Comision Estatal parala
. Atencidon v Proteccion de
los Periodistas "

ACUERDO CEAPP/PLENO/S0-02/20-02-2020 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, POR
EL CUAL SE APRUEBA EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DE LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y
PROTECCION DE LOS PERIODISTAS 2020.

LIC. ANA LAURA PEREZ MENDOZA Y LIC. JORGE MORALES VAZQUEZ,
COMISIONADA PRESIDENTA Y SECRETARIO EJECUTIVO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, CON
FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 10 FRACCIONES I
Y IV Y 12 FRACCION IX Y XIV DE LA LEY 586 DE LA COMISION ESTATAL
PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y LOS
ARTICULOS 6, 7 FRACCION |, XlIl 'Y XXIll, 9 FRACCIONES | Y ViIl'Y 11
FRACCIONES XI, XV Y XVIIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y

CONSIDERANDO

Que la naturaleza juridica de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de
los Periodistas, es la de Organismo Auténomo del Estado con personalidad
juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y presupuestal, de gestion, con
la atribuciéon de atender y proteger la integridad de los periodistas, asi como de
promover las condiciones para el libre ejercicio de la profesién del periodismo, con
pleno respeto al derecho a la libertad de expresion y a la informacién. Lo anterior
con fundamento en lo establecido por la fraccion V del articulo 67 de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 2 y 3 de la
Ley 586 de la Comision Estatal para la Atenciony Proteccion de los Periodistas.

Que conforme a la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, esta Comision
Estatal debe contar con la normatividad, manuales y procedimientos correctos a
fecto de estar armonizada con dicha Ley, por lo que el Pleno de la Comision
Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas es el maximo Organo de
decisién, el cual tomara sus acuerdos y desarrollara sus atribuciones de manera
colegiada, mismo que en términos de lo dispuesto por el articulo 7 fraccion |, de la
Ley 586 de la materia, y el articulo 5 del Reglamento Interior, cuenta cQrx las
atribuciones para conocer, aprobar y normar al interior, todo lo necesario p
buen funcionamiento de esta Comisién, quien ha tenido a bien expe el
siguiente:

ACUERDO CEAPP/PLENO/S0-02/20-02-2020

PRIMERO. Se aprueba el Programa anual de desarrollo archivistico de la
| Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas 2020.
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I. MARCO DE REFERENCIA

La Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas, es un
Organismo Constitucional Auténomo, constituido el dieciocho de diciembre de dos
mil doce, cuya facultad constitucional es atender y proteger a los periodistas, asi
como promover las condiciones necesarias para el libre ejercicio de la profesion
del periodismo, con pleno respeto al derecho a la informacion y a la libertad de
expresion.

Desde su creacion, la Comision se ha mostrado plenamente comprometida con la
transparencia y la rendicion de cuentas, por lo que al ser sabedores de la
importancia que conlleva realizar una correcta organizacion, conservacion y
preservacion de los archivos, en razén de que a traves de ellos se ejerce el
derecho a la verdad y a la memoria, se garantiza el derecho de acceso a la
informacion y se fortalece la rendicion de cuentas, se han emprendido diversas
acciones encaminadas a la administracion y conservacion de archivos, entre las
que destacan las siguientes:

1. En octubre de 2018, el Pleno, maximo o6rgano de decisién de la Comision,
emitié el acuerdo CEAPP/PLENO/SE-01/02-10-2018 a través del cual se
autorizo la creacién de la Unidad de Archivos para el ejercicio 2019, misma
que se vio imposibilitada a funcionar formalmente por cuestiones de
insuficiencia presupuestal, no obstante, a través de la Unidad de
Transparencia, se realizaron diversas actividades tendientes a organizar
los archivos administrativos de este Organismo.

2. En el afio 2019, se realizaron 6 capacitaciones en materia archivistica por
parte del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales (IVAI) y por el Archivo General del Estado de Veracruz,
con la finalidad de concientizar al personal sobre la importancia de realizar
una buena gestion documental y tener un archivo debidamente organizado.

3. Se nombraron a los responsables del archivo de tramite de todas las areas

| que conforman la Comisién, con quienes llevaron a cabo diversas
reuniones de trabajo, a efectos de realizar las fichas de valoracion
documental y demas instrumentos de consulta y control archivistico.

| 4. El Archivo General del Estado realizd un diagnéstico de la documenfagion
generada por esta Comisién, mismo que sirvié de base para la habili n
del espacio fisico designado a la Unidad de Archivos.

. 5. En noviembre de 2019 el Pleno de la Comision emitié el acuerdo

%. CEAPP/PLENO/SE-01/19-11-2019, mediante el cual se aprobé el proyecto
del nuevo Reglamento Interior de la Comision Estatal para la Atencién y
Proteccion de los Periodistas, mismo que norma la Unidad de Archivos, y el
cual entrara en vigor el primer dia habil de febrero del afio dos mil veinte.
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En enero de 2020, el Pleno de la Comision emitié el acuerdo CEAPP/PLENO/SO-
01/09-01-2020 a través del cual se reforma la estructura organica de este
Organismo, creando formalmente la Unidad de Archivos.

