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Unidad Coordinadora de Archivos

Xalapa-Enriquez, Ver. Diciembre, 20, 2024

INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28, fraccion I, de la Ley General
de Archivos, la Unidad Coordinadora de Archivos de la Comision Estatal para la
Atencién y Proteccion de los Periodistas (CEAPP), informa las actividades realizadas
con el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024).
Precisando que, el objetivo general que se cumplid fue que las unidades
administrativas que componen la CEAPP y la Unidad Coordinadora de Archivos,
dieron continuidad a la organizacién, conservacion, disposicidon y determinacién
del destino final de los archivos que generan, administran, poseen y resguardan en
el ejercicio de sus funciones, a través de su identificacion, localizacion y valoracion

documental.

Ahora bien, la Unidad Coordinadora de Archivos elaboro el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, el cual contempla las prioridades en materia de
gestion documental para esta Comision durante el afio 2024, por lo que a través de
la Secretaria Ejecutiva, se sometid a consideracion del Pleno para su analisis,
discusion y en su caso, aprobacion; por lo que, en fecha doce de enero del afio dos
mil veinticuatro, se celebro la Segunda Sesidn Extraordinaria del Pleno de esta
Comision Estatal y mediante Acuerdo nimero CEAPP/PLENO/SE-02/12-01-2024, el
Pleno en funciones de Organo de Gobierno, aprobd el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) para el gjercicio fiscal 2024, en el que se plantearon
las siguientes metas: continuidad en la administracidon y organizacién de los
Archivos de Tramite de las areas de la Comisién; mejoramiento en la gestion
documental con la finalidad de evitar la pérdida de informacion; rapidez en
busqueda, localizaciéon y revision de archivos; contribuir a la politica de rendicion
de cuentas y transparencia, garantizando el derecho de acceso a la informacion; y

proseguir con los procedimientos en estricto apego a la normatividad aplicable en
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materia de archivos para el mejor funcionamiento de los archivos. Dicho
documento se encuentra publicado para consulta bajo el siguiente enlace digital:

https://ceapp.ora.mx/pada/ProgramaAnualdeDesarrolloArchivistico2024.pdf

ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA

En este rubro, es importante sefalar que si bien la actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de esta Comision para el ejercicio
2024, estaba programada para el mes de enero, junto con la aprobacién de dicha
actualizacion por parte del grupo interdisciplinario de archivos, a fin de remitirlos
en febrero, al Pleno de este Organismo Autonomo para su validacion, es
importante destacar que, durante la Primera Sesién Ordinaria, el Pleno de esta
Comision Estatal aprobd una nueva estructura organica, cuyo objetivo fue mejorar
la eficiencia de los procesos internos, fortalecer las areas operativas y mejorar la
coordinaciéon entre la Secretaria Ejecutiva y las unidades administrativas, por ello,
se cre6 una Coordinacion Técnica y se reorganizaron algunas Unidades de
atencién a personas periodistas, cambiando su adscripcién a dicha Coordinacion y
a la Direccidn de Atencion y Proteccion. A la par, en dicha sesion y con la finalidad
de realizar los cambios en la normatividad interna, con relacion a la nueva
estructura, mediante acuerdo ndmero CEAPP/PLENO/SO-05/26-01-2024, el Pleno,
en funciones de Organo de Gobierno, abrogd el Reglamento Interior de la
Comision publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el seis de abril de
dos mil veintidés, mediante nimero extraordinario 136 y aprobd el Reglamento
Interior de este Organismo Auténomo vigente, publicado el veintiuno de febrero
del dos mil veinticuatro, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, en su nimero

extraordinario 076.

Por consiguiente, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en los diversos 13 y
14, de la Ley General de Archivos, la CEAPP actualizé el Catélogo de Disposicion
Documental y el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, accion que requirio

del trabajo en conjunto entre la Unidad Coordinadora de Archivos, los
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responsables del Archivo de Tramite y las unidades administrativas productoras de
la documentacion de este Organismo Auténomo. Dicha actividad se desarrolld en
los meses de febrero y marzo, en los cuales las diversas &reas y unidades
administrativas de la CEAPP, realizaron un analisis de las funciones de cada area y
se verificd que la documentacion que se emite esta estrechamente vinculada con la

operacion y ejercicio de sus atribuciones.

