Comision Estatal parala
Atencion v Proteccion de
los Periodistas

ACUERDO CEAPP/PLENO/S0-12/31-01-2020 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, POR
EL CUAL SE APRUEBAN LAS POLITICAS PARA LA OPERACION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y LA OFICIALIA DE PARTES DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS
PERIODISTAS.

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 Il
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 |, XIll 'Y XXIlI, 9 FRACCIONES | Y VII' Y 11
FRACCIONES XI, XV Y XVIIIl 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 Autéonomo del Estado con personalidad
juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y presupuestal, de gestion, con
la atribucién de atender y proteger la integridad de los periodistas, asi como de
promover las condiciones para el libre ejercicio de la profesion del periodismo, con
pleno respeto al derecho a la libertad de expresion y a la informacion. Lo anterior
con fundamento en lo establecido por la fraccion V del articulo 67 de la
onstitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 2 y 3 de la
lley 586 de la Comision Estatal para la Atencion y 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
' lefecto 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 con las
atribuciones para conocer, aprobar y normar al interior, todo lo necesario para el
buen funcionamiento de esta Comisiéon, quien ha tenido a bien expedir el
siguiente:

ACUERDO CEAPP/PLENO/SO-12/31-01-2020

PRIMERO. Se aprueban las Politicas para la operacion del Sistema Instit
de Archivos y la Oficialia de Partes de la Comision Estatal para la Atengion y
Proteccion de los Periodistas.
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I. PRESENTACION

El 15 de junio de 2019 entré en vigor en nuestro pais la Ley General de Archivos,
cuyo objetivo principal es establecer los principios y bases generales para la
organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

Dicho cuerpo normativo reconoce la importancia de garantizar la debida y correcta
organizacién, conservacién y preservacion de los archivos, pues es a traves de
ellos que se ejerce el derecho a la verdad y a la memoria, asi mismo coadyuvan a
garantizar el derecho de acceso a la informacion, fortalecen la rendicion de
cuentas y contribuyen a enriquecer la memoria colectiva.

En el ambito internacional, la Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educaciéon, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), durante la 36% Sesion de la
Conferencia General adopt6 la Declaracion Universal sobre los Archivos (UDA),
mediante la cual resalté el caracter esencial de los archivos en razén de que los
documentos son fuentes fiables de informacién que garantizan la seguridad y la
transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el
desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucién y salvaguarda de la
memoria individual y colectiva para comprender el pasado, documentar el
presente para preparar el futuro. Toda vez que el libre acceso a los archivos
enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve la democracia, protege
los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida. '

/Bajo dichas consideraciones y destacando el pleno compromiso que tiene este
/ Organismo Auténomo con la transparencia y la rendicién de cuentas, a traves del
/ Pleno, maximo Organo de Gobierno de esta Comision, se aprobaron los acuerdos
/ CEAPP/PLENO/SE-01/19-11-2019 y CEAPP/PLENO/S0O-01/09-01-2020,
' mediante los cuales se aprobé el nuevo Reglamento Interior de la Comision, asi
como la estructura organica 2020, derivado de ello, entré en funciones la Unidad
de Archivos, asi como el Sistema Institucional de Archivos, entendiendo a este
ultimo como el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, el cual esta integrado por la Oficialia de Partes,
la Unidad de Archivos y los Archivos de Tramite.

|

En ese tenor, el presente documento tiene como finalidad establecer las|potiticas
que regiran la operacion de las areas que integran el mencionado Sistem

' Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura UNESCO, Declaracion
Universal sobre los Archivos 2011, disponible en
hitps://www.ica.org/sites/default/files/UDA _June2012 press SP.pdf
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Il. OBJETIVOS

e Establecer las politicas necesarias para la operacion de las areas integrantes
del Sistema Institucional de Archivos.

e Lograr una adecuada gestién y administracion documental de los archivos
producidos o procesados por la Comision en ejercicio de sus atribuciones
legales.

o Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos y con
ello la rendicion de cuentas.

e Garantizar el ejercicio del derecho a la verdad y la memoria, asi como el
derecho de acceso a la informacion.