Il. JUSTIFICACION

En observancia de la Ley General de Archivos, los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacién de Archivos, los Lineamientos para Catalogar,
Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos, asi como
derivado de la creacidn de la Unidad de Archivos de esta Comision, y la entrada
en vigor del nuevo Reglamento Interior, en el cual se establecen sus atribuciones
legales, asi como las relativas a los archivos de tramite y el archivo de
concentracion, resulta importante crear un programa que contenga acciones
concretas tendientes a planear, realizar y dar seguimiento a las actividades
necesarias para realizar una adecuada administraciéon de los archivos de este
Organismo.

Se prevé que el presente programa genere un impacto a corto plazo, pues para la
Comisiéon es primordial que en el presente afio se realicen cabalmente las
actividades prioritarias aqui plasmadas, a efectos de cumplir con los objetivos
planteados en este documento.

Vale la pena destacar que realizar el presente Programa conlleva grandes
beneficios para esta Comisién en razén de que:

« Permite administrar y organizar funcionalmente los documentos que se
producen o procesan por esta Comision en ejercicio de sus atribuciones
legales.

« Se realiza una mejor gestion documental evitando la perdida de
documentacion.

« Se ahorra tiempo en la busqueda, localizacion y revision de documextos.

Se contribuye a la rendicién de cuentas y la transparencia y se garajtiza el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

lll. OBJETIVOS

3.1 General

\ Establecer un Programa de Desarrollo Archivistico que permita establecer las

acciones necesarias para que se lleve a cabo una correcta administracion,

organizacion y conservacion de los archivos generados por la Comision Estatal
para la Atencion y Proteccion de los Periodistas.
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3.2. Especificos

« Crear los instrumentos de control y consulta archivistica de la Comisién.
. Garantizar la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos.

. Optimizar los procesos archivisticos y la gestion documental al interior del
Organismo.

. Realizar las transferencias primarias de la documentacion cuya vigencia en
el archivo de tramite haya concluido.

« Poner en funcionamiento el archivo de concentracion.

« Capacitar y actualizar de manera permanente al personal involucrado en
materia archivistica y gestion documental.

IV. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es aplicable a todas las Unidades
Administrativas de la Comision, siendo la Unidad de Archivos, el area encargada
de implementar las actividades y vigilar su cumplimiento a efectos de alcanzar los
objetivos mencionados ut supra.

V. PLANEACION

/

/
Para el cumplimiento de los objetivos del presente programa, es necesario contar
/con la participacién de los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad
| Administrativa de la Comisién, asi como de los integrantes del [S§rupo
/ Interdisciplinario, quienes, de acuerdo con la estrategia que se prop a

| continuacion, deberan realizar las acciones pertinentes para el logro los
objetivos planteados.

¢ Reuniones de trabajo

Crear los e Actualizar las fichas i hi d E 44 do |

- instrumentos de de valoracion ;:oém‘tarc e Ung;rgad 2 Aeh?
control y consulta documental. dirk reglpsnsazle;c d|eV:)OSSy
archivistica de la e Formatos ' " :

L Boamisitn » Elaborar el Catalogo et aliaedts o de Archivos de Tramite

de Disposicion ]
los instrumentos
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Optimizar los
procesos
archivisticos y la
gestion documental
al interior del
Organismo.

Garantizar la
correcta operaciéon
del Sistema
Institucional de
Archivos.

e Elaborar el
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documental

Cuadro
de Clasificacion
archivistica

e Elaborar la Guia de
Archivo

Documental.

e Remitir los
instrumentos al
Archivo  General
del Estado para su
revision y
validacioén.

e Solventar las

observaciones del

Archivo General
del Estado.

e Elaborar el Programa
Anual de
Desarrollo
Archivistico,
someterlo a
aprobacion del

Pleno y publicarlo
en nuestro portal

de internet.

e Publicar en nuestro
portal de
transparencia los
instrumentos

archivisticos.

e Brindar asesoria a
las areas.
e Elaborar politicas

institucionales

de consulta vy
control
archivistico.

¢ Equipo de computo

e Oficios de remision
de instrumentos.

e Equipo de cémputo.

e Formato
correspondiente a
la fraccion XLV de
las  obligaciones
comunes de
transparencia

e Solicitud de
asesoria.

e Recabar informacion
de las areas.

eley General de
Archivos.

e Lineamientos para la
Organizacion y
Conservacion de

Archivos

e Lineamientos  para
Catalogar,
Clasificar y
Conservar los
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Realizar las
transferencias
primarias de la
documentacion
cuya vigencia en el
archivo de tramite
haya concluido.

Poner en
funcionamiento el
archivo de
concentracion.

Capacitar y
actualizar de
manera permanente
al personal
involucrado en
materia archivistica
y gestion
documental.
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e Realizar  reuniones
peridédicas con los
responsables de
los archivos de
tramite, integrantes
del SIA y el grupo
interdisciplinario

e Verificar las
vigencias de las
series

documentales.

e Preparar la
documentaciéon a
transferir.

e Llenar los inventarios
y actas
correspondientes.

¢ Recibir las
transferencias
primarias

e Organizar los
documentos
transferidos

e Realizar los
Inventarios
documentales.

