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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022.

INTRODUCCION.

Con fundamento en lo dispuesto en el capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se elaboré el presente Plan Anual de
Desarrollo Archivistico para la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA’, donde se contemplan las actividades a
realizar durante el ejercicio fiscal 2022.

Con la finalidad de cumplir con las obligaciones que prevé la Ley General de Archivos, asi como las obligaciones comprometidas en
materia de Transparencia, se pretende el desarrollo de diversas acciones encaminadas a mejorar continuamente los servicios archivisticos.

MARCO NORMATIVO.
Ley General de Archivos, Capitulo V de la planeacién en materia archivistica.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo
en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
deberd incluir 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.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnologicos y operativos
disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca
Carretera federal 175 No. 1000, Col. El Bajio,

C. P. 71229, Santa Lucia el Camino, Oax.
Tel.01(951) 1325296 www.ocvoaxaca.com




OCvV

Oficina de Convenciones
y Visitantes de Oaxaca

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022.
OBJETIVOS.
General.

Mantener en condiciones satisfactorias el funcionamiento institucional en materia de archivos.

Especificos.

1. Mantener actualizada la integracion del Sistema Institucional de Archivos.

2. Cumplir con la realizacion de sesiones ordinarias del Sistema Institucional de Archivos.

3. Capacitar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

4. Elaboracién y/o actualizacién de los 4 instrumentos archivisticos:

a) Cuadro General de clasificacion archivistica

b) Catélogo de disposicion documental

c) Guia simple de archivos

d) Inventarios documentales

5. Realizar las Transferencias primarias.

6. Elaborar el inventario de archivo de concentracion.

7. Administrar riesgos.

8. Publicacién en el portal de la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca” las actualizaciones de los instrumentos
archivisticos.
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Puntos Vulnerables
Considerar
(Afectacion: Alto,

Bajo)

Estrategias

Impactada

Medio,

Renuncias del personal que integra el 1 Bajo eRealizar la contratacion y designar al nuevo

SIA. responsable, 'y posteriormente solicitar la
capacitacion en materia archivistica.

Alguno de los integrantes no puede 2y3 Bajo eDesignaciones de suplentes.

estar presente en las sesiones por

actividades propias de la entidad, u

ordenes de comisién fuera de la

ciudad.

Falta de conocimiento para elaborar 4 Medio eSolicitar capacitaciones en la materia al Archivo

los instrumentos de  consulta General del Estado de Oaxaca (AGEO).

archivisticos.

Falta de compromiso de los titulares 5 Medio eRealizar y difundir una circular donde se estipula el

de las areas de OCV Oaxaca. plazo de entrega de la transferencia primaria por
area.

Aplazar el inventario debido a la carga 6 Bajo eCapacitar al personal designado para que coadyuve

de trabajo propia del encargado. en la realizacién del inventario.

La pagina web no funciona. 7 Medio eMantenimiento preventivo a la pagina web.

No se encuentran validados los 8 Medio eCalendarizar los plazos para la planeacién, y

instrumentos de consulta archivisticos organizacién en la elaboracion.

para publicarlos en la pagina web.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022.

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES.

%3 Unidad Recursos Recursos Recursos 3
No. Actividad ; J 3 Entregables Observaciones
Responsable Humanos Materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
Mantener Equipo de
debidarverte . computo Presupuesto (en caso de
1 conformaro ell| Eoordinianara 2 ersonas Aprobado | Oficio de designacion existir
Sistema Normativa de Archivos P Material de oficina | P 8 e
oY de POA actualizaciones)
Institucional de
Archivos. Sellos
Realizar las sesiones Byt d
. quipo e .
o.a_:m.._mm del . - Presupuesto Convocatorias
Sistema Integrantes del sistema
2 r— de | Sratietanald hi 4 personas Aprobado
Instituciona e | institucional de archivos Material de oficina | de POA
Archivos Actas
trimestralmente. Sellos
Oficio de solicitud al
AGEO
.nm_umn:m« a A_uom,_ Equipo die . : O*_an n.m :%vcmmnm de
. . resupuesto
:.;mm_,m:ﬁmm Bl o dToonias e computo. upu calendarizacion
3 Sistema Archivos 10 personas Aprobado
Institucional de de POA Lista de asistencia a
Archivos. capacitaciones
Material de oficina Fotos
NIVEL DOCUMENTAL
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Oficio de solicitud- de

Integrantes del sistema Equipo de validacién de los 4

Elaboracion y/o | institucional de archivos computo. instrumentos
s Presupuesto s
actualizaciéon de los archivisticos.
. = 14 personas Aprobado