Ill. ALCANCE

Las politicas contenidas en el presente instrumento son de observancia general a
todas las areas y servidores publicos que integran la Comisién Estatal para la
Atencion y Proteccion de los Periodistas.

IV. FUNDAMENTO LEGAL.

;e Ley General de Archivos.

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

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

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de
los Periodistas.

V. GENERALIDADES

Primera. Las areas integrantes del Sistema Institucional de Archivos se {ggiran
por I_o.dispuesto en la Ley General de Archivos, los Lineamientos para Cat r,
Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de Archivos emiti por
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el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno de la
Comisién, asi como por las politicas contenidas en el presente documento.

Segunda. La adecuada administracion de la documentacion oficial de esta
Comision sera responsabilidad de las areas administrativas que la generan.

Tercera. Las areas administrativas de la Comisién deberan controlar eficazmente
el manejo, tratamiento y uso de los documentos, evitando la pérdida, sustraccion,
destruccién, deterioro u ocultamiento, notificando cualquier irregularidad que
detecten al respecto, para que se proceda de acuerdo con las disposiciones
legales y administrativas vigentes.

Cuarta. En las areas administrativas que traten datos personales, el control de
acceso a los documentos debera realizarse de conformidad con las medidas de
seguridad adoptadas por cada area, asi como las disposiciones del respectivo
documento de seguridad.

VI. DE LA OFICIALIA DE PARTES

La Oficialia de Partes es el area responsable de la recepcion, registro, control,
tramitacion y archivo de la correspondencia recibida por esta Comision de
conformidad con las siguientes politicas:

Primera. E| horario de recepcidén de correspondencia externa que ingrese a la
Comision es de 9:00 a 18:00 horas en dias habiles, en los casos en que se reciba
correspondencia fuera del horario establecido, se registrard con fecha del dia
habil siguiente, y en casos excepcionales, la Secretaria Ejecutiva podra habilitar
dias y horas habiles para tal efecto.

egunda. La Oficialia de Partes de la Comisién deberd recibir toda la
ocumentacion que ingrese a este Organismo, para lo cual debera verificar que se

/’cumplan los siguientes aspectos:

/

/ a) Que las piezas estén dirigidas a la Comisiéon o a los funcionarios

/

I publicos que laboran en la misma o que el asunto contenido en el

I documento competa a la Comision o a los servidores publicos, en
/| ejercicio de sus funciones;

b) Que los documentos estén firmados o cuenten con datos
identificativos como direccion, teléfono, nombre, etc.;

c) Si en el documento se menciona la remisién de anexos éstos
acompanen efectivamente a la pieza.

Tercera. Una vez revisados los documentos, el responsable de la Oficialia de
Partes procedera a recibir la documentacién sellando de recibido tanto el griginal
. como el acuse respectivo especificando la fecha, hora e iniciales de quien facibe,
| asi como un nimero de folio consecutivo de acuerdo al registro que se lle ara
| tal efecto, mismo que se reiniciara cada afio calendario.

1 /
\ Pagina 4 de 13



Comision Estatal parala
Atencion v Proteccion de
los Periodistas

Cuarta. El responsable de la Oficialia llevara un estricto control de la
documentacion recibida, dejando para ello constancia en el libro de gobierno
respectivo donde asentara todos los datos de recepcion, distribucion y
seguimiento, asimismo debera digitalizar la documentacion y archivarla en el
dispositivo de almacenamiento respectivo.

Quinta. Posteriormente, la Oficialia de Partes realizara el registro de lo que recibe
en una Ficha de Control de Correspondencia (anexo 1), misma que entregara al
titular de la Secretaria Ejecutiva junto con los originales para que proceda a
indicar lo conducente y, en su caso, sea turnado al area que debera darle el
tramite correspondiente.

