B% Comision Estatal para la
/& Atencion y Proteccién de
los Periodistas

ACUERDO CEAPP/PLENO/SE-02/12-01-2024 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, POR EL
CUAL SE APRUEBA EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE
LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS
PERIODISTAS, CORRESPONDIENTE AL 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 7, FRACCION V, 10 FRACCIONES | Y IV Y 12
FRACCIONES IX, VIII Y XIV DE LA LEY 586 DE LA COMISION ESTATAL PARA LA
ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y LOS ARTICULOS 7 FRACCIONES
1Y II, 8,9, FRACCIONES I, XV Y XVI, 10, 11 FRACCIONES Il Y XIV, 12 FRACCIONES | Y
IV, 13, 22, 24, 35, 36 FRACCIONES I, VI Y VII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y

CONSIDERANDO

. Que la naturaleza Juridica de la Comision 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 gestién, con la
atribucidén 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 informacion. Lo anterior
con fundamento en lo establecido por la fraccién V del articulo 67 de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 2 y 3 de la Ley

586 de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas. QQ_{V\,

Il. Que conforme a la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, esta Comisiq{vﬂf

Estatal debe contar con la normatividad, manuales y procedimientos correctos a

efecto de estar armonizada con dicha Ley, por lo que el Pleno de la Comisién
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Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas es el maximo Organo de
decisién, el cual tomara sus acuerdos y desarrollard sus atribuciones de manera
colegiada, mismo que en términos de lo dispuesto por el articulo 7 fraccién |, de la
Ley 586 de la materia, y el articulo 9 fraccién XllI del Reglamento Interior, cuenta
con las atribuciones para aprobar las reglas técnicas para la substanciacion de los
procedimientos, evaluacion de medidas de atencién y proteccién y la demas
normatividad interior necesaria para su organizacion y funcionamiento, quien ha

tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO CEAPP/PLENO/SE-02/12-01-2024

PRIMERO. Se aprueba el Prog-rama Anual de Desarrollo Archivistico de la Comisién
Estatal para la Atencidn y Proteccion de los Periodistas correspondiente al afio

2024.

1. Marco de referencia

EL 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federaciéon el Decreto
por el que se expidio la Ley General de Archivos y entrd en vigor el 15 de junio de
2019, la cual tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracién y preservacion homogénea de los

archivos en posesién de los sujetos obligados.

Asimismo, citado ordenamiento establece en sus articulos 23, 24 y 25, que los
sujetos obligados, que cuentan con un Sistema Institucional de Archivos (SIA),
deben elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que
contenga los elementos de planeacion, programaciéon y evaluacidon para el
desarrollo de los archivos, por ello, se elaboré tomando en cuenta el seguimiento
de los pendientes relacionados en el Programa del ejercicio pasado, obteniendo
areas de oportunidad para la continua mejora y optimizacién del Siste

Institucional de Archivos, teniendo como principal objetivo la continuidad en
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acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién, modernizacién y
mejoramientos de los trabajos y tareas archivisticas, ello a través de la planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos. Es decir, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico que se plantea tiene como finalidad consolidar los
procesos, estructuras y servicios del sistema institucional de archivos, asi como
contribuir en el ambito de sus atribuciones constitucionales y legales, en el

desarrollo de la politica nacional en materia de gestion de documentos y archivos.

La Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas a través del
area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 23
de la Ley General de Archivos, y demas disposiciones aplicables presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el gjercicio 2024, instrumento de
caracter obligatorio para los Sujetos Obligados, el cual representa el
reconocimiento continuo del compromiso institucional en materia de organizacién

de archivos y gestién documental.

Bajo estas premisas, para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley General de Archivos, se considerd para el afio 2024, el desarrollo de diversos
proyectos y mecanismos orientados a la actualizacién y mejoramiento de los
servicios documentales y archivisticos, mismos que consisten en establecer las
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de
aspectos fundamentales para el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite de las Unidades Administrativas y de

Archivo de Concentracién y en general en el Sistema Institucional de Archivos.

