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ACUERDO CEAPP/PLENO/SO-02/26-03-2024 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, POR EL CUAL
SE VALIDAN LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO DE ESTE
ORGANISMO AUTONOMO PARA EL ANO 2024.

LIC. SILVERIO QUEVEDO ELOX Y LIC. ISRAEL HERNANDEZ SOSA, COMISIONADO
PRESIDENTE 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; 12 FRACCIONES IV Y XIV DE LA LEY 586 DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y
ARTICULO 10, FRACCION XIII, 20, 22 Y 32 FRACCION V 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 Atencién 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 atribucion
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 expresién y a la informacién. Lo anterior con fundamento en lo
establecido por la fraccién V del articulo 67 de la Constitucién Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y 2 de la Ley 586 de la Comisién Estatal para la Atencion

y Proteccion de los Periodistas. -

Que en términos de lo dispuesto por el numeral vigésimo de los Lineamientos para
Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos de 2008,

el Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos, en colaboracion con las é&reas
productoras, llevaron a cabo la actualizacién de los Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Period[stas,(./\,_)
siendo estos: el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicio

Documental, la Guia de Archivo Documental y las Fichas de Valoracién Documental.
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COMA MARIE PRI TRETRACION

De lo anterior se sefiala que, si bien el Area Coordinadora de Archivos elabora el
instrumento de control, en coordinacién con las demas &reas operativas y el Grupo
Interdisciplinario, la Ley General de Archivos no prevé un esquema de validacién, pero
también es cierto que el Titular del sujeto obligado debe de establecerlo a cargo de
alguna autoridad interna especializada en materia de archivos con el objeto de

garantizar el correcto funcionamiento de su Sistema Institucional.

Que analizado lo anterior y concatenado con lo dispuesto en el numeral 16 de la
normatividad mencionada, la cual menciona que la responsabilidad de preservar
integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi
como de la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del sistema
institucional, recaera en la maxima autoridad de cada sujeto obligado, por lo que el
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién Estatal para la Atencion y
Proteccion de los Periodistas, aprobd los Instrumentos de Control Archivistico en la
Primera Sesién Ordinaria del dia catorce de marzo del presente afio, a efecto de que se

presentaran ante el Pleno de este Organismo Auténomo para su respectiva validacion.

Que por lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 7 del Reglamento
Interior de este Organismo Auténomo, el Pleno de la misma es el maximo 6rgano de
decision, el cual tomard sus acuerdos y desarrollard sus atribuciones de manera
colegiada y por lo fundamentado y en un sentido amplio en el articulo 8 fracciéon XlI del
texto legal invocado, sefialando como atribucién el de aprobar las reglas técnicas para
la substanciacién de los procedimientos, evaluacion de medidas de atencién y
proteccion y la demas normatividad interior necesaria para su organizacién vy

funcionamiento; por lo que se ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO CEAPP/PLENO/SO-02/26-03-2024

PRIMERO. Se aprueba la validacién de los Instrumentos de Control Archivistico para eb%g\/
afio 2024 de la Comision Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas, Ea/l)

como estan establecidos en el Anexo Unico de este Acuerdo.
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BEIGNACID DS LALLAVE
Lo PRRETE BE LA FADIRADION

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Ejecutivo, para que por su conducto se proceda de

manera inmediata a la publicacién del presente Acuerdo, en el Portal Institucional del

sitio de Internet de este Organismo Autdnomo.

Dado en la Sala de Sesiones del Pleno de la Comisién Estatal para la Atencién y
Proteccién de los Periodistas, en la ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz, a los

veintiséis dias del mes de marzo del aino dos mil v

7
| W)

LIC. SILVERIO QUEV'EDO ELOX
SIDENTE
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1. Presentacion

La Comision Estatal para la Atencion 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 condiclones necesarias
para el libre ejercicio de la profesién del periodismo, con pleno respeto al derecho a la informacién y

a la libertad de expresion.

Desde su creacidn, esta Comision Estatal se ha mostrado plenamente comprometida con la
transparencia vy la rendicién 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 través
de ellos se ejerce el derecho a la verdad y a la memoria, se garantiza el derecho de acceso a la
informacién y se fortalece la rendicién de cuentas, se han emprendido diversas acciones encaminadas
a la administracion y conservacién de archivos dentro del Organismo, entre las que destacan las

sigulentes:

1. En octubre de 2018, el Pleno, méximo érgano de decision de esta Comisidn, emitio el acuerdo
CEAPP/PLENO/SE-01/02-10-2018, a través del cual se autorizé la creacidén 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. Durante el afio 2019, se realizaron seis capacitaciones en materia archivistica por parte del
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales 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 se llevaron a cabo diversas reuniones de trabajo, a efecto de realizpy las
fichas de valoracién documental y demds instrumentos de consulta y control archtvistlc_o@),

4. El Archivo General del Estado realizé un diagnéstico de la documentaciéon generada  este

Organismo, mismo que sirvié como base para la habilitacion del espacio fisico designado x1a

Unidad de Archivos.
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5. En noviembre de 2019, el Pleno de la Comisién 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 Proteccién de los Periodistas, el cual entr6 en vigor el tres de febrero
del afio dos mil veinte y a través del cual se reglamenta la Unidad de Archivos.