Sexta. En el caso de la correspondencia dirigida a la Contraloria Interna, la Oficia
de Partes de esta Comisién procedera a entregar de manera inmediata la
documentacion correspondiente a dicha area, sin digitalizarla y registrando
Unicamente en la ficha de control de correspondencia respectiva el folio,
destinario, remitente, fecha y hora de recepcién, tipo de documento y numero de
oficio.

Séptima. De manera diaria, la Oficialia de Partes dara cuenta a la Secretaria
Ejecutiva, mediante un informe de la documentacion que haya sido recibida
durante la jornada laboral. Dicho informe debera contener el nombre del
remitente, destinatario, sintesis del contenido que se consigna en el documento,
fecha y hora de recepcion, asi como nombre de quien ha recibido el documento.

Octava. La Oficialia de Partes se encargara del despacho de la correspondencia
de salida, para lo cual llevara un registro de la documentacién saliente y debera
coordinarse con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para realizar la entrega fisica de la correspondencia.

Novena. En casos excepcionales las unidades administrativas podran entregar la
correspondencia directamente al destinatario en virtud de la urgencia y naturaleza

/ de la informacion, notificando a la Oficialia de Partes tal situacién para el registro
respectivo.

VI. DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Todas las areas administrativas de la Comision tendran un archivo de tramite,
cuya funcién consiste en conservar sistematicamente organizados e integrados en
expedientes los documentos de archivo producidos por las areas, garantizando su
integridad, disponibilidad, localizacién y consulta expedita de conformidad con las
siguientes politicas:

Primera. Es responsabilidad de los encargados organizar los expedlentes
generados por su area, mismos que deberan integrarse con documentos\q
. mantengan relacion con un mismo tema, materia, actividad o tramite y en n
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cronolégico, y deberan clasificarse de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Segunda. Los documentos que integran un expediente seran guardados en
folders o carpetas, con la caratula y pestana disefiadas para tal efecto (anexo 2).

Tercera. El contenido de los expedientes no debera rebasar los 10 centimetros de
grosor con el propdsito que su manejo sea agil y no se dafien los documentos que
lo integran, de rebasarlo, se abriran legajos en forma progresiva, sefalando esta
situacién en la caratula, indicando el nimero de legajos que le corresponda a
cada uno de estos, ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3 etc.

Cuarta. Todas las areas administrativas de la Comisién deberan realizar, con la
asesoria del Coordinador de Archivos, un inventario general de sus documentos
de archivo de tramite, de conformidad con el formato establecido en los
Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos.

Quinta. Los expedientes se cerraran una vez que ha concluido el ejercicio fiscal o
bien, al finiquitarse el asunto que trata, procediendo a foliar el contenido y hacer la
anotacion correspondiente de fecha de conclusién y el nimero de fojas en la
portada del mismo.

Sexta. Los expedientes que se encuentren en el archivo de tramite, estaran a
disposicién de las diferentes areas productoras, mismas que los podran recibir en
préstamo, previa autorizacion del titular del area, llenando la ficha de préstamo
correspondiente, de conformidad con el formato establecido en los Lineamientos
para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de
Archivos.

Séptima. Los expedientes se ordenaran en archiveros o gavetas que deberan
contar con una etiqueta de identificacion al frente, con el nombre y codigo de las
/series documentales que contengan y seran resguardados de conformidad con las
// medidas de seguridad establecidas en el sistema de gestion y documento de
/ seguridad.
/

[

/ VIl. DE LA UNIDAD DE ARCHIVOS

Primera. La Unidad de Archivos es el area encargada de planear, dirigir y
controlar el registro, organizacién, conservacion y depuraciéon de los documentos
y expedientes que se produzcan o procesen dentro de la Comision.

Segunda. El titular de la Unidad de Archivos fungira como Coordinador de
archivos, asi como encargado del Archivo de Concentracion.

Tercera. El Coordinador realizara, con la colaboracién de los responsables
| archivos de tramite, los instrumentos de control y consulta archivisticos
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conformidad con los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
Documentos y la Organizacion de Archivos.