Este programa se compone de diversos procesos en materia archivistica, con la
finalidad de orientar la labor documental de la Comisidn Estatal para la Atencién y
Proteccion de los Periodistas, que va desde la aplicacién efectiva de los

instrumentos de control y consulta archivisticos para incorporar los criterios y las

v

v

mejores précticas para los procesos de la Comisién Estatal; la revisidn, supervisic’fyO

asesoria y seguimiento técnico de los procesos archivisticos, y el fortalecimiento en

Pagina 3 de 18



Comisién Estatal para la
Atencidn y Proteccion de
los Periodistas

materia de capacitacioh como eje fundamental de la profesionalizacién y
sensibilizacion de los servidores publicos responsables a las tareas de gestion y

administracién documental de este Organismo Auténomo.

Consecuentemente, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, contendra los
elementos de planeacidn, programaciéon y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion. Asimismo, definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién,
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos, conforme a lo dispuesto

en los articulos 24 y 25 de la Ley precitada.
2. Justificacion

La ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico a través de la
implementacion de los instrumentos de control archivistico, garantizara el efectivo
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, lo que a su vez, permitira
mejorar la operacion y manejo de los acervos documentales de la Comisién Estatal
para la Atencion y Proteccion de los Periodistas, ast como la atencion expedita de
solicitudes de consulta documental de las diversas unidades administrativas que la
integran. Bajo esta tesitura, el PADA permite erradicar las malas précticas en
materia de archivo a corto, mediano y largo plazo con una vision de administracién
eficiente y econdmica que fomente las responsabilidades de los sujetos obligados.
En ese orden de ideas, se instauran procesos que generen impacto a corto plazo
como los correspondientes al ciclo vital de los documentos con la finalidad

impulsar la depuracién de los archivos de tramite y evitar la acumulacién d
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documentos; a mediano plazo, proyecta fortalecer los conocimientos de
herramientas para la organizacién, clasificacion y preservacién de los expedientes,
mediante la capacitacion del personal con el fin de facilitar las normas, politicas de
regulacion y gestién documental que permitan una mejor administracion
documental; y, los impactos a largo plazo darédn pauta para contar con una
estructura y organizacion formal que impulse continuar con los trabajos

archivisticos en estricto apego a la normatividad aplicable.

Entre las novedades del Programa que se plantea, en la parte de Archivo de
Concentracion, se busca la liberacién de espacios que ocupa la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata mediante la desincorporacidén de ésta, v,
en Archivos de Tramite, resalta la importancia y transcendencia de la capacitacién
archivistica en las personas servidoras publicas sobre la gestion y/o administracién
documental. También, se plantea iniciativa para la elaboracién y actualizacidén de
Criterios Internos de procesos de gestion documental que complementen las
acciones estipuladas en Lineamientos y Disposiciones Generales y Estatales, que

permitiran el desarrollo integral y efectivo del Sistema Institucional de Archivos.

3. Objetivos
3.1 General

Establecer herramientas que faciliten la organizaciéon, depuracion y conservacion
de los archivos generados por la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de
los Periodistas, en apego y cumplimiento a la normatividad, ast como cumplir con
el proceso de Gestion Documental, coadyuvando en la transparencia y en la
rendicion de cuentas. En otras palabras, se busca consolidar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de este Organismo Autdénomo, mediante el
tratamiento integral de los documentos a lo largo de su ciclo vital, lo que tambié/

permitira alcanzar niveles 6ptimos de eficacia, transparencia y seguridad.
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3.2 Especificos

o Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y la
normatividad en materia de archivos.

» Revisar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de la
Comision.

 Verificar la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos.

« Promover el uso, métodos y técnicas necesarias para garantizar el
cumplimiento de los procesos archivisticos en los archivos de tramite de las
unidades administrativas, a fin de evitar la acumulaciéon documental, lo que
optimizaréa los procesos archivisticos y la gestiéon documental en las areas.

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

o Liberar espacios que ocupa la documentacién de comprobacién
administrativa inmediata en archivo de concentracion.

 Capacitar al personal para homogenizar medidas normativas y operativas en
materia de gestion documental de la Comisién Estatal para la Atencién vy
Proteccion de los Periodistas.

o Ser organo de consulta del personal involucrado en materia archivistica y
gestion documental.