6. En enero de 2020, el Pleno de la Comisién emitié el acuerdo CEAPP/PLENO/SO-01/09-01-2020,
a través del cual se reforma la estructura organica, creando formalmente la Unidad de Archivos

de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccién de los Periodistas.

En ese sentido, este Organismo tiene plena conciencia de que la memoria documental generada
por una institucién en el ejercicio de sus funciones requiere contar con archivos debidamente
organizados y sistematizados, dicha premisa resulta imprescindible para lograr la consulta veraz y
oportuna de la informacién, y con ello encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr

la debida transparencia gubernamental.

En ese tenor, se han emprendido diversas acciones encaminadas a fortalecer el proceso de
gestién de los documentos administrativos, particularmente en lo referente a la organizacion y
sistematizacion de los Archivos de Tramite que existen en cada una de las unidades administrativas
que la integran, en razén de ello, y con la finalidad de dar cumplimiento al numeral 13 de la Ley General
de Archivos, que establece como obligacion de los Sujetos Obligados contar con los instrumentos de
control y de consulta archivisticos que permitan la organizacion, control, conservacion, descripcion y
localizacién de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
se han elaborado el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccién de los Periodistas, correspondientes

al ejercicio 2020.
2. Objetivos
2.1 Objetivo General

Organizar, controlar y conservar los documentos de archivo que se generan y procesatwom@t’rg
\

de la Comisién durante todo su ciclo vital.

v
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2.2 Objetivos Especificos

Sistematizar la documentacién generada en los procesos y actividades que se llevan a cabo en
cumplimiento de las tareas institucionales.

Establecer un esquema de clasificacién documental que cuente con una estructura logica basada
en las funciones y atribuciones de las reas de la Comisién, a traves del cual puedan agruparse
los expedientes homogéneos que se van produciendo.

Mejorar los procesos de localizacién y control de la documentacién para su pronta localizacion,

a efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacion.
3. Ambito de Aplicacién

El presente documento es aplicable a todas las &reas de la Comision Estatal para la Atencién y

Proteccion de los Periodistas que, en el gjercicio de sus atribuciones, reciban, generen, circulen, archiven

y clasifiquen documentos a los cuales les aplicaran los criterios de disposicion documental establecidos

en los presentes instrumentos normativos de cumplimiento y apoyo general; atendiendo en todo

momento los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad que

en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley General de Archivos.

Destacando la responsabilidad que tiene todo servidor publico de registrar, integrar, organizar,

actualizar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que, por razon de su empleo, cargo o

comisién, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion,

destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

4. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley General de Archivos. Q\
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado de Veracruz de Ignaq’(/qgle la

Llave.

/
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e ley 316 de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas.

s Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon 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 Informacion.
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Introduccién
La correcta gestién y organizacién de los Archivos implica una clasificacion archivistica de los
documentos y expedientes, de acuerdo a una estructura que reproduzca el proceso mediante el

cual han sido creados o recibidos y que permita su localizacion expedlta, ademas de que garantice
su disponibilidad e integridad, en razén de ello es que ha elaborado el presente Cuadro General
de Clasificacién Archivistica (CUGECA), a través del cual se establecen las bases que rigen las
actividades inherentes a la clasificacion coherente y homogénea de los documentos generados y

recibidos en las unidades administrativas de la Comision.

Dicho de otro modo, es el instrumento de control a través del cual se sistematiza la
documentacion que se produce y procesa dentro de la Comisién atendiendo a sus atribuciones y

funciones.

Mediante su uso se da uno de los pasos més importantes para la organizacién de los archivos de
este Organismo que, conjuntamente con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos,
aseguran la preservacién y accesibilidad de la informacién que genera cotidianamente esta

Comision Estatal.

El Cuadro general de clasificacién archivistica rige su estructura de acuerdo a los siguientes

principlos:

o Delimitacién. Identifica la documentacién generada o recibida.

o Estabilidad. Integra grupos documentales con base en las facultades, funciones y
competencias.

o Unicidad. Agrupa los tipos documentales independientemente al tiempo en que fueron
creados o recibidos.

o Simplificacién. Crea divisiones precisas y necesarias, sin enlistar subdivisiones excesivas.

Una vez sentado lo anterior, es importante mencionar las acciones que se llevaron a cabo para 5@%\/

&

elaboracion:

En conjunto con los responsables de los archivos de tramite de la Comisién, se analizaron los
diversos instrumentos normativos aplicables a las areas administrativas, entre los que destacan la

Ley 586 de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas, el Reglament

/K
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Interior y los Manuales de Organizacién. Asimismo, anteriormente se habfan identificado todos
los documentos que ha generado este Organismo desde su creacion en el afio 2013, a efecto de
determinar las diferentes categorias documentales que integran el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, lo cual permitié que los tipos documentales se agruparan con base en

las atribuciones, y no con base en la estructura organica.