Cuarta. La Unidad de Archivos se encargara de coordinar y asesorar a las areas
en todas las actividades relacionadas con la gestion y administracion de los
documentos, asimismo, recibira las transferencias primarias y brindara servicios
de préstamo y consulta.

Quinta. Las transferencias primarias se realizaran para trasladar sistematica y
controladamente expedientes, cuya gestion ha concluido, al archivo de
concentracion, y se llevaran a cabo de conformidad con las reglas y formatos
establecidos en los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
Documentos y la Organizacion de Archivos.

Sexta. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo de
conservacion previsto en el Catalogo de Disposicion Documental correspondiente,
por lo que los responsables del archivo de tramite, con el visto bueno del titular del
area administrativa, seleccionara los documentos y expedientes de series
documentales para realizar las transferencias.

Séptima. Los tiempos de las vigencias establecidas en el Catéalogo de Disposicion
Documental se contabilizan a partir del ejercicio fiscal siguiente en que se
considera el expediente como asunto concluido o cerrado.

Octava. La transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo de
concentracion, unicamente sera de aquéllos que se encuentren en formato
documental y no en medios electrénicos, quedando estos Ultimos a resguardo del
area generadora.

 Novena. Las areas remitentes deberan realizar un inventario de transferencia

,’”x primaria, cuyo formato sera proporcionado por la Unidad de Archivos, y debera
/| ser llenado con los datos de la documentacién a transferir.

Décima. Los responsables de archivo de tramite enviaran el inventario de
transferencia primaria al Coordinador para su revision, quien debera verificar que
los datos sean correctos y coincidan con los del catalogo de disposicion
documental.

Décima primera. Una vez corroborado que el inventario sea correcto, el
Coordinador establecera la fecha y hora de recepcion de la transferencia
respectiva.

Décima segunda. Previo a la transferencia primaria hacia el archivo de
concentracién, los responsables del archivo de trdmite deberan constatar lo
siguiente:

a) Los expedientes que van a remitir deberan estar debidgmente
ordenados y expurgados, entendiendo esto ultimo como el re de
documentos repetidos, copias fotostaticas excedentes o que notienen
ningun valor administrativo, legal o contable; 4
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b) Se debera foliar cada uno de los documentos que lo integran iniciando
la asignacion de numeros a las hojas de los documentos de mayor
antigiedad, hasta concluir con aquellos documentos de fechas recientes
integradas al expediente, con la cual se cierra;

@) Cada expediente debera integrarse en un folder sin clips, grapas o
broches: deberan estar cosidos y portar sus respectivas caratulas y cejas.
d) Los expedientes deberan estar debidamente requisitados en el

respectivo inventario de transferencia primaria.

e) Los expedientes a transferir deberan acomodarse en cajas de carton
ordenados por nimero de expediente de menor a mayor, y en la misma
secuencia del inventario, procurando que un expediente no quede dividido
en dos cajas; el numero de expedientes que contenga cada caja dependera
del grosor de los mismos, procurando que no queden demasiado
apretados, esto con la finalidad de optimizar su conservacion y evitar su

deterioro.

f) Las cajas objeto de la transferencia deberan estar debidamente
identificadas mediante una etiqueta elaborada y colocada por el
responsable del archivo de tramite, segln los datos del inventario de
transferencia primaria correspondiente, asimismo deberan contener una
copia del inventario.

g) Se debe evitar amarrar las cajas con cordeles que puedan danarlas ni
tampoco cerrarse con cinta canela.

Décima tercera. El Coordinador recibira y revisara los expedientes que contienen
las cajas verificando que se cumplan con las disposiciones en materia archivistica
y, en tal sentido, verificara la observancia de lo siguiente:

" 1. Los expedientes motivo de la transferencia deberan coincidir con los sefialados
/ en el inventario.
/

2.- En caso de que los expedientes se encuentren foliados, estos seran
contabilizados en su totalidad por el Archivo de Concentracion.