« Darle continuidad al programa de deshumidificacién para la conservacion

de los expedientes por las condiciones del espacio que ocupa la Unidad.
4. Planeacion

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se orienta a que, a
través de una serie de objetivos y acciones se logre establecer los requisitos, el
alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiem

de implementacién y los costos.
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4.1. Requisitos

En primera instancia, previo a la documentacién de las acciones y estrategias que
constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados
en armonia con las disposiciones de la Ley General de Archivos, se deberan

satisfacer los siguientes requisitos:

e Actualizacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, as{ como
de los Responsables de Archivo de Trdmite por Unidad
Administrativa.

e Contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

e Capacitar de forma continua a los responsables de Archivo de
Tramite.

e Continuar con los trabajos de organizacién de los archivos de tramite
y concentracion de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion

de los Periodistas.
4.2, Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de
planeacién e instrumento de gestidn, tiene aplicacidén a nivel institucional con el
objeto de homologar y sistematizar los procesos archivisticos mediante la
implementacion de actividades especificas en las diversas unidades administrativas
de la Comision Estatal, siendo la Unidad Coordinadora de Archivos la encargada de@
implementar las acciones y vigilar su cumplimiento para alcanzar los objeti\f%

J
citados.

4.3. Entregables
4.3.1. Normativos

e Cuadro general de clasificacion archivistica.
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Catalogo de disposicion documental.

Inventarios documentales (tramite, concentracién y transferencia primaria,)

Guia de archivo documental.

Fichas de valoracién documental.

Politicas institucionales.
4.3.2. Operativos

¢ Organizacion de cursos.

Minutas de asesoria archivistica.

Minutas de reunién y Actas del Grupo Interdisciplinario.

Transferencias primarias.

Actualizacion del portal de transparencia (Fraccién XLV).
4.4. Acciones

En este apartado, es importante destacar lo indispensable que resulta la
participacion activa de los Responsables de Archivo de Tramite de las diversas
areas de este Organismo Auténomo, asi como de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, quienes, de acuerdo con la estrategia que se propone a

continuacion, deberan realizar las actividades pertinentes para el logro de los

objetivos planteados.
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Optimizar los procesos
archivisticos y la
gestion documental en
las areas del
Organismo.

o Elaborar el ..F;rograma

Anual de Desarrollo

Archivistico, . ,
o 5 Equipo de cdmputo.
aprobacién del Pleno Formato )
y posterior corrgspondlente ala TltL.llal’ de la
publicacién  en el fraccion XLV de las | Unidad
portal de internet obligaciones Coordinadora de
institucional. comunes de | Archivos.
Publicar en . nuestro transparencia.
portal de
transparencia los
instrumentos
archivisticos.

Titular de la
Homologacidn de los Unidad
procesos archivisticos Coordinadora de
e implementacién de Formatos Archivos, e
los formatos de Integrantes  del
archivo, SIA.
Capacitacion en Ll::éaa:;l de la
materia de archivo ;
sobre formatos de Material de trabajo, Coor-dtnadora de
archivo y los solicitud de asesoria | ATchivos €
procesos Integrantes  del
archivisticos. Sl

Brindar asesorias
personalizadas a las
Unidades
Administrativas.

Solicitud de
asesoria.

Titular de la
Unidad
Coordinadora de

Archivos. b
[
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Realizar las
transferencias primarias
de la documentacién
cuya vigencia en el
archivo de tramite haya
concluido.

Verificar las vigencias | o

documental.

Responsables de
los Archivos de
tramite.

de las series
documentales.

Preparar la:e
documentacién a
transferir.

Responsables d ‘
los Archivos d
tramite.
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Llenar los inventarios
y actas
correspondientes.

Equipo de coémputo.
Oficios.

Formatos de
inventario y actas.

Titular de la

Unidad
Coordinadora de
Archivos y

responsables de
los Archivos de
Tramite.

Capacitacién en materia
archivistica y gestion
documental.

Organizar

capacitaciones en
materia  archivistica
para todas las
personas servidoras

publicas de la
Comision Estatal.

Solicitudes de
capacitacién.

Coordinacién con el
Archivo General del
Estado y el Instituto
Veracruzano de
Acceso a la
Informacién Plblica
y  Proteccion de
Datos Personales.

Titular de la
Unidad
Coordinadora de
Archivos.
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4.5. Recursos

El presente programa no contempla gastos adicionales para su ejecucién, puesto
que, para llevarse a cabo se contara con el personal existente, equipos de computo
y los materiales que se encuentren disponibles en la Comisién Estatal. En este
entendido, con las acciones emprendidas se dara cumplimiento al marco
normativo aplicable, lo que tendra como resultado el seguimiento, administracion, .
organizacion y conservacién de los archivos de esta Comision Estatal-para la

Atencion y Proteccion de los Periodistas.