Derivado de lo anterior, en la Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
de Archivos de este Organismo Autébnomo, tras evaluar las modificaciones
pertinentes a los instrumentos de control y consulta archivisticos del ejercicio 2024,
se aprobd por mayoria, la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos de este Organismo Auténomo; posteriormente, a través de la
Secretar{a Ejecutiva fueron presentados para el analisis, discusion y en su caso,
aprobacién del Pleno de esta Comision Estatal, en funciones de Organo de
Gobierno, por lo que en la Segunda Sesion Ordinaria celebrada el veintiséis de
marzo de dos mil veinticuatro, se aprobdé mediante acuerdo numero
CEAPP/PLENO/SO-02/26-03-2024, la validacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos de esta Comisidon para el ejercicio 2024, los cuales tienen
como objetivo general organizar, controlar y conservar los documentos de archivo
que se generan y procesan dentro de la Comisién durante su ciclo vital. De esta
manera, la CEAPP dio cumplimiento a las obligaciones de transparencia que
establece el diverso 15, fraccion XLV, de la Ley nimero 875 de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

relativo al Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo.

En esta tesitura, aprobada la nueva estructura, el Secretario Ejecutivo inicio trabajos
destinados a la realizaciéon de un anélisis pormenorizado y exhaustivo de los
procedimientos con los que contaba previamente este Organismo Autonomo y la
normatividad que los prevé, concluyendo necesario adaptar y mejorar los
mecanismos de esta Comisidn, consecuentemente, se efectuaron ajustes al
funcionamiento de los procedimientos y se elabord un Reglamento Técnico con los
criterios para la sustanciacion y atencion integral de éstos, instaurando una

metodologia orientada a brindar una proteccion eficaz y oportuna a las personas
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periodistas mediante una accion coordinada de recursos, conocimientos,
atribuciones y actuaciones de las areas que intervienen en los procedimientos; por
tanto, en la Cuarta Sesion Extraordinaria, celebrada el doce de julio de dos mil
veinticuatro, el Pleno de esta Comision Estatal, aprobo el Reglamento Técnico para
la Atenciéon y Proteccion Integral de las Personas Periodistas de este Organismo,
mediante acuerdo CEAPP/PLENO/SE-05/12-07-2024, y fue publicado el cinco de
agosto de la misma anualidad, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

A la par y nuevamente, debido a la modificacién en la normatividad interna de este
Organismo, la Unidad Coordinadora de Archivos, se reunio con los responsables
del Archivo de Tramite y las personas titulares de las unidades administrativas
productoras de la documentacién de la Comisién, para que se pronunciaran
respecto a la actualizacion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental
vigentes en caso de considerarlo necesario. Asi las cosas, dicha actividad se
desarrolldé de manera gradual durante el Gltimo cuatrimestre del ejercicio 2024,
pues implicd un analisis de las funciones que cada area sustanciadora de
procedimientos realiza, para verificar que la documentacion generada se encuentre
vinculada con la operacién y ejerciclo de sus atribuciones, examinando los
procesos y procedimientos institucionales que derivan de sus atribuciones, a fin de
estar en posibilidad de determinar los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de su archivo, o para que en su caso, se
realizaran los ajustes pertinentes, lo que tuvo como resultado la apertura de cinco
series, la eliminacién de cinco series y dos subseries, ademas de modificar valores
en diecinueve series documentales. Posteriormente, en la Segunda Sesion
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de esta Comision, celebrada el
veinticinco de noviembre de dos mil veinticuatro, se aprobd la actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de este Organismo Auténomo, los
cuales, a través de la Secretaria Ejecutiva, fueron presentados al Pleno de esta
Comisién Estatal, en funciones de Organo de Gobierno, para su analisis y discusion,
por ello, en la Quinta Sesion Extraordinaria, celebrada el diecisiete de diciembre
siguiente, se aprobé mediante acuerdo CEAPP/PLENO/SE-02/17-12-2024, la
validacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de esta

