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MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivo

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

e Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

e Ley Numero 316 de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso ala
Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos
y la Organizacion de Archivos, del Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informaciodn.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral
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JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 es un instrumento integral
que permitird reforzar la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos en este Organismo, ya que programa acciones coordinadas que se
realizaran en los archivos de tramite, para implementar los archivos de
concentracion e histodrico, con la debida capacitacion para la operacion del
Sistema, lo cual permitira a los servidores publicos del Organismo adquirir
conocimientos y habilidades en la materia, de conformidad con la Ley
General de Archivos y a los lineamientos aplicables, para asi cumplir con el
adecuado manejo y resguardo de la documentacion que generan o reciben

las Unidades Administrativas.



O
n p L E Departamento de Archivo

Unidad Técnica de Transparencia
Veracruz

OBJETIVO

Avanzar en la implementacion del Sistema Institucional de Archivo y asi
poder garantizar el debido resguardo y uso de la informacidon que obra en el
Organismo Publico, mediante instrumentos actualizados y acordes a las
necesidades propias del mismo, contar con personal capacitado que funja
como responsables de archivo de tramite, concentracidn e histdrico, con la
finalidad de hacer funcional el Archivo Institucional, de conformidad con la

normatividad vigente en materia de Archivo.
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PLANEACION

Para cumplir con los objetivos de este Programa se proyecta llevar a cabo
actividades diversas a través de la participacion de los Responsables de
Archivo de Tramite, los Responsables de Archivo de Concentracion e
Historico, capacitandose a través de cursos, talleres, asesorias y reuniones
de trabajo, con la finalidad de perfeccionar los instrumentos de control y
consulta archivistica, organizar y optimizar los archivos de las Unidades
Administrativas, asi como, dar inicio de manera gradual a la Transferencia
Primaria de los expedientes de los Archivos de Tramite al Archivo de

Concentracion.
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REQUISITOS

Reuniones de trabajo con los responsables de Archivo de Tramite, de
Concentracidon e Histdrico, capacitacion por parte del Archivo General del
Estado de Veracruz, el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales, el Area Coordinadora de Archivos del

OPLEV, asi como otras instituciones afines.
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ALCANC
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Avanzar en la consolidacion del Archivo Institucional del Organismo Publico
Local Electoral, identificacion del Archivo de Tramite, Concentraciéon e
Histdrico de las areas, realizar transferencias primarias e iniciar los trabajos
para realizar transferencias secundarias, garantizar la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de los archivos del OPLEV y que a la vez estén acordes con los
instrumentos archivisticos actualizados, revisados y validados por el Archivo
General del Estado, asimismo, contar con personal capacitado en la materia

en todas la unidades administrativas del Organismo.
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ENTREGABLES

Archivos de Tramite y Concentracion, funcionando conforme a la

normatividad aplicable.
Instrumentos actualizados y validados:

e Cuadro General de Clasificacidon Archivistica 2021
e (Catdlogo de Disposicion Documental 2021
e Guia Simple de Archivo

e Avance en la elaboracion de Inventarios Documentales
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ACTIVIDADES

1. Reuniones de trabajo con el personal del Archivo General del Estado
(revisiones conjuntas de los instrumentos de clasificacion y consulta
archivistica).

2. Realizar transferencias primarias de la documentacion del Archivo de
Tramite al de Concentracion.

3. Capacitacion para los Responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas del OPLEV.

4. Capacitacion para el Responsable de Archivo de Concentracidon

5. Capacitacion para el Responsable de Archivo Histdrico.
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e En cuanto a papeleria, los recursos materiales que se utilizaran en
materia de archivo, seran los que se tienen asignados para el trabajo
cotidiano de la Unidad Técnica de Transparencia.

e Instalaciones adecuadas para el funcionamiento del Archivo

Institucional.
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RECURSOS HUMANOS

LS

Para llevar a cabo las actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, se requiere de la colaboracién de los servidores publicos que

fungirdn como Responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion e

Histdrico.
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Departamento de Archivo
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Actividad

Ene

Supervisar que las
dreas del Organismo
Publico Local
Electoral del Estado
de Veracruz cumplan
con las actividades de
la Guia para Ia
transferencia

primaria de los
archivos. Solicitando
a cada Unidad
Administrativa, un
cronograma de
actividades para la
transferencia

primaria de  sus
expedientes.

May

Jun

Jul

Oct

Nov

Dic

Observaciones

Distribuir los
materiales didacticos
necesarios en

materia de archivo
para su difusién en
oficinas centrales.

Promover las
actividades para la
realizacion de Ia
transferencia
secundaria.
Entregando a cada
Unidad
Administrativa, un
cronograma de
actividades para la
transferencia
secundaria de sus
expedientes.

Estas actividades
se realizaran
dependiendo de
las  necesidades
de las dreas y de
su capacidad de
respuesta,
debido a que
desarrollaran
intensas jornadas
de trabajo por el
proceso electoral

2020-2021
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Estas actividades
se realizaran
dependiendo de
las  necesidades
de las dreas y de
su capacidad de
respuesta,
debido a que
desarrollaran
intensas jornadas
de trabajo por el
proceso electoral

2020-2021




‘OPLE

Veracruz

RCAMTIRAD PR O LOCAL ELECTOMAL

Departamento de Archivo
Unidad Técnica de Transparencia

Promover la
capacitacion del
personal que funge
como responsable de
la Oficialia de Partes,
los archivos de
Tramite,
Concentracién e
Histdrico, del
Organismo  Publico
Local Electoral del
Estado de Veracruz

Solo se programé
capacitacion para

septiembre y
noviembre

debido a que el
Estatuto de
Relaciones

Laborales del
Organismo

Pudblico Local
Electoral del
Estado de

Veracruz en su
articulo 30 sefiala
que durante el
proceso electoral
local se
suspenderdn los
cursos de
capacitacion,
exceptudndose
los relacionados
directamente con
el proceso.

Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Elaborar y publicar el
informe anual de
cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2020

Solicitar a las areas
del Organismo
Pdblico Local
Electoral del Estado
de Veracruz, un

cronograma

semestral de
actividades para la
baja de la

documentacién  de
comprobacion
administrativa
inmediata.

Estas actividades
se realizaran
dependiendo de
las  necesidades
de las dreas y de
su capacidad de
respuesta,
debido a que
desarrollaran
intensas jornadas
de trabajo por el
proceso electoral

2020-2021
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COSTOS

El presupuesto para las actividades que se van a llevar a cabo, estan sujetas
al Presupuesto asignado para la Unidad Técnica de Transparencia del
Ejercicio 2021y en caso de que la actividad requiera presupuesto fuera de la

programacion, éste sera de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones:

Para lograr una eficacia en la comunicacion, el drea coordinadora de
archivos tendra reuniones de trabajo personales y en conjunto con los
responsables de los archivos de Tramite, Concentracidn e Histdrico,
con la finalidad de apoyarlos en las actividades que se lleven a cabo
para dar cumplimiento al presente Programa Anual de Desarrollo

Archivistico.
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