¢ Organizar
capacitaciones en
materia
archivistica  para
todos los

servidores publicos
de la Comisién,

Documentos y la
Organizacion  de
Archivos

e Reglamento Interno
de la Comision.

e Convocatorias.

e Catalogo de
disposicion
documental.

e Folders, etiquetas,

hilo de algodon,
impresora, cajas.

e Equipo de computo.
e Oficios.

e Formatos de
inventario y actas.

e Formatos de
inventario y actas.

e Estantes.
e Equipo de computo

e Formatos de
inventario.

Solicitudes de
capacitacion.

Coordinacion con el
Archivo General del
Estado y el Instituto
Veracruzano de
Acceso a la
Informacién Publica y
Proteccién de Datos
Personales.
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los Periodistas

Actualizacién de las
fichas de valoracién
para el ejercicio
2020 por
participacion de las
areas
administrativas.

VI. ENTREGABLES

6.1 Normativos:
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e Actualizar las fichas
de valoracion
documental.

e Elaborar el Catalogo
de Disposicién
documental

e Elaborar el Cuadro
de Clasificacion
archivistica

e Elaborar la Guia de
Archivo
Documental.

e Formatos de los

instrumentos.

e Equipo de computo.

e Reuniones con el
grupo
interdisciplinario y
responsables de

archivo de tramite.

. Cuadro general de clasificacion archivistica.

. Catalogo de disposicion documental.

Encargada de la
Unidad de Archivos,
integrantes del grupo
interdisciplinario,
responsables de
archivo de tramite.

_ Inventarios documentales (tramite, concentracién y transferencia primaria).

. Fichas de valoracién documental.

1
2
3
4. Guia de archivo documental.
5
6

. Politicas institucionales.

6.2 Operativos:
/

/

1. Organizacién de cursos.

2. Minutas de asesoria archivistica.

3. Minutas de reunién del Grupo Interdisciplinario.

4. Transferencias primarias.

5. Actualizacion del portar de transparencia (Fraccion XLV).

VII. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El tiempo estimado para cubrir los objetivos del presente PADA es {le enero a

diciembre de 2020.
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Viil. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades

Ene.

Feb.

Actualizar las fichas de
valoracion Documental

Elaborar el cuadro de
clasificacion archivistica

Elaborar el Catalogo de
Disposicion documental.

Elaborar la Guia de Archivo
Documental.

Remitir los instrumentos al
Archivo General del Estado

para su revision y
validacion.
Solventar las

observaciones del Archivo
General del Estado.

Elaborar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico,
someterlo a aprobacion del
Pleno y publicarlo en
nuestro portal de internet.

Publicar en nuestro portal
de transparencia los
instrumentos archivisticos.

Brindar asesoria a las
areas

Elaborar politicas
institucionales

Realizar reuniones
periddicas con los
responsables de los

archivos de tram
integrantes del SIA

Mar.
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grupo interdisciplinario

Verificar las vigencias de
las series documentales.

Preparar la documentacion
a transferir.

Llenar los inventarios Yy
actas correspondientes.

Recibir las transferencias
primarias

Organizar los documentos
transferidos

Realizar los inventarios
documentales

Organizar capacitaciones

Actualizar los instrumentos
de control y consulta
archivistica

IX. ADMINISTRACION DEL PADA

9.1 Planificar las comunicaciones

/| revisar los avances y cumplimientos establecidos en este Programa.

9.2 Reporte de avances

// Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de archivo de
tramite designados por cada unidad administrativa y la Unidad de Archivos, para

Cada Unidad Administrativa debera reportar los avances en el cumplimiento del

| actividades realizadas y resultados, problematicas presentadas y accio
\\ seguir para superarlas, actividades siguientes y requerimientos.
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9.3 Control de cambios

Esto a efecto de identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y recursos
adicionales (humanos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus
resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de
las actividades.

9.4 Identificacion de riesgos

Falta de tiempo por parte de los responsables de archivo de tramite; falta de
recursos materiales, financieros y humanos para el cumplimiento de los objetivos
planteados.

9.5 Control de riesgos

Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la
medida de lo posible, el tiempo requerido para la realizacion de las tareas en
materia archivistica.

TRANSITORIOS

PRIMERO. E| Programa anual de desarrollo archivistico de la Comision Estatal
para la Atencién y Proteccion de los Periodistas 2020, entrara en vigor al dia habil
siguiente de su aprobacion por el Pleno de la Comision Estatal para la Atencion y
Proteccion de los Periodistas.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que se realicen todos los
tramites necesarios para que se publique el presente programa en el portal de
transparencia del sito de internet de la Comision Estatal para la
Atencién y Proteccion de los Periodistas.

/
Dado en la Sala de Sesiones del Pleno de la Comisién Estatal para la Atencion-y

Proteccién los Pgriodistas, en la ciudad de Xalapa-Enriquez, \/,'racru ~a los
veinte dias/flel mes/de febrero del afio dos mil veinte. //e
/

S VAZQUEZ

LIG. ANA L PEREZ MENDOZA LIC. JORGE MOF
PRESIDENTA SECRETARI
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