4 instrumentos | Titulares de los de POA
archivisticos departamentos que . -

. ; « 9 Material de oficina Respuesta

integran la “OCV

Oaxaca”

. Titulares de los mmc_vo de Circular
Realizar las cdmputo. Presupuesto
; departamentos que
Transferencias : “ 14 personas . - Aprobado
o integran la “OCV Material de oficina Formatos de
primarias. Oaxaca” de POA I ; lidad
Sallos ansferencia validados
Elaborar el Equipo de Inventario integrado y
. . : . Presupuesto | .
inventario de | Responsable del archivo computo. firmado por los
. s 14 personas - — Aprobado |. :

archivo de | de concentracion Material de oficina de POA integrantes de Sistema

concentracion.

Sellos

Institucional de Archivos

NIVEL NORMATIVO

; . Equi de Oficio de designacié
Coordinador de archivos m: po Icl Bragion de
computo. Presupuesto | responsable
Administrar riesgos. | Responsable de la 2 personas Aprobado Plan de Administracién
Administracion de Material de oficina | de POA .
. de Riesgos.
riesgos
Publicacion en el |Responsable de archivo
portal de la “OCV |de tramite
" s Presupuesto
Oaxaca las Equipo de Instrumentos en la
. 2 personas . Aprobado ;.
actualizaciones de | Responsable del portal computo. de POA pagina web (capturas)

los instrumentos
archivisticos.

web de la “OCV Oaxaca”
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Actividad

1 Mantener debidamente
conformado el Sistema
Institucional de Archivos.

2 Realizar las sesiones ordinarias
del Sistema Institucional de
Archivos trimestralmente.

3 Capacitar a los integrantes del
Sistema Institucional de
Archivos.

4 Elaboracidon y/o actualizacion
de los 4  instrumentos
archivisticos

5 Realizar las  Transferencias
primarias.

6 Elaborar el inventario de
archivo de concentracion.

7 Administrar riesgos.

8 Publicacién en el portal de la
“ocv Oaxaca” las
actualizaciones de los
instrumentos archivisticos.
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AUTORIZO:

Sello y fima

Nombre

Licenciada Begofia Herndndez Directora General y Coordinadora
Normativa De Archivos de la Oficina
de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca.

Mancilla

VO.BO.:

Sistema Institucional de Archivos

Cargo Honorifico

Nombre

Responsable del Archivo de Tramite de la — \\

Licenciada Tania Gabriela Unda Moreno
Direccion Administrativa

Responsable del Archivo de Tramite del

Licenciada Laura Itzel Hernandez Luna ) .
Departamento de Recursos Financieros &
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Licenciada Elisa Patricia Rodriguez Rivero

Responsable del Archivo de Tramite de la

Unidad de Mercadotecnia

Licenciado Amado Velasco Pérez

Responsable del Archivo de Trdmite de la

Unidad Juridica

Licenciada Daniela Vicente Reyes

Responsable del Archivo de Tramite de la

Cordinacion de Turismo de Reuniones

Licenciado Julio César Ordaz Climaco

Responsable del Archivo de Tramite de la

Coordinacion de Comercializacidn Turistica
- L]

Licenciado Edgar Javier Méndez Ortiz

Responsable del Archivo de Tramite del

Departamento de Recursos Humanos

Licenciada Keyla Jiménez Sanchez

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento de Recursos Materiales vy

Servicios Generales

Licenciado José Antonio Avendaio

Hernandez

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento de Atracciéon de Congresos vy

Convenciones
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Licenciado Crisoforo Lopez Pérez

Responsable del Archivo de Tramite del

Departamento de Atencidn a Asociaciones

Licenciada Mariana Martinez Ramirez

Responsable del Archivo de Tramite del

Departamento de Medios y Fams

Licenciado Ernesto Moctezuma Meneses

Responsable del Archivo de Tramite del

Departamento de Atencion a Grupos

Licenciada Lily Adriana Cancino Cérdova

2 -

Responsable de la Unidad Central de

Correspondencia de la Oficina de Convenciones

y Visitantes de Oaxaca

Licenciada Catalina Sanchez Saldafa

Responsable de la Unidad de Archivo Histérico
de la Oficina de Convenciones y Visitantes de

Oaxaca

Kathy Arumi Mata Carbajal

Responsable de la Unidad de Archivo de
Concentracién de la Oficina de Convenciones y

Visitantes de Oaxaca
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