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Presentacion

De acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos (DOF del 15
de junio de 2018) en el Capitulo V, Articulos 23, 24, 25 y 26; cada
sujeto obligado debera realizar una planeacion en materia archivistica
con la finalidad de planear, programar y evaluar el desarrollo de los
archivos.

El presente programa estd disefiado para continuar las acciones
encaminadas a la capacitacién de los servidores publicos responsables
de la recepcién y despacho de la correspondencia, los Archivos de
Tramite, Concentracién e Histdricos en: administrar, organizar, y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones en
materia archivistica.

Ademas de elaborar el diagnéstico de la situacidon que guardan los
archivos de las dependencias que custodian estos documentos, para
garantizar su organizacién, valoracion, conservacién y difusién.

Estas acciones se realizaran a través de la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Gobierno, la cual de acuerdo a sus funciones establecidas
en el Manual de Organizacion es el Departamento de Recursos
Financieros a través de la Oficina de Contabilidad, la responsable de
“controlar y organizar el Archivo de la Unidad Administrativa, con la
finalidad de mantener ordenada y disponible la documentacion”.
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MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos (DOF del 15 de junio de 2018),

En cumplimiento con los “LINEAMIENTOS PARA CATALOGAR,
CLASIFICAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS Y LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS”, en su capitulo ii de la organizacidon de los archivos
(gaceta oficial del 2 de mayo de 2008, NUm. Ext. 144).

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, En Su
Articulo 2, Fraccion IV (Gaceta Oficial del 29 de septiembre de 2016,
NUm. Ext. 390).

LEY NUM. 316 DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN
POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS PARA EL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, en su capitulo Unico, fraccion
XVIII Y XIX. (Gaceta Oficial del 27 de julio de 2017, NUm. Ext.298),
en su capitulo unico, fraccién XVIII Y XIX.
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OBJETIVOS

A) Capacitar al personal en la operacidon de las areas de correspondencia
y operacion de los Archivos de Tramite de la Secretaria de Gobierno en
materia de Administracion de Documentos y Archivistica.

B) Asesorar y dar seguimiento a las acciones que deben realizar los
responsables de los Archivos de Tramite y Concentracidn para él,
resguardo, conservacion, valoracion y transferencia de la documentacion
con valores primarios y secundarios.

C) Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida sobre la
operacidn de los archivos en los “Lineamientos para Catalogar, Clasificar
y conservar los Documentos y la Organizacidon de Archivos”.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Fecha

Calendario de visitas a las|mayo y junio 2021
areas productoras de la
documentacion para la
verificacion de la informacion
registrada en las fichas de
valoracion.

Elaboracion de las fichas de|Término de la elaboracién
valoracioén de las series | noviembre del 2021.
documentales que integraran
los instrumentos de control y
de consulta archivisticos.

Curso “la operacion de las|septiembre 2021
areas de correspondencia” para

los responsables de la
recepcion y despacho de la
correspondencia de la

secretaria de gobierno.

Curso “la operacion de los|octubre 2021
archivos de tramite” para los
responsables de los archivos
de tramite.

Curso “la operacion de los|noviembre 2021
archivos de concentracién e
historicos” para los
responsables de los acervos de
concentracién e histoéricos.
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