Comisién para el 2024.
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INTEGRACION DEL SIA Y REFRENDO ANTE EL REGISTRO NACIONAL DE
ARCHIVOS

Con respecto a la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos de la
Comision Estatal para la Atencidn y Proteccidn de los Periodistas, en el ejercicio
2024, se realizd la actualizacion o ratificacion de las personas servidoras publicas
que son responsables del archivo de tramite de las areas y unidades
administrativas que integran la Comision, ast como la ratificacion de la persona
responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos, quien también funge como
responsable del Archivo de Concentracion, con el propdsito de que sujeto
obligado obtuviera el refrendo correspondiente, en cumplimiento de los articulos

79y 81, de la Ley General de Archivos.

Bajo esta premisa, el nueve de octubre de dos mil veinticuatro, fue emitida la
constancia de refrendo por parte del Registro Nacional de Archivos, el cual, cuenta
con validez oficial para la CEAPP hasta por un afo; precisando que, en dicho
proceso se realizo la carga de la informacién actualizada del Sujeto Obligado ante
el sistema del Archivo General de la Nacidon, a efecto de cumplir con los
requerimientos de actualizaciéon en la integracion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) y la adecuada operacion de este, ademas de informar sobre los

avances de los procesos realizados en materia de gestion documental.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

El Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) es el encargado de coadyuvar en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental. Bajo este
contexto, la coordinacién y colaboracién entre las unidades productoras de la
informacién resultd indispensable para cumplir con los objetivos planteados en el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA.
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El GIA se integrd por 19 areas productoras de documentacion, que conforman 5
unidades administrativas, lo que incluyé la participacion de 19 personas servidoras
publicas, en el desarrollo de dos sesiones ordinarias. En la primera se llevo a cabo
la Instalacion de dicho Grupo, la actualizacion de los Responsables de Archivos de
Tramite de las distintas areas, la aprobacidn de la actualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos, para su posterior remision al Pleno de la
Comisién a efecto de que sea éste, en funciones de Organo de Gobierno, quien

valide citados instrumentos.

Por cuanto ve a la Segunda Sesion Ordinaria y atendiendo a las modificaciones en
la normatividad que rige a este Organismo Auténomo, la Unidad Coordinadora de
Archivos presentd nuevamente la actualizacién de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos, en los que se agregaron cinco nuevas series, se eliminaron
cinco series y dos subseries, ademas se modificaron valores en diecinueve series
documentales que integran el CGCA y el CADIDO 2024, actualizacion que fue
aprobada por mayoria de votos de los integrantes del GIA.

Sin que sea dbice mencionar que, en dicha sesién la Unidad Coordinadora de
Archivos, informé a los demas integrantes del GIA, que si bien se realizaron
diversas reuniones de trabajo con algunas areas productoras de la documentacion,
es necesario revisar de forma integral las Fichas Técnicas de Valoracidn
Documental, a efecto de atender las observaciones hechas por la persona titular de
la Contraloria, mediante oficio nimero CEAPP/C/075/2024, de fecha trece de
marzo del afio que se informa, en el cual sefiald es necesario efectuar una revision
integral de la informacién contenida en las fichas, considerando la trazabilidad de
los procesos administrativos y la conectividad de las actividades entre las areas
administrativas, identificando cual de ellas es la que efectivamente integra o
deberia integrar la documentacion y en consecuencia la justificacion respecto a la
existencia de una serie documental, la clasificacion respecto al tipo de contenido
confidencial y la valoracion documental administrativa, legal o fiscal-contable de
los documentos y plazos de conservacion de los mismos, ya que de subsanarse
esta situacion, se estaria atendiendo lo dispuesto en el articulo 52, fraccion Ill, de la

Ley General de Archivos, relativa a la alineacién de las fichas técnicas con la
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operacion funcional del ente, aunado a que el citado analisis sera de utilidad para,

en su momento, la elaboracion de los manuales de procedimientos

Por otro lado, también en la Segunda Sesién, la Unidad Coordinadora de Archivos
presentd el proyecto de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas,
esto con el objetivo de contar con una disposicién que regule la organizacion y
funcionamiento del GIA, las cuales fueron aprobadas por unanimidad de votos de

los integrantes del GIA.