Como resultado de lo anterior, se establecié una estructura jerarquica que tomé como base los

niveles de Fondo, Seccién, Serie y Subserie como se muestra en el siguiente esquema

Estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la

Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas

de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, generados por la CEAPP en el

ejercicio de sus funciones.

Conjunto de documentos que forman parte de una serie
documental, que se agrupan de acuerdo a sus
caracteristicas especificas.

Subserie

En correlacién con lo anterior, se elaboré también un cédigo alfanumérico de clasificacién ({’\
archivistica con la finalidad de sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamie%oj/

a fin de facilitar la identificacién de cada grupo documental descrito en el Cuadro.
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Dicha codificacién esta integrada por tres partes fundamentales: la primera corresponde a los

niveles de la estructura jerarquica de fondo, seccién, serie y subserie, la segunda refiere a la clave

que identifica el 4rea que genera la documentacion y afio de apertura del expediente, la tercera
parte refiere al nimero progresivo que se le asigna a cada expediente con base en la generaciéon
del mismo.

FOOAD2: 2C. | Q/DJ “20 3”/3

i [ S e i w..\,m.. % G S b

& i 5 ! | g

1 L 3 4 Codigo  aAfiode  Consecutivo
Fondo Seccidon  Serie  Sub- del apertura
serie area

En donde:

1. Fondo. Ser4 Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas (FOOAQ2)

2. Seccién. Corresponde a las funciones sustantivas o comunes de la Comision, segun

corresponda en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
3. Serie. Corresponde al cédigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4. Subserie. Existe en algunos casos y serd conforme al Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

5. Cédigo del area administrativa. Corresponde al codigo asignado al area administrativa

generadora de los documentos.

6. Afio de apertura. Pertenece al afio de apertura del expediente. .
7. Consecutivo. Corresponde al nimero consecutivo asignado a cada expediente que 'mteg@%/
serie documental.

Simbologia.

(:) Se utiliza en la estructura jerarquica para unir el fondo con la seccion.
(.) Se utiliza para precisar la serie y subserie
(" ") Se utiliza para indicar el afio en que se cre6 el expediente

(/) Se utiliza para separar las partes en que se compone la clasificacion.
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Proceso de Instrumentacién

Como se ha mencionado, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento base
para la organizacion de los Archivos de Tramite de la Comision, su estructura esta basada en un
Sistema de Clasificacidn "Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las areas
administrativas de este Organismo, su estructura es jerarquica, con categorias y subcategorias a
las que corresponde una clave o cddigo de identificacion, las cuales estan representadas en los
niveles de Fondo, Seccién, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacion o

coordinacion entre ellas.

La Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas (FOOAOQ2) constituye el Fondo
Documental, el cual esta integrado por 3 secciones sustantivas y 13 comunes, 76 Series y 58
Subseries, con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere

o reciba en las areas administrativas de la Comision.

Estructura:

Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de los

FOOAOD2 o
Periodistas

1S Gobierno y Administracion

as AtenCL i

T~
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Legislacion

Programacién, Organizacion y Presupuestacion

5C Recursos Financieros

7C Servicios Generales

9C Comunicacion Social

Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas

13C Archivo y Gestion ocumtal

Entendiendo por:

Funciones sustantivas. Las funciones que reflejan los fines de la Comision Estatal para la

Atencion y Proteccién de los Periodistas.

Funciones comunes. Las funciones necesarias para la consecucion de los fines de la Comisicﬁ'{/\/
Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas, y que son compartidas con otros ijf)

obligados.

7
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Zona de archivo

Coordinacion Técnica

Presidencia

Direccion Juridica

Oficina de proyectistas de la
Direccién de Atenciony | ----- F
Proteccidn

Departamento de Monitoreo y

., DMP H
Prevencion

Financieros

Unidad de Género

Direccion de Administracion DA L

Departamento de Recursos RMSG N

Materiales y Servicios Generales 7 _ (Q(j/\)
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Presentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comisién Estatal para

la Atencion y Proteccion de los Periodistas

SERIE SUBSERIE
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
151 Actas y acuerdos del
Pleno de la Comision
1S8.2 Unidad de Género

SERIE SUBSERIE
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
Programa preventivo vy
25:1 :
de seguridad
262 Procedimiento de 2821 Ordinarios
[ proteccion 252.2 Extraordinarios
2583 Almacén tecnoldgico Serie cerro en el afio 2023.
254 Medidas Tecnoldgicas
255 Ase.sor.Las juridicas a
periodistas

SERIE SUBSERIE
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
351 Gestiones médicas para
periodistas
e 3821 Restricciones
350 Procedimiento de Maeme e
' Atencién. 35.2.2 g
Recursos (
Actas circunstanciadas y Serie cerrd en el afio 2020. ‘D/
363 i (]
evidencias N
354 Gestiones
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Antecedentes de
385 incidentes de

periodistas
35 Fichas de registro Serie cerrd-en-elafio 2018.
357 Asesorias a periodistas Serie cerré en el afio 2018.
3S.8 Datos y analisis Serie cerro en el afio 2018.
35.9 Capacitaciones
350 Biblioteca del periodista Serie cerré en el afio 2016.
SR Evaluacion de riesgos Serie cerré en el afio 2016.
3S.12 Seguimiento y analisis Serie cerrd en el aho 2016.
3513 Pr'tme.r[ con’.cact.o y

atencion a periodistas
3514 Monttoreg,, seguimiento

y prevencion
3515 B'ase de datos" en

Libertad de Expresion
3516 Premifa P.e,riod'tsmo de

Investigacion

SERIE SUBSERIE

CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
1€l Convenios

1C.2 Normatividad

SERIE SUBSERIE
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
21 Juicios b y
procedimientos
2C.2 Consulta y asesorias

