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Atencién y Proteccién de

los Periodistas

REGLAS DE OPERACION

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL PARA A
LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS
CONSIDERANDOS

Que la Ley General de Archivos, establece en su articulo 11, fraccién V, que los
las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental.

Que el articulo 50 de la Ley General de Archivos, sefiala que el Grupo

sujetos obligados deberan conformar un grupo interdisciplinario en términos de 7
Interdisciplinario de Archivos es un equipo de profesionales de la misma

institucién que, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de’los

procesos y procedimientos institucionales, colaborando con las areas prod

de la documentacién en el establecimiento de los valores, vigencias, pl.
conservacion y destino final de las series durante el proceso de elaboracié
fichas técnicas de valoracidn que en su conjunto conforman el caté
disposicién documental.

Que el diverso 50, del mismo ordenamiento legal, prevé que el Grupo \
Interdisciplinario deberd integrarse por las personas titulares de la unidad

coordinadora de archivos; de la unidad de transparencia; de las &reas juridica,

planeacion, tecnologias de la informacién, érgano interno de control y de las &reas

o unidades administrativas productoras de la documentacién. }
Que de conformidad con la Ley en comento, la Comisién Estatal para la Atencién y

Proteccion de los Periodistas, en su caracter de sujeto obligado, debe conformar

un grupo interdisciplinario que coadyuve en la valoracién documental.

Que la Ley General de Archivos en su articulo 54, faculta al Grupo Interdisciplinarj /
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para emitir sus re?las de operacion; por lo que se tiene a bien expey

siguientes:
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Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién
Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El objeto del presente instrumento es regular la organizacién y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comision Estatal
para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas, que permitird conocer s

integracién y actividad coadyuvante en la validacién del proceso de valoracion
documental, en los procesos de Transferencia Secundaria y Baja Documental, en el
analisis de los procesos institucionales para elaborar las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental y su aprobacién para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion y Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 2. Las presentes Reglas son de observancia obligatoria para todas las
personas servidoras publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario y para tod
las personas servidoras publicas de la Comision Estatal para la Atengion y
Proteccion de los Periodistas.

Articulo 3. Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién, se epntendé
por:

I.  Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

ll.  Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

lll.  Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajs
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie
documental;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de produget
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion;

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comision Estatal parz
Atencién y Proteccién de los Periodistas;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, 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 catdlogo de disposicion documental;

LGA: Ley General de Archivos.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos

grupos documentales con el proposito de consultar y recuperar, eficaz
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten gn

identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, orige

funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquella

actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

archivos de t(dmite y concentracién, que consiste en la combinacidn la
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Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en lo &(
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vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Xl Serie: A la 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;

Xill.  Transferencia: Al traslado controlado y sistemdtico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histoérico;

XIV.  UA: Unidades administrativas productoras de la documentacidn;

XV. Unidad coordinadora de archivos: A la instancia encargada de pke

e

documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las arez
operativas del sistema institucional de archivos;

e
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XVI.  Valoracién documental: A la actividad que consiste en el anaélisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la

condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en

los archivos de trdmite o concentracidén, o evidenciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental; y,

XVIl.  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archiv
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables. :

Articulo 4. El GIA coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que ~origen a la documentacién que integran los expedle%
* % A | /A X?(
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cada serie documental, con el fin de colaborar con las 4reas o unidade
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de lo
valores documentales, vigencias documentales, plazos de conservacién vy
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion documental de las series documentales y que, en conjunto, conforman
el catalogo de disposicion documental.

CAPITULOII
DE LA INTEGRACION DEL GIA

Articulo 5. Para su 6ptimo funcionamiento, el GIA estara integrado de la siguient
manera con los respectivos cargos:

Persona Servidora Publica

Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos Presidencig

Titular de la Direccion Juridica Vocal | =~

Titular de la Direccién de Administracién (area que realiza Vocal

funciones de planeacién)

Titular de la Contraloria Vocal S~—

Titular de la Unidad de Transparencia Vocal

Titular del Departamento de Tecnologias Vocal

Titulares de las Areas o Unidades Productoras de la Vocales

Documentacién \

Los integrantes del GIA, cuyo cargo es de caracter honorifico, podran nombrar a su
suplente, a través de oficio dirigido a la presidencia del GIA, previo a la reunién
correspondiente. Dicho suplente deberd estar adscrito a su area y contar, de
preferencia, con nivel jerarquico minimo de Jefatura u homologo.