Cabe destacar que, las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos
estan vinculadas al cumplimiento de la programacién anual, por tanto, para su
adecuada operacidn y funcionamiento como evidencia de la atribucion se elabord

y firmé un acta por cada sesién que da constancia de los asuntos tratados.
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Con referencia a este punto, es importante sefialar que la transferencia primaria de
archivos es el proceso de trasladar de manera sisteméatica y controlada los
expedientes del archivo de trémite al archivo de concentracidn, dicho proceso
operativo se ejecuta cuando los expedientes ya han concluido su asunto y han

cumplido su plazo de conservacion.

Asi, durante el periodo que se informa, se realizaron trece transferencias primarias
que fueron ejecutadas entre las diversas areas productoras de la informacion y la
unidad coordinadora de archivos, la cual también se encuentra cargo del archivo
de concentracion. En este sentido, se realizé el traslado sistematico y controlado de
los expedientes del archivo de tramite al archivo de concentracion, mediante el
analisis y la separacion de los expedientes cuyo plazo de conservacion concluyo de
acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de la CEAPP,
lo que tuvo como resulta que se recibieran un total de 669 expedientes en archivo

de concentraciéon para su resguardo. Ademas, la Coordinacion Técnica solicito el
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resguardo de 29 legajos que corresponden a documentacién de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, debido a la falta de espacio, lo

anterior se desglosan de la siguiente forma:

Area Nimero  de
expedientes
Unidad de Transparencia 13
Direccion de Administracion 11
Presidencia 04
Departamento de Recursos Financieros 135
Departamento de Recursos Humanos 23
Departamento de Capacitacion y Vinculacion 03
Direccion Juridica 268
Departamento de Recursos Materiales 'y 39
Servicios Generales
Secretaria Ejecutiva 18
Direccidn de Atencidn y Proteccidn 124
Departamento de Monitoreo y Prevencidn 06
(antes Unidad de Monitoreo y Prevencion)
Contraloria 15
Oficialia de Partes 10
Coordinacion Técnica 29 (DCAI)

CAPACITACIONES Y ASESORIAS INTERNAS

Respecto a las capacitaciones que se tenian programadas para este 2024, deviene
importante sefalar que, las actividades realizadas debido a la modificacion y
elaboracion de normatividad interna, la actualizacién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos, asi como los trabajos relativos al proceso entrega-
recepcién por conclusién del periodo constitucional, mantuvieron ocupadas a la
mayoria de las areas de la Comisién, lo que fue concluyente para esta actividades,
sin embargo, como parte de las acciones que se desarrollaron durante el ejercicio
2024, en coordinacidn con la Unidad de Transparencia de esta Comision Estatal y \(f;
en seguimiento a las actividades de capacitacion programadas por citada unidad,
se realizd la capacitacion denominada "Principios Basicos en la Administracion de
Archivos”, impartida por el personal del Instituto Veracruzano de Acceso a la

Informacién y Proteccion de Datos Personales, y dirigida a personas servidoras
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publicas que se encuentran directamente vinculadas en el tratamiento de los
archivos al interior de la CEAPP. También se invité a las personas servidoras
publicas de este Organismo Auténomo a participar en algunas de las sesiones de

la Segunda Edicién de Caravana Archivistica realizadas en modalidad virtual.

Ademas, la Unidad Coordinadora de Archivos fue érgano de consulta del personal
involucrado en materia archivistica y gestiéon documental durante el ejercicio fiscal
que se informa, brindando asesoria técnica a diversas areas administrativas de la
Comision, sobre el tratamiento integral de los documentos de archivo a lo largo de

su ciclo vital.