4.5.1. Recursos Humanos

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, se contara con la participacion de la Coordinacién de Archivos, responsable
de Archivo de Concentracion y los responsables de Archivo de Tramite de cada una
de las areas los cuales serdn asignados por cada titular de las Unidades
Administrativas, de igual manera tendran participacion los integrantes del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos, a quienes se les consultard cuando sea

necesario las acciones para la consecucion de los objetivos.

4.5.2. Recursos Materiales

Cada éarea operativa optimizard sus recursos materiales para la atencién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024. La asignacidon de recursos
garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos; los recursos
materiales considerados para el desarrollo de las actividades descritas en este
programa anual de desarrollo archivistico se enlistan a continuacion: i U’\/
* Papeleria (boligrafos, lapices, foliadora, engrapadora, quita grapas, folders, ho%

blancas, cuter, tijeras, hilo, cajas para archivo, archiveros, etc.)
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4.6. Tiempo de Implementacién

El tiempo estimado para cubrir los objetivos del presente Programa Anual de

Desarrollo Archivistico es de enero a diciembre de 2024.

4.6.1. Cronograma de actividades

En esta etapa, se define las actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite la
duracién de las actividades programadas a partir de la informacién sobre el
alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios,

asi como su calendarizacién.

Actividades Ene. ' Feb. Mar. | Abr. May. | Jun. ; Jul. Ago. Sep. Oct.| Nov. Dic.

Revisidn y
actualizacion de los
Instrumentos de
control y consulta
archivistica.

Aprobar los
Instrumentos
mediante  sesion
del Grupo
Interdisciplinario.

Remitir los
Instrumentos al
Pleno de esta
Comisién para su
andlisis, discusion y
en su caso,
validacién.

Brindar asesor(a en i
materia archivistica

a las areas.
Elaborar el
Programa Anual de
Desarrollo

Archivistico.
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Someter a
aprobacion del
Pleno el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico y
publicarlo en el
portal de internet.

Elaborar
Lineamientos en
materia de Archivos
para esta Comisién
Estatal

Homologacién de
los procesos
archivisticos

e implementacion
de los formatos de
archivo

Capacitacion sobre
formatos de archivo
y los procesos
archivisticos

Realizar reuniones
periddicas con los
responsables de los
archivos de tramite,
integrantes del SIA
y el grupo
interdisciplinario.

Realizacion de
transferencias
primarias y bajas
documentales.

Revisién y
actualizacion de los
inventarios
documentales.

Actualizacion de
los integrantes del
Grupo
Interdisciplinario,
ast como de los
Responsables  de
Archivo de Tramite
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" por Unidad
Administrativa.

Celebracion de
sesiones ordinarias
del Grupo
Interdisciplinario.

Organizar cursos de

capacitacién en
materia archivistica.

Actualizacion de las
obligaciones de
Transparencia en el
Portal Institucional
y en la Plataforma
Nacional de
Transparencia.

4.6.2. Costos

La Comision Estatal para la Atencidn y Proteccidn de los Periodistas establecié los

costos de los recursos a utilizar para el desarrollo del PADA en el presupuesto de

egresos para el ejercicio fiscal 2024.

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1. Planificar las comunicaciones

En cumplimiento con el programa anual de desarrollo archivistico, la comunicacion

entre los responsables de los archivos de trdmite y la coordinacién de archivos sera

mediante:
Area coordinadora de » Reunlones.

: » Capacitaciones y asesorias.
archivos

» Comunicados, oficios y mensajes.
» Programas e informes.

W
b
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Responsables de los archivos » Transferencias primarias.

» Designacién de los responsables de
archivo de tramite.