Los integrantes con derecho a voz y voto son: Presidencia y las personas servidoras
publicas que funjan como Vocal.

Articulo 6. Cuando el tratamiento de los asuntos de GIA asi lo requiera, podra
considerarse la asistencia de invitados especiales, previa aprobaa
Presidencia, los cuale{;%ntaran con voz, pero sin voto

&
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Articulo 7. El GIA tendra las siguientes funciones:

*
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CAPITULO 1lI
DE LAS FUNCIONES

Formular y/o aprobar opiniones, referencias técnicas sobre valores
documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la
disposiciéon documental de las series documentales;

Emitir recomendaciones que garanticen el correcto funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacidn

de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos dépende-d

nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe

produccion documental de las unidades administrativas prod

de la documentacién en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto \
nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa ( E
identificacidon de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de \J

procedimiento;
b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
documentacién fue producida;
¢) Diplomaético. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que la

copias, a menos que éstas obren como originales dentro de
expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en
las funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién

fundam@dl para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, n
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acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es
decir, si la informaciéon solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, ast como los documentos con informacién resumida;
Y:

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que
haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documerital
esté alineado a la operacion funcional, misidn y objetivos estratégicoy/

respeten el marco normativo que regula otros procesos y pr
que realiza la Comision Estatal para la Atencién y Proteccidn
Periodistas;

Definir las referencias técnicas sobre los Criterios de valoracién documental; \Y
Coadyuvar en la elaboracién de los criterios de valoracion documental; \
Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo V
establecido para la gestién documental y administracién de archivos;

Verificar que el proceso de valoracién documental se haya desahogado
correctamente por los responsables de los archivos de tramite y
concentracion, para definir el destino final de la documentacién y en su

caso, hacer observaciones y solicitar modificaciones;

Autorizar mediante dictamen de destino final y acta de baja documental

eliminacién de los expedientes sujetos a eliminacién;

Autorizar los instrumentos de control archivistico;

Autorizar las disposiciones internas relativas a la gestion documental, :
organizacién, administracién, preservacion y conservacion de archivos;

Las demas que se definan en otras disposiciones juridicas aplicables)
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Articulo 8. EL GIA podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza, objeto
actividades de competencia, para lo cual éste Ultimo podra realizar convenios con
instituciones de educacién superior o de investigacion.

CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL GIA

I Presidir el GIA;
ll.  Preparary organizar las reuniones del GIA;
lll.  Convocar a las reuniones de trabajo y fungir como moderador en las
mismas;
IV.  Definir el orden del dia;
V. Integrar la lista de la asistencia con el objeto de verificar la exi

Articulo 9. Corresponde a la Presidencia desempefiar las siguientes funciones: ‘;

encia de-
quérum necesario para el inicio de las reuniones;
VI. Redactar las actas de las reuniones y someterlas a la aprobacié
VIl.  Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos, votaciones y comprd
establecidos, conservando las constancias respectivas; \
VIIl.  Elaborar, con la colaboracion de las areas productoras, el cuadro general de Y*
clasificacion archivistica; \
IX. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién y/o actualizacién de las
fichas técnicas de valoracién documental;
X.  Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre

otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién,

formato de ficha técnica de valoracion documental, normatividad de la
institucién, manuales de organizacién y manuales de procedimientos;

Xl. Colaborar con areas productoras en la elaboracién las fichas técnicas
valoraciéon documental, verificando que exista correspondencia entre
funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificada

Xll. Integrar el cuadro general de clasificacion archivistica y el catadlogo
disposicidon documental de conformidad con lo establecido en la L

Xlill.  Integrary tener bajo custodia los expedientes del GIA;

N
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XIV.  Atender las solicitudes de informacién y consultas planteadas respecto de
las actividades del GIA, con el apoyo que corresponda de las éreas
productoras en las materias de su competencis;

XV. Integrar y presentar al GIA el informe anual sobre la evaluacidon del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