SERIE SUBSERIE
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
3.1 Presupuesto de egresos

\
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3C.2 Fianzas
3C.3 Auditorias

Dictamenes de
3C4 impuesto sobre

R I T 7
erogacion 3%

Expedientes de

3C.5 . .
Administracion

SERIE SUBSERIE

CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE

4C1 Némina

4C.2 Pago de impuestos

4C3 Personal 4C31 Expedientes
4C3.2 Nombramientos
4C3.3 Credenciales
4C3.4 Bajas
4C3.1 Expedientes

4C4 Servicio social

4C.5 Contratos laborales

1CH Declaraciones Serie cerré en el afio 2017.

informativas
4C.7 Plantilla de personal

SERIE SUBSERIE
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
5C.1 Estados Financieros
5C.2 Pélizas hC.2.1 Mensuales
5C.2.2 Contables
5€.23 Presupuestales
5C3 Estados de cuenta
bancarios
5C4 Conciliaciones
5C5 Declaraciones de
operaciones
5C.6 Ministracion
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Introduccién

El Catalogo de Disposicién Documental es el instrumento archivistico que permite regular de
manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacién, conservacién, transferencia y destino final de
los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de la Comision Estatal para la
Atencién y Proteccién de los Periodistas, permite identificar de manera precisa las series y subseries
documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, reconocer la informacion
atil para el trdmite y las gestiones institucionales con base en los valores primarios y secundarios,
vigencias documentales, los plazos de conservacién, asi como determinar el destino final de los

documentos de archivo.

Contar con el instrumento de referencia, permite que los responsables de los archivos de tramite
conozcan los momentos en que los expedientes de las series documentales deben ser sometidos al
proceso de valoracién documental para realizar su transferencia del archivo de tramite al de
concentracién y de éste al histérico, segtin corresponda, asl como seleccionar la documentacion que

por haber perdido sus valores no es necesario conservar y en consecuencia proceder a su eliminacion.

Bajo estas consideraciones, a través de la colaboracion del Grupo Interdisciplinario de este

Organismo, se llevaron a cabo las siguientes acciones para elaborary aplicar el Catalogo documental:

Primeramente, se analizaron las caracteristicas de los elementos esenciales de cada serle
documental: la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo. Para ello, se llevaron a cabo
entrevistas con las areas productoras de la documentacion, y se realizaron las fichas de valoracion
documental, cuya elaboracién permitié identificar la procedencia de la documentacién, caracterizar a
los documentos en relacién con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion, efectuar una
descripcién de su contenido informativo, la relacién entre serie y funcion, el periodo que cubre la
informacion y la relacién entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacion

afines.

Dichas actividades permitieron conocer la evolucion organica de la Comision, identific uﬁd
funciones y conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los docurﬁ/ﬁ:os y

expedientes que forman cada serie documental.

Lo anterior fue fundamental para que, en conjunto con el Grupo interdisciplinario, se pu

analizar y determinar los valores primarios y secundarios de la documentacién, a efecto d




Comision Estatal para la
Atencidn y Proteccién de
los Periodistas

lazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion, para lo cual se tomaron como base los
Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos,
emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, en
ese tenor, se definieron los valores primarios de los documentos (administrativos, legales, fiscales o
contables), ast como la utilidad de la documentacién, con la finalidad de facilitar la identificaciéon de los
plazos de retencidon de los documentos de archivo con base en las necesidades institucionales; de igual
manera se analizaron y determinaron los valores secundarios (informativos y testimoniales), lo cual
permitié identificar con precisién aquella documentaciéon de valor permanente que sera objeto de

transferencia secundaria.

En esta tesitura, se procedi6 a elaborar e integrar el Catalogo de Disposicion Documental,
determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion de la
documentacion en cada uno de los momentos del ciclo vital, ast como controlar su accesibilidad y

regular su transferencia.