> Trabajar de acuerdo a las Politicas para
la Operacion del Sistema Institucional
de Archivos y la Oficialia de Partes de
esta Comision Estatal.

de tramite

1.1 Reporte de Avances

El area coordinadora de archivos realizara reuniones al termino de cada una de las
actividades programadas de acuerdo al cronograma, con la finalidad de analizar los
resultados obtenidos y en caso de presentarse alguna problemdtica tomar las
medidas necesarias para redireccionar las acciones y lograr los objetivos

planteados.
1.2 Control de Cambios

Debera tenerse en consideracion que, durante el cumplimiento de las actividades
antes sefialadas, podran presentarse ajustes a las fechas programadas, ya que el
progreso del programa anual de desarrollo archivistico depende de diversas areas
de este Organismo Auténomo, por ello, no pasa inadvertida, la posibilidad de la
necesidad de tiempo y/o recursos adicionales. Ademas, el area coordinadora de
archivos realizara evaluaciones a la conclusion de cada actividad y examinar si los
resultados obtenidos son satisfactorios y cumplen de manera eficiente con lo
estipulado, de lo contrario, se analizaran las deficiencias y las posibles soluciones
en su ejecucidn en forma oportuna, lo que reducira las variantes o desviaciones del

programa anual de desarrollo archivistico.
2. Planificar la Gestién de Riesgos W

Quien planifica este plan es también responsable de proponer las politicas de(l);),

organizacién, definiendo funciones, roles y los alcances del personal del &rea d
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archivos con el apoyo del personal involucrado de una de las &reas que intervienen
en el desarrollo de las actividades para el cumplimiento y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Estatal para la Atencién y

Proteccion de los Periodistas.
2.1 Identificacion de Riesgos

Acumulacion documental en los archivos de Tramite; falta de tiempo y personal
que realice las actividades en los archivos; inadecuada clasificacion archivistica de
la documentacién; resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el
cumplimiento y elaboracion de instrumentos de control y consulta archivistica,
procesos archivisticos y plazos de conservacion por el personal que realiza
actividades en los archivos de tramite; cargas de trabajo del personal; personal
desinteresado para realizar las actividades en los Archivos de Tramite; clasificacion
documental realizada de acuerdo con sus criterios; resistencia para el
cumplimiento de la normatividad archivistica; falta de recursos materiales,

financieros y humanos para el cumplimiento de los objetivos planteados.
2.2 Analisis de Riesgos

Desconocimiento de la informacion sustantiva de cada area; posible impacto en el
tiempo destinado para valorar la documentacion; resguardo de informacién que no
corresponde a sus atribuciones; saturaciéon de documentacién sin valor; personal
con criterios diversos en la catalogacién de la documentacién; inadecuada
clasificacion archivistica de la documentacién y personal desinteresado para

realizar las actividades en los Archivos de Tramite.
2.3 Control de Riesgos U/\/

Establecer el PADA; solicitar capacitacion para los titulares y responsables de los&y#
Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas en materia archivistie?;

orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos de Tramite para la
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realizacién de procesos archivisticos por parte de la Coordinacién de Archivos;
establecer comunicacion con los responsables de las Unidades Administrativas;
establecer reuniones de trabajo por unidad administrativa; promover la aplicacién
del catalogo de disposicion documental; y, promover con los titulares de las areas
de esta Comision Estatal, para que se destine, en la medida de lo posible, el tiempo

necesario para el cumplimiento de las tareas en materia archivistica.

SEGUNDO. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Comision Estatal
para la Atencién y Proteccién de los Periodistas 2024, entrara en vigor al dia habil
siguiente de su aprobacién por el Pleno de la Comision Estatal para la Atencion y

Proteccion de los Periodistas.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejecutivo, para que por su conducto se proceda
de manera inmediata a la publicaciéon del presente Acuerdo en el Portal

Institucional del sitio de Internet de este Organismo Autdbnomo.

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

los doce dias del mes de enero del aho dos mil vein

y

i
LIC. SILVERIO 'QHEVEDO ELOX . L HERNANDEZ SOSA
PRESIDENTE CRETARIO EJECUTIVO

&
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1. Marco de referencia

EL 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el
Decreto por el que se expidi6 la Ley General de Archivos y entré en vigor el 15 de
junio de 2019, la cual tiene por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacion y conservacion, administracion y preservacién homogénea de

los archivos en posesion de los sujetos obligados.