CUMPLIMIENTO DE LA FRACCION XLV. EL CATALOGO DE DISPOSICION
Y GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL, EN EL SISTEMA DE PORTALES DE
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

Lla Comision Estatal para la Atencidn y Proteccion de los Periodistas en
cumplimiento con lo dispuesto en Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacién de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de
transparencia, y en observancia del numeral 15, fraccién XLV, de la Ley numero 875
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, realiza de manera constante la actualizacion de la informacion
que se encuentra publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) en materia de gestion documental y archivos. Sin que sea
6bice mencionar que, esta herramienta digital permite a la ciudadania conocer a |
detalle la informacién que integra cada una de las unidades administrativas de la
CEAPP, ast como el cumplimiento de los objetivos institucionales en la materia,
durante el afio 2024, se realiz6 la carga y actualizacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica, asi como la actualizacion trimestral de los

Inventarios de Archivo de Tramite.
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SUPERVISION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Se hizo una revision de documentacién generada por diferentes areas que
conforman esta Comision Estatal, a efecto de verificar la integracion de la misma y
corroborar que los servidores publicos documenten toda decision y actividad que
realizan en el &mbito de sus atribuciones; constatar el cumplimiento del ciclo vital
de los documentos; comprobar la adecuada, continua y correcta integracion de los
documentos de archivo en expedientes; y, evitar la acumulacion de documentacion

innecesaria.

De igual manera, es importante destacar que si bien en el Programa de Desarrollo
Archivistico 2024, se programd la elaboracion de los lineamientos en materia de
archivos para esta Comision, a realizarse en los meses de febrero y marzo, lo cierto
es que, las recientes modificaciones a la normatividad interna, revision de las fichas
técnicas de valoracidon documental y en consecuencia, la actualizacion del Catalogo
de Disposicion Documental y el Cuadro General de Consulta Archivistico, asi como
las actividades generadas del proceso entrega y recepcion, por conclusion del
periodo constitucional, ocuparon gran parte del tiempo y recursos tanto de las
areas y unidades administrativas, como de la Unidad Coordinadora de Archivos,
por lo que dicha actividad no pudo realizarse en las fechas programadas, sin
embargo, en mes de noviembre se presentd ante el Grupo Interdisciplinario de
Archivos las “Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Comisién Estatal para la Atencidn y Proteccion de los Periodistas”, las cuales fueron

aprobadas por unanimidad en la Segunda Sesién Ordinaria del mismo.

Asimismo, durante el segundo semestre del afo que se informa, la Unidad
Coordinadora de Archivos, con la colaboracion de otros integrantes del SIA, genero
los “Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y
Administracién de los Archivos de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccion
de los Periodistas”, los cuales se encuentran en proceso de revision a fin de poder

ser presentados para su analisis, discusion y en su caso aprobacion por parte del
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Grupo Interdisciplinario de Archivos de esta Comision Estatal, en el préximo

ejercicio fiscal.

En ese sentido, si bien no pudo efectuarse la capacitacién sobre formatos de
archivo y los procesos archivisticos, que derivarfan de los lineamientos sefalados
con anterioridad, lo cierto es que, derivado de los Lineamientos para la Entrega y
Recepcién de los Asuntos y Recursos Asignados a las Personas Servidoras Publicas
de la CEAPP y la Guia correspondiente, determina que el punto 5.3.1, del Inventario
de Archivo de Tramite, se refiere al instrumento que observa la informacion relativa
a los documentos de archivo, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cada una de las areas que integran la Comision Estatal
para la Atencién y Proteccidon de los Periodistas, que resulta aplicable para los
titulares de la Secretarta Ejecutiva, Direcciones, Coordinacion Técnica, Unidades y
Departamentos, razén por la cual, se modifico el formato de Inventarios de Archivo
de Tramite, con la finalidad de que se incluyeran los mismos valores documentales
que contiene el anexo correspondiente en los procesos de entrega, ademas que
dicha actualizacion también tuvo como finalidad homologar el documento, a fin de
que en todas las areas administrativas de esta Comisién se utilice el mismo
formato, asi como obtener mayor eficiencia en la bisqueda, localizacion y revision
de archivos. Cambio que tuvo como actividad adjunta, la orientacion por parte de
la Unidad Coordinadora de Archivo a las areas administrativas productoras de la
documentacién de la CEAPP, sobre los valores que deben establecerse durante el
llenado del Inventario. Ademas, se generd formato para vale de préstamo de
documentacién activa de archivo de trdmite y semiactiva de archivo de

concentracion.

Atentamente.
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