Instructivo de uso

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de diversos apartados con la finalidad
de que los usuarios puedan hacer uso y consulta del mismo de una manera sencilla, a efecto de

garantizar el adecuado manejo de sus archivos, siendo estos:

Vigencia documental Uﬂ
B Técnicas de
Codigo (3) Valor Plazos de seleccién = (D, v
Nombre (4) | documental | conservacién Obser(\gf%s
AL FAE AT [ AG | Tetall| —E & M 7
Serie | Subserie 6) | (7) | (8)](9) (12) | (13)
(5) (10) | (11)
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3c1 | T Presupuesto . 116 . T
= = de egresos ----
3¢2 | ~_~_~ . Flanzas X | X 2| 8 10 x | | __ ——
Simbologia:
Valor documental: Plazos de conservacion: Técnicas de seleccion:
A: Administrativo AT: Archivo de tramite E: Eliminacion
J/L: Juridico o legal AC: Archivo de concentracion C: Conservacion
F/C: Fiscal o contable V+: Durante su vigencia mas M: Muestreo
En donde:

FOOAO02: Comisidon Estatal para la
1. Fondo Atencién y Proteccion de los
Periodistas

Corresponde al nombre y codigo con
el que se identifica a las funciones

2. Seccién _ -
sustantivas o comunes de la Comision,
segun corresponda en el CUGECA.

L% Es el codigo establecido en el CUGECA

3. Cédigo ; o . ;
para identificar la serie o subserie

# Sombre Refiere el nombre de las series y ,&0\)

subseries.
A
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5. Administrativo (A)

Son los conferidos a los

6. Juridico o legal (J/L)
documentos y son:

7. Fiscal o contable (F/C)

8. Archivo de tramite

Corresponde al periodo de
| guarda de los documentos en
| los archivos:

9. Archivo de concentracion

10. Vigencia total

11. Eliminacion
Establece el destino que

tendran los documentos que | 12. Conservacion
previamente fueron
valorados: 13. Muestreo

14. En este apartado se colocan las notas adicionales si es el caso.

A fin de facilitar la consulta del Catalogo de Disposicién Documental, es preciso mencionar que
cada columna corresponde al titulo de la informacién que contiene, a saber: el cddigo y el nombre
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en la siguiente se colocéd una “X” segln los
valores documentales que poseen los expedientes, en la de plazos de conservacion esta el nimero de
afios que se deben resguardar los expedientes de la serie; en la de disposicién documental se escribio
una “X" para determinar su destino final. En la de observaciones se hacen algunas anotaciones

aclarativas sobre la serie o subserie.

O
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Presentacién del Catalogo de Disposicién Documental de la Comisién Estatal para la Atencion
y Proteccién de los Periodistas

igencia documental

_ Vigencia documental Técnicas
e - Nombre Yool pacode de_ | Observaciones
' ' documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie AlJL|FC| AT AC | Total [E}C | M
Actas y acuerdos
1S L | ===~~~ del Pleno de la| x| x 2 8 10 N EESTLE S
Comision
159 | couoe Unidad de La serie fue cerrd en las funciones sustantivas, ya que el
' Género contenido de la serie corresponde a funciones comunes.

Técnicas
- ~ Nombre g Bhrode de- Observaciones
' documental conservacion | seleccion =
Serie | Subserie AlJJL|F/C| AT |AC|Total |[E|C | M
Programa
281 | =aEEs preventivo y de | x | X 2 48 | 50 N R
seguridad
dimi
v Proce L.rTluento de o |« 2 43 | 50 S
protecclon
—---| 2521 |oOrdinarios x| x 2 48| 50 R e
---- | 258.22 | Extraordinarios % | X ¢ 48 | 50 X ——-—————[Q.
Almacén 2 5 el Serie cerrd en
e D tecnologico A ; el aflo 2023
.
Vedi
& L o edlda’sl X 116 7 |x "_/ S
Tecnoldgicas

/

g
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Asesortas juridicas
a periodistas

Técnicas |
Codigo ' .N'ombre Valor P g de Observaciones
documental | conservacion | seleccion
':Sej_r'Le:' Subserie AlJ/L|F/C| AT |AC |Total |E|C | M
| Asetibies Serie certd en
381 | =r-m- meFilca?s para | X | X 2 |28 30 X ol afo 2020.
periodistas
dimient
353 | cwaee Prosgdimiontatass |\ 5 2 |28 30 v I
Atencion.
---- 3S.2.1 | Restricciones X | X 2 |28 30 wl [ e e s
e | mgpp (ASERESORL e i 2 |28 30 el e vranes
Recursos
hetes Serie cerro en
383 | ---=-- CLr'cunsttanCladas Y| x 2 |5 N ol afio 2020.
evidencias
3S4 | ----- Gestiones X | X 2 |28 30 X| |=-====-==--
Antecedentes de
385 | ----- incidentes de | x| x 2, 8 10 | x| | |=--=----=-=--~-
periodistas
. ) Serie cerrd en
BRE | —awm~ Fichas de registro | x L | 6 7 K ol afio 2018,
Asesorias a Serie cerrd en
T periodistas X Al el afio 2018. [
e Serie cerré -erﬂzk/
388 | ~=mron Datos y analisis X - 6 7 X\ ol afio 2018
389 [ ----- Capacitaciones )3 2 |5 7 R R SR
Biblioteca del Serie cerré en | —
d0 | ----- e 7/ -
Sl periodista X o X | el afto 2016 /
3611 | <=o-- E.\mluadén de | x 5 8 1w |5 Ser;(%{en
riesgos el afg !

pd
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380D, | « ik segulmiento. Yl s 2 18| 10 x| | |eoeeceen--
analisis
Primer contacto y

3§13 | ----- atencion alx| x 2 | 48| 50 X | |=-=====---
periodistas
Monitoreo,

3814 | -----~ seguimiento yix| X 2 | 48| 50 X| |=-=-==----
prevencion
Base de datos en

3815 | -=~-- Libertad de | x L 29 | 30 X| |-===--="--
Expresion
Premio

3816 | ----- Periodismo de| x| X 2 8 10 X| |=~----=-----
Investigacion

: Vigencia documental Técnicas
Codigo o Valor ploesde | =

: ; : documental | conservacién | seleccion

- Serie | Subserie Al|J/LIF/C| AT | AC Total [E | C | M
1IC1 | ----- Convenios x| x 2 |8 10 X T
IC7 | s e Normatividad x| X 2 | 8| 10 X e

Vigencia documental Técnicas
s Nombre L oo de." Observaciones
S documental | conservacién | seleccion :
Serie | Subserie ATJ/L]F/C| AT |AC |Total|E|C |M ig\
= o
260 || em o juidos Y1x| x 3 |7 | 10 bl s
procedimientos
L | Larptiie: YIx| x 2 | 8] 10 x | Selectivo
asesorias
A
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ge ntal Técnicas
Codigo L Valor Plazos de de‘ O
= : documental | conservacién | seleccion | ==== e
Serie | Subserie AlJ/LLF/C| AT |AC | Total | E|C | M
361 | ooon- Presupuesto  de ; 116 2 1 I O
egresos
3C2 | =--=~- Flanzas X | X 2 8 10 | x| | |----------
3C3 | --=--- Auditorias X | X X 2 8 10 x| |----------
Dictamenes de
3C4 | --==-- impuesto  sobre | x X 2 5 yARSIIE S S R (e S TR
erogacion 3%
Expedientes de Serie cerrd en
363 == Administracion % L G é X el afio 2017.

_ igencia documenta Técnicas
- ~ Nombre valor oo d-e : | de-: Observaciones
= : documental | conservacién | seleccion -

Serie | Subserie AL F/E AT FAC iTotal LELC | M
4C1 | --- T [Nomina X | x 2 | 8| 10 A R
e [+ {)nawgzestos = X 2 A R B =
4€3 | ===~ Persortal -~ "= | o b T e mie
---- | 4C3.1 -| Expedientes X[ % 2 6 8 Wil| L[l e s i
---- | 4C3.2 | Nombramientos | x | x 2 6 8 X| |-==="==-=-
----| 4C33 |Credenciales X | x 2 | 6 8 x| [------- \ig-f
---- | 4C34 |Bajas i x 2 |6 8 o T (B
4C4 | ----- Servicio social X 1 | 4 B | x| | |FErs====ss
BEE, | ==t EZ’:;ZS x| x 2 | 8| 10 | e // 7
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[JE6 |~ Declaraciones 5 5 8 Serie cerrd en
informativas N . el afio 2017.
4C7 |[----- Plantilla de | la e
personal
_ : g Tecnicas
Codigo : e Valor Plazos de de ot
- documental | conservacion | seleccion
Serie | Subserie A|J/L|F/C| AT |AC|Total |E|C | M
sc1 | 0 SS19008 X e | 2 s T il - B R
Financleros
5C2 | -----~ Pélizas | [ | | | | | | | |--em--=---
----| 5C21 | Mensuales X X 2 (528 .30 X| |--==------
i e = 5C.2.2 | Contables % X 2 |28 30 X | |---=-=--==--
- - - 5C.2.3 | Presupuestales X X 2 (28| 30 X| |-=-=--=--=----
5C3 | oo Estado's de cuenta y 5 3 g I
bancarios
A e Conciliaciones X X 2 |5 7 [ | lemarasm=a=
e R Dec[ar§Clones de « y 1 6 e b e
operaciones
5C6 | ====- Ministracion X x| 1 |6 o e R s e e
5C7 | oo Modificaciones al y y 5 . | [ e
presupuesto
5C8 | en-- lr?form_es __________
Financieros
Informes &Q,\
---- | 5C.A8.1 |financieros Al -, 8 10 X R &; L/
trimestrales CQ,
Informes
---- | 5C82 |financieros de | x| x 2 8 10 X | |-=-====-=--= |-
cuenta publica. //
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Reintegros a las Serie cerrd en
BEG | e o
cuentas de gasto i r &8 A el afio 2016.
Sistema de
5C10 | oo Evaluactongs p.a’ra ] y 5 s SR
la Armonizacién
Contable (SEVAC)
Vigencla documental Técnicas
= Nombre - bt . de. Observaciones
documental | conservacion | seleccion
Serie | Subserie AtJ/LIF/C| AT |[AC|Total|E|C | M
6Cl | ----- Licitaciones | | | | | | | | | | ~emmmme--
---- | 6CL1 |Simplificadas ol % 2 8 10 | x| | | ==~~===--
| e AFiJuchaCLon e 5 8 gl | e
directa
o —— Ragkag e 1051 8 [z] | | 2=rr-mm--
proveedores
BEB [ ~===- Contratos | X 2 8 10 (%) = | emeaene e
Compras y
ges pedidos
cesn | oA |/ SOmEES X 2 i @ | B T | e e e s
generales
e | BomE | OMHES R % | 2 15| 7wl [ s
ayuda social
---- | 6CA4.3 | Pedidosgenerales | x X 2 | 5 7 x| | | --e------ U\
_.-- | gcas |Peddosdeayudal w | 25| 7 (x| | | --m-n-ma- W
social =y
6C5 | ----- Almacén X 2 5 = L S R RS TR
6C6 | ----- Activo fijo X 2 5 N [ IR B [ S e
GET | - om - Subcomite  de ), | 2 | 8| 10 Sl e e
adquisiciones
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Vigencia documental Técnicas
0 Nombre volor oo o . Observaciones
documental | conservacion seleccion |
Serie | Subserie AJJ/LTF/C| AT [AC[Total|E[C[M
7C1 | ----- Vehicules | | 10 I 1 o [ | emEsaasae
---- |7C11 Parque vehicular | x X 2 5 7 |Ix| | | -----=---
o l7c10 BLtacora. ' de . - 5 . o TSR TN R ot
mantenumntiento
BitA
- l7c13 itacora . de : . 5 5 R
entradas y salidas
o l7c1a Bitacora . de " y 5 g Y e
combustible
FC2 | srnme Servicios basicos | x % |l 20|18 Il i | e mEE e

~ Vigencia documental Técnicas
Céd.ilgo Nombre e Plazos de de_ Observaciones
| : documental | conservacién | seleccion -'
Serie | Subserie ATJL[F/C] AT TAC|Total [E[C|M
Asesorias
BEL | ==z« tecnoldgicas X 1 | 4 5 X Selectivo
internas

Técnicas

Vigencla documenta
. Codigo Nombre Valor Plazos de de. Observaciones
documental conservacion | seleccion Q
Serie | Subserie AJ/LIE/C 1 AT [AC|Total |[E|C [ M &
9Cl1 | ----- Comunicados X 2 5 7 X| |-=-=-=------
GrZ | wwuns Waterl X s 5| 7 o g - %
multimedia //;
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Sintesis
Informativa

Vigencia documental

Serie cerrd en
el afio 2021.

Técnicas
= Nombré Yool o o de. Observaciones
documental | conservacion | seleccion
Serie | Subserie A|J/L|F/C| AT | AC |Total |E|C | M
10C1 Disposiciones
————— administrativas y | x i 3 | % Jea o e
normativas
10C2 |----- Act .
.C OS. L, ot 72 2 8 10 ¥ | Selectivo
Fiscalizacion
103 | === Seguimiento a la
fiscalizacion X 2 5 7 x| | |==---===--=
externa
10C4 | ----- Revision de los
Informes
Trimestrales X 2 il 3 x| | |emee------
sobre el Ejercicio
del Gasto Publico
10C5 |----- Intervenciones en
los
procedimientos X 2 |5 PRI SIS Bt = b
de contratacion
publica
10C6 | ----- Acciones en
materta- ' de y 5 3 5 s Bl
fortalecimiento
institucional
1I0CTH [~ - =n Investigaciones x | x 2 | 8] 10 x | Selectivo \.o
10C8 |[----- Procedimientos
de
- 8 10 Selecti
Responsabilidad Gl . SN
Administrativas //