Asimismo, citado ordenamiento establece en sus articulos 23, 24 y 25, que los
sujetos obligados, que cuentan con un Sistema Institucional de Archivos (SIA), deben
elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que contenga los
elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos, por ello, se elaboré tomando en cuenta el seguimiento de los pendientes
relacionados en el Programa del ejercicio pasado, obteniendo areas de oportunidad
para la continua mejora y optimizaciéon del Sistema Institucional de Archivos,
teniendo como principal objetivo la continuidad en acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacién, modernizacién y mejoramientos de los trabajos y
tareas archivisticas, ello a través de la planeacion, programacion y evaluacién para
el desarrollo de los archivos. Es decir, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
que se plantea tiene como finalidad consolidar los procesos, estructuras y servicios
del sistema institucional de archivos, asi como contribuir en el ambito de sus
atribuciones constitucionales y legales, en el desarrollo de la politica nacional en

materia de gestion de documentos y archivos.

La Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas a través
del rea Coordinadora de Archivos, en cumplimiento a lo establecido en el articulo
23 de la Ley General de Archivos, y demas disposiciones aplicables presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2024, instrumento de
caracter obligatorio para los Sujetos Obligados el cual representa el reconocimiento®j
continuo del compromiso institucional en materia de organizacién de archivos&} \

" gestion documental. 7
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Bajo estas premisas, para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en
la Ley General de Archivos, se considerd para el afio 2024, el desarrollo de diversos
proyectos y mecanismos orientados a la actualizacion y mejoramiento de los
serviclos documentales y archivisticos, mismos que consisten en establecer las
estructuras normativas, técnicas y métodolégicas para la implementacién de
aspectos fundamentales para el proceso de organizacién y conservacién documental
en los archivos de trdmite de las Unidades Administrativas y de Archivo de

Concentracion y en general en el Sistema Institucional de Archivos.

Este programa se compone de diversos procesos en materia archivistica, con
la finalidad de orientar la labor documental de la Comisién Estatal para la Atencién
y Proteccién de los Periodistas, que va desde la aplicacién efectiva de los
instrumentos de control y consulta archivisticos para incorporar los criterios y las
mejores practicas para los procesos de la Comisién Estatal; la revisidn, supervision,
asesor(a y seguimiento técnico de los procesos archivisticos, y el fortalecimiento en
materia de capacitacion como eje fundamental de la profesionalizacién y
sensibilizacion de los servidores publicos responsables a las tareas de gestion y

administracion documental de este Organismo Auténomo.

Consecuentemente, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, contendra
los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, ast como de apertura
proactiva de la informacion. Asimismo, definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnoldégicos y operativos disponibles; de igual
forma deberd contener programas de organizacion y capacitacién en gestién
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién, administracion, ‘
uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de 105@”

documentos de archivos electrénicos, conforme a lo dispuesto en los articulos 24y

25 de la Ley precitada.
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2. Justificacion

La ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico a través de la
implementacion de los instrumentos de control archivistico, garantizaré el efectivo
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, lo que a su vez, permitira
mejorar la operacion y manejo de los acervos documentales de la Comisién Estatal
para la Atencion y Proteccidn de los Periodistas, asi como la atencidn expedita de
solicitudes de consulta documental de las diversas unidades administrativas que la
integran. Bajo esta tesitura, el PADA permite erradicar las malas practicas en materia
de archivo a corto, mediano y largo plazo con una visién de administracion eficiente
y econémica que fomente las responsabilidades de los sujetos obligados. En ese
orden de ideas, se instauran procesos que generen impacto a corto plazo como los
correspondientes al ciclo vital de los documentos con la finalidad de impulsar la
depuracién de los archivos de tramite y evitar la acumulacién de documentos; a
mediano plazo, proyecta fortalecer los conocimientos de herramientas para la
organizacién, clasificacion y preservacion de los expedientes, mediante la
capacitacion del personal con el fin de facilitar las normas, politicas de regulacion y
gestion documental que permitan una mejor administracién documental; y, los
impactos a largo plazo daran pauta para contar con una estructura y organizacion
formal que impulse continuar con los trabajos archivisticos en estricto apego a la

normatividad aplicable.

Entre las novedades del Programa que se plantea, en la parte de Archivo de
Concentracion, se busca la liberacion de espacios que ocupa la documentacién de
comprobacion administrativa inmediata mediante la desincorporacién de ésta, y, en
Archivos de Tramite, resalta la importancia y transcendencia de la capacitacién
archivistica en las personas servidoras publicas sobre la gestion y/o administracién
documental. También, se plantea iniciativa para la elaboracién y actualizacién de
Criterios Internos de procesos de gestidn documental