XVI.  Proponer la celebraciéon de reuniones extraordinarias cuando existan
elementos que lo ameriten, y

XVIl.  Las demas que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 10. Corresponde a las personas servidoras publicas que funjan como
Vocal:

I.  Revisar y emitir sus observaciones a las propuestas de cuadro general-de
clasificacién archivistica, fichas técnicas de valoracion documeptal y
catdlogo de disposicion documental;

ll.  Proponer a la presidencia la celebracién de reuniones extraordinari

Ill.  Procurar la colaboracion y asesoria de especialistas en la natu
del sujeto obligado, para el mejor desarrollo de las funciones del GIA;
IV.  Proponer la suscripciéon de convenios con instituciones de educacion \

5

superior o de investigacién para efectos de garantizar lo dispuesto en el
parrafo anterior;

V. Informar por escrito a la presidencia sobre los cambios que se realicen en
las designaciones de quienes representen, y

VI. Las demas que le confieran las demads disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11. Las personas titulares de las areas productoras de la documentacion,
con independencia de participar en las reuniones del GIA, les corresponde:

I.  Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién de lo
instrumentos de control archivistico;

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman

las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
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lll.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar-
adecuadamente sus procesos de trabajo;

IV.  Elaborar las fichas técnicas de valoracién documental en coordinacién con la
Unidad Coordinadora de Archivos, y

V. Validar los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacién y disposicion documental de las series documentales que se
producen en su area productora.

CAPITULO V
DEL FUNCIONAMIENTO DEL GIA

debera hacerlo del conocimiento de los integrantes durante los primeros tres
meses de cada afio y en el que deberd considerarse como minimo 2 sesiones al
afo.

Asimismo, las sesiones extraordinarias seran convocadas a peticion de la
presidencia del GIA o solicitud expresa de alguno de sus integrantes mediante
oficio.

Articulo 13. La persona titular de la Unidad Coordinadora de Archivos sera la
encargada de convocar a las sesiones previstas en el calendario, con al menos doce :
dias habiles de anticipacion a la fecha de su celebracion.

Articulo 14. Para la celebracion de las sesiones, la Unidad Coordinadora de
Archivos enviara por medios electrénicos la convocatoria, deberd sefialar nimero
de reunién, lugar, fecha y hora prevista para su realizacién, el orden del dia, |

carpeta de trabajo y la documentacién necesaria, con una anticipacién minima

diez dias habiles a la fecha de la sesion. ‘
Articulo 15. Una vez recibida la convocatoria, si alguno de los integrantes del

Grupo Interdisciplinario de Archivos considera conveniente incluir un asunto en la

sesion, deberd envl§r su propuesta por lo menos ocho dias habiles previo a /;(
- 4
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Articulo 16. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, deberan
revisar la documentacion que les sea turnada previamente a la celebracién de cada
sesion, a fin de que se realice un mejor anélisis de la informacién, que contribuya a
mejorar la eficiencia operativa del Grupo.

Cinco dias habiles antes de la celebracién de la sesién ordinaria del GIA, las
personas servidoras publicas que funjan como vocal, deberan turnar por medio

Comision Estatal para la

Atencidn y Proteccion de

los Periodistas

sesion, acompafiada de la documentacién soporte, para que la Unidad
Coordinadora de Archivos lo incorpore en el orden del dia y a su vez, lo envie por

medios electronicos a los integrantes del GIA.

electronico institucional a la presidencia, las opiniones o recomendaciones de \
asunto a tratar en la reunién, con el objetivo de ser solventados y presentadg

el acto.

sesiones, la persona titular de la Unidad Coordinadora de Archivos podra convocar
de manera extraordinaria, con un plazo minimo de ocho dias habiles de \
anticipacion, con la carpeta de trabajo y demas documentacién necesaria. |

Las personas servidoras publicas que funjan como vocal, cuatro dias habiles previo
a la sesién, deberan turnar por medio electrénico institucional a la presidencia las
opiniones o recomendaciones que consideren pertinentes.

Articulo 18. Para que las sesiones del GIA se consideren vélidas, deberan
encontrarse presentes la mayoria de sus integrantes con derecho a voz y votg,
entendiéndose como la mitad mas uno de los mismos.

Articulo 19. Cuando por causas de fuerza mayor o por convocatoria de la
Presidencia del GIA, no se puedan verificar las sesiones correspondientes cgn
presencia fisica, estas se celebraran con auxilio de las herramientas digital
existentes, avisando con al menos dos dias habiles de anticipayi
proporcionando las claves o formas de acceso al evento correspondiente.

s 5 /Waf%
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Articulo 20. Los integrantes del GIA con derecho a voz y voto podran aprobar ¢l
orden del dia o, en su caso, proponer su modificacién. Durante las sesiones lds
asuntos seran discutidos y, en su caso, sometidos a consenso, para redactar el
punto de acuerdo, conforme al orden del dia aprobado.

Para que los acuerdos sean validos, deberan ser votados por mayoria de votos,
entendiéndose como la mitad mas uno de los integrantes presentes en la reunién.
En caso de empate, la presidencia del GIA tendra voto de calidad.

Articulo 21. De cada sesion del GIA, se levantard un acta que deberd contener
lugar, fecha y hora de la misma, el orden del dia y los acuerdos tomados. Una vez
aprobada por el GIA, las actas seran firmadas por todos los miembros con deregho
a voz y voto que asistieron a la reunion, asi como los invitados espgCiales

precisados en el articulo 6. /

Articulo 22. Al finalizar una sesidn, la Unidad Coordinadora de Archivos de
notificar, en un periodo que no exceda de cinco dias habiles, a la Unidad o Aréa

administrativa productora de la documentacion, las conclusiones, opiniones y/o \
recomendaciones manifestadas por cada integrante o por el Grupo \
Interdisciplinario respecto de la valoracién de sus series documentales.

En ese caso, las Unidades o Areas administrativas productoras contardn con un
plazo de tres dias habiles para responder sobre la notificacion, ya sea aceptando su
contenido, o bien, justificando las razones por las cuales no estdn de acuerdo o

expresan una negativa de cumplimiento.

CAPITULO VI
MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION

Y, en su caso, %ran proponer que se efectien las modificaciones que consi

pertmentee?
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor el dia de su
aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién
Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas.

SEGUNDO. Publiquense las presentes Reglas de Operacién en el portal

institucional, para su debida difusion publica.
TERCERO. Notifiquese mediante oficio al Comisionado Presidente, la aprobacién <7/

de las presentes Reglas de Operacién.

En cumplimiento al articulo 54 de la Ley General de Archivos, quedan aprobadas
en la Segunda Sesion Ordinaria de 2024 del Grupo Interdisciplinario de Archivos
la Comisidn Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas; celebrada ¢n la
ciudad de Xalapa, Veracruz, el dia veinticinco de noviembre de dos mil vein
Firman los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Comision Estatal pak

e

Atencién y Proteccion de los Periodistas.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL PARA LA
ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

Lic. Ne
Titular de nidad Coordinadora Ti reccion Juridica

)
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L.E. J:;q?tbeﬁo Guzman Cruz M.A.P. Ixchel Ellzaldb[Sinchez
Ti r de la Direccion de Titular dalla Contyaloria
Administracién
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Mtra. Cynthia Jazared Garcia

Dominguez
Titular de la Unidad de
Transparencia
(\Q
Lic. Stlveri edo Elox Lic. Clarissa Yésenia Ramirez Cadena
Comisignado Presidente Titular de la Unidad de Género
Lis, Yopiza Lopez Castillo L.C. Claudia Iveth Soto Martinez
Titular Unidad de Primer Titular de la Unidad de Normatividad,
Contactg y Atencién Inmediata Auditoria y Control

rei Encarnacién Diaz
tular de la Unidad de
Resporisabilidades Administrativas y %

Lic.

Substanciacion
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Lic. Arma os Alvarez
Titular del Departamento de
Monitoreo y Prevencién

Gestion

Lic. Maria Feprianda Lendethy Fuentes
Titular del Depaytamento de Atencién y

T

LCC. Guadalupéd Cecilia Sanchez
Dominguez
Titular del Departamento de
Capacitacion y Vinculacién

L.C. Irma Mesa Carcamo
Titular del Departamento de Recursos
Humanos

=

L& Elizab&th Vela Avila
Titular del Departamento de
Recursos Financieros

L.A.E. Humberto Antonio Garcia
Gonzalez
Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales
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