3. Los expedientes deberan estar debidamente identificados con caratulas y cejas.

4. Las cajas deberan estar debidamente identificadas con etiquetas y en su
interior debe llevar una copia del inventario de transferencia.

Décima cuarta. Una vez corroborado lo anterior, la Unidad de Archivos recibira la
documentacion para su guarda, y se procedera a firmar el acta de transferencia
respectiva, misma que sera firmada por el responsable del archivo de tramite del
area administrativa, asi como por el Coordinador de Archivos.

Décima quinta. En caso de que el Coordinador advierta posibles inconsistgqcias
en el procedimiento de transferencia primaria, lo hara del conocimiento medjante
oficio a las areas administrativas a efecto de que sean subsanadas las mismas,
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una vez atendidas las observaciones formuladas, se podra continuar con el
tramite de la transferencia.

Décima sexta. La Unidad de Archivos deberd elaborar un inventario de los
expedientes que se encuentren en el archivo de concentracion, asi como un
inventario general por expediente, mismos que seran realizados de conformidad
con los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacioén de Archivos.

Décima séptima. Los expedientes que se encuentren dentro del archivo de
concentracion, estaran a disposicion de las diferentes unidades administrativas de
la Comision, mismas que los podran recibir en préstamo, previa autorizacion del
titular del area, llenando el vale de préstamo que corresponda.

Décima octava. La consulta de expedientes en archivo de concentracion se
realizara como sigue:

a) El préstamo se realizara mediante el formato para préstamo de
expedientes, establecido en los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y
Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos.

b) Solo podran solicitar el préstamo de expedientes las unidades
generadoras de la documentacién quienes realizaron la transferencia.

g El tempo maximo de préstamo de expedientes sera de 15 dias
habiles, al término del cual se podra solicitar la ampliacién de plazo por un
periodo igual, a través del formato establecido en los Lineamientos para
Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de

Archivos.
Décima novena. Una vez concluida la vigencia documental de los expéedientes, el
responsable del archivo de concentracion realizara los procesos de tr rencia
secundaria o baja, segun corresponda, previa asesoria por parte Archivo

General del Estado y de conformidad con la normativa aplicable.
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ANEXO No. 1

FICHA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Comision Estatal para la Atencién y Proteccion
de los Periodistas

Oficialia de Partes

Ficha de control de correspondencia

Ejercicio

Remitante .
Facha de recepeicn
Tipo de documento

Nimerc de oficio

Breve descripeion del
asunto

Tomese &

Indicaciones (en su caso)

Uhbservaciones {en su
caso}

|| [ Fecha de recepcion en el
| ares tramitadors

Mombre y firma de quien recibe Selio de la Oficialia de Partes

e
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ANEXO No. 2

PORTADAS EXPEDIENTES

los Periodistas.

Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de

[Area]:
[Serie]:

[Subserie]:

No. Expediente

Fecho de inicior

Fecho de clems

Mumero de fojos:

Descripcion:

Clozificocidn de o informacion

Yaolor documental

Publico Besarvada Corfidenciol Legal Administrative ..}: moalf
Contobile

Serie Wigencio documenial

Clores Tramite

Subseris Conceniracion

Clave -
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las Politicas para la operacién del Sistema Institucional de Archivos y
la Oficialia de Partes de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los
Periodistas, entrara en vigor al dia habil siguiente de su aprobacion por el Pleno
de la Comisién 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 publiquen las presentes Politicas en el portal de
transparencia del sito de internet de la Comision Estatal para la
Atencion y Proteccion de los Periodistas.

Dado en la Sala de Sesiones del Pleno de la Comisién Estatal para la Atencion y
Proteccion de los Periodistas, en la ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz, a los
treinta y un dias del mes de enero del afio dos mil veinte. ’

LIC. ANA LAURA PE LIC. JORGE MORALES VAZQUEZ
ENTA SECRETARIO EJECUTIVO

[

|
|

f
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