el

L~
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"T10C.9

~~~~~ Registro de
Sanciones
- Sanciones a
personas
Dl e L N R A 1 O O
publicas y ex
servidoras
publicas
e Sanciones a
10C.9.2 | proveedores phxls 8 2B 7 S S i et
prestadores
10C.10 o dopstanclasdens | | | | o [l s ol Fo.
inhabilitacion
10C.11 Declaraciones de
_____ situacion Ll L
patrimonial y de
intereses
A Padrondesujetos | | | | | | | | | |---------
obligados a
presentar
10C.11.1 | declaraciones de
situacion
patrimonial y de
intereses
-- - Peclaraciones “w [ | I | | | [ [zromrmea-
10C.11.2 | Evoluciones
Patrimoniales
10C12 | ----- Sistemas Nacional | | | | | | | | | |---------
y Estatal QD\
Anticorrupcion. C QQ)
10C13 | ----- Procesos de et
Entrega- Selectivo
Recepcién
Intervenciones en
10C14 | ----- los Organos

Colegiados
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-~== 110C.14.1 | Pleno de la CEAPP | x 2 2 4 Z ) || Eeeenssse

=~=- | 10C14.2 | Comité de Ftica X 28 4 x| | [|Hrmmmoees
===« |10C14.3 Subcc‘m"li.té de y 5 . A Il |l
Adquisiciones
---- |10C144 | Comité para la| | | | | | | | | [|==-7"7---
Atencion y
Prevencion de
casos de | x 2 2 4 |x
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Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo

Es importante destacar que como parte de las actividades que se realizan en la Comisién Estatal
para la Atencion y Proteccion de los Periodistas, se generan diversos documentos para apoyar la
ejecucion de las funciones administrativas, mismos que son dtiles, pero que por sus caracteristicas no

pueden ser tratados como documento de archivo, ya que no son parte de un expediente.

Los documentos de apoyo informativo son aquellos que auxilian al desarrollo del asunto o

tramite en las areas administrativas y se caracterizan por lo siguiente:

e Son documentos que responden a las necesidades de informacién o de difusién para apoyar
las tareas o actividades.

e Son coplas simples, formatos, registros o solicitudes de servicio, forman parte de la
numeralia, resumen la actividad o sirven para documentar la elaboracién de un informe.

¢ No generan asuntos, ni son parte de la tramitacién de los mismos, por lo que no se integran
al expediente.

e Son comprobante de la realizacion de una accion informativa inmediata.

e Al concluir su uso se eliminan, por lo que no son objeto de transferencia.

o Carecen de valores primarios y secundarios.

A continuacion, se muestra el listado general de los documentos de comprobacién

administrativa inmediata y apoyo informativo que generan las 4reas de la Comisién Estatal para@@
.

Atencidn y Proteccion de los Periodistas.
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Carpetas de las sesiones de los comités 1 afio
cuando las éareas acusen como invitadas
(duplicados o copias).

2. Copias de atentas notas, notas informativas, 1 ano
memorandums (original o copia).

3. Ejemplares de libros, revistas, boletines y 1 afo
folletos

4, Fotocopias de leyes, decretos, reglamentos, 1 afio
codigos, etc.

5. Instructivos emanados por otras 1 afo
instituciones.

6. Invitaciones y felicitaciones (en original o 1 afo
copia fotostatica) siempre y cuando no se
integre a un tramite de viaticos.

7. Manuales de tramites o de procesos 1 afo
generados por otras instituciones (ORFIS,
Contraloria General, etc.)

8. Originales o copias de Diarios Oficiales de la 1 afio
Federacion.

9. Originales o copias de Gacetas Oficiales del 1 afio
Estado.

10. Originales y coplas de bitacoras y libretas de 1 afo
registro de entrada y salida de visitantes 6
meses.

Tl Registros de entrada y salida de 1 afio
correspondencia.

12. Comunicados diversos y coplas para 1 afo
conocimiento que no requieren llevar a cabo
una gestién (copia fotostatica).

13. Copias simples de expedientes originales 1 afo

(copias fotostaticas).

Una vez
concluida su
vigencia el &rea
administrativa
elaborara la
relaciony a
través del
Responsable
de Archivo de
Tramite
procedera al
levantamiento
de un acta
administrativa
en la que se
determinara su
baja definitiva,
previa revision
de la Unidad
Coordinadora

de Archivos.
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7. Glosario

Actividad archivistica. Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y

difundir documentos de archivo.

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una Institucién en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden.

Archivo de concentracion. Integrado por documentos transferidos desde las 4reas administrativas
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién

documental.

Archivo de tramite. Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el

ejerciclo de las atribuciones y funciones.

Archivo histérico. Integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de carécter publico.

Area administrativa. Area a la que se le confiere atribuciones especificas en el reglamento interior,

estatuto organico o disposicién equivalente dentro de una Institucion.

Baja documental. Consiste en la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de

acuerdo con la Ley General de Archivos y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposiciéon documental: Registro general y sistematico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposiciéon documental.
CEAPP. Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas.

Ciclo vital. A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o

recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico que refleja la estructura de“@QD
/d

archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

7
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Disposicion documental. Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias

ordenadas o bajas documentales.

Documento de archive. Documento que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias o funciones de

la Institucion, con independencia de su soporte documental.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata. Aquella creada o producida por una
dependencia en forma natural en funcidon de una actividad administrativa. Es identificada como
comprobante de la realizacion de un acto administrativo inmediato, su vigencia documental es
inmediata o no deberé exceder el afio de guarda en el archivo de tramite por lo que no se debera
transferir al archivo de concentracién y su baja deberad darse de manera inmediata al término de su
vigencia.

Documentos histéricos. Documentos que se preservan permanentemente porgque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia

nacional, regional o local.

Expediente. Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados

por un mismo asunto, actividad o tramite.

Expediente electrénico. Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento

administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Ficha técnica de valoracién documental. Instrumento que permite identificar, analizar y establecer

el contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion documental. Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y

conservacion.

Grupo interdisciplinario. Equipo de profesionales de una Institucion cuya tarea principal consis%;ﬁ&e\

establecer los valores, vigencias documentales y en su caso, los plazos de conservacion y disposicion

documental del acervo documental.

\
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Instrumentos de control archivistico. Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de

clasificacion archivistica y el catédlogo de disposicion documental.
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Instrumentos de consulta. Instrumentos que describen las series, expediente

archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias

(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Plazo de conservacidén. Periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término

precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Responsable del archivo de tramite. Servidor publico nombrado por el titular de cada area
administrativa, que tiene a cargo la administracion del archivo de trdmite del drea administrativa que

representa.

Seccién. Corresponde a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones

de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie. Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite

especifico.
Soportes documentales. Medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subserie. Division de la serie documental.

Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,

del archivo de concentracion al archivo historico.

Valoracién documental. Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteris\tic@&

especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidenciales, testimoniales e informativo
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los documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,

plazos de conservacion, ast como para la disposicion documental.
Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes

aplicables.
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