 

El cual se dividió en dos grupos y se llevó a cabo el 23 de septiembre de 2022, a las 

11:00 y 13:00 horas, respectivamente. 
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5. Distribuir los materiales didácticos necesarios en materia de Archivos para su 

difusión en oficinas centrales.  

 

En relación a la Actividad “Distribuir los materiales didácticos necesarios en materia 

de archivo para su difusión en oficinas centrales”, del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico 2022, mediante 17 memorándums enviados a cada una de las unidades 

administrativas del OPLEV, la Coordinación de Archivos, a través de la Unidad Técnica 

de Transparencia, remitió la Infografía “Beneficios de los inventarios”, la cual se hizo 

llegar al personal de las Unidades Administrativas. 

 

6. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023. 

En seguimiento al Programa Operativo Anual 2022 de la Coordinación de Archivos, a 

cargo de la Unidad Técnica de Transparencia, respecto del objetivo “Establecer las bases 

para la organización, conservación y administración de los archivos de trámite, 
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concentración e histórico del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz” 

y en cumplimiento a la Actividad No. 4 relativo a “Elaborar el Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 2023 (PADA)”, durante los meses de septiembre y octubre de dos 

mil veintidós, por conducto de la Coordinación de Archivos, se elaboró el proyecto del 

PADA 2023, para someterlo a consideración del Grupo Interdisciplinario de Archivos para 

su revisión, modificación o en su caso aprobación.  

 

Este instrumento se elaboró con base a las actividades y fechas ya aprobadas para el 

Programa Operativo Anual del OPLEV, enfatizando es vital para reforzar la 

implementación del Sistema Institucional de Archivos en este Organismo, ya que 

contempla acciones coordinadas que se fueron realizadas en los archivos de trámite y de 

concentración como son las transferencias primarias de la documentación. 

 

Asimismo, el mencionado programa establece la debida capacitación a los servidores 

públicos del OPLEV en temas de organización de archivos en cumplimiento al Programa 

Anual de Capacitación a cargo de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, 

incluyendo la temática inherente a la desincorporación de Documentos de 

Comprobación Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentos de Apoyo Informativo, lo 

cual sirve para optimizar espacios en la Unidades Administrativas. 

 

En Reunión de Trabajo de fecha 30 de noviembre de 2022, el Grupo Interdisciplinario de 

Archivos del OPLEV aprobó el proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

2023. 

 

7. Desincorporar Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata (DCAI) y 

documentos de apoyo informativo. 

A través del memorándums de fecha 30 de marzo de 2022 signados por el Titular de la 

Coordinación de Archivos perteneciente a la Unidad Técnica de Transparencia, se 
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remitieron a 17 unidades administrativas del OPLEV el formato denominado: 

“Cronograma de actividades para la baja de la Documentación de Comprobación 

Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo” para su llenado por parte de los 

responsables del archivo de trámite de las distintas Unidades Administrativas que tengan 

detectados y separados ese tipo de documentos, cuya fecha límite de entrega a la 

Coordinación de Archivos fue el día 11 de abril del año 2022. 
 

Con el propósito de dejar constancia de los trabajos de Desincorporación de 

Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata (DCAI) y de apoyo informativo 

se levantaron con las áreas involucradas las actas que a continuación se describen: 

 

UNIDAD 
ADMINISTATIVA 

FECHA DE PRIMERA 
REVISIÓN DE 

INVENTARIO SIMPLE 

FECHA  DE ENTREGA 
RECEPCIÓN OFICIAL 

NO. DE ACTA 

Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral  

20 de mayo de 2022 23 de mayo de 2022 OPLEV/CA/DEOE/001/2022 

Unidad Técnica de 
Comunicación Social  

02  de junio de 2022 04 de julio de 2022 OPLEV/CA/UTCS/002/2022 

Unidad Técnica del 
Secretariado  

06 de junio 2022 04 de julio de 2022 
 

OPLEV/CA/UTS/003/2022 

Dirección Ejecutiva de 
Prerrogativas y Partidos 
Políticos 

07 de junio de 2022 04 de julio de 2022 OPLEV/CA/DEPPP/004/2022 

Secretaria Ejecutiva 02 de junio de 2022 11 de julio de 2022 
 

OPLEV/CA/SE/005/2022 

Unidad Técnica de 
Planeación  

02 de junio de 2022 11 de julio de 2022 
 

OPLEV/CA/UTP/006/2022 

Dirección Ejecutiva de 
Capacitación Electoral y 
Educación Cívica 

08 de junio de 2022 20 de julio de 2022 OPLEV/CA/DECEYEC/007/2022 

 

Unidad Técnica del 
Centro de Formación y 
Desarrollo 

18 de julio de 2022 20 de julio de 2022 OPLEV/CA/DECEYEC/007/2022 

 

 

Una vez recibida la documentación de comprobación administrativa inmediata de apoyo 

informativo considerando que el organismo electoral no cuenta con las máquinas 

industriales trituradoras de papel, necesarias para la destrucción o eliminación de esa 

documentación, la Coordinación de Archivos, en coadyuvancia con la Dirección Ejecutiva 

de Administración del OPLEV, iniciaron la gestión y procedimientos correspondientes  
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con empresas externas que ofrecen destrucción de documentos  con procesos 

confiables y seguros. 

 

Se analizaron algunas opciones de empresas recicladoras y de acuerdo a los criterios de 

destrucción la empresa recicladora “International Paper” resultó la más conveniente 

para dicho procedimiento, por lo que el pasado 14 de diciembre de diciembre de dos mil 

veintidós, se efectuó la destrucción de la Documentación de Comprobación 

Administrativa Inmediata y de apoyo informativo (DCAI), en las instalaciones de la 

recicladora en mención, la cual destruyó un total de 3,270 kilogramos de documentación 

tipo DCAI. 

 

Debe señalarse que durante el periodo que se informa no se efectuó ninguna 

transferencia secundaria del archivo de concentración al histórico; siendo ésta una 

actividad contemplada dentro del Programa Operativo Anual 2023. 

 

 
La Coordinadora de Archivos del 

Organismo Público Local Electoral de Veracruz 
 
 
 
 
 

Lic. Irais Valeria Flores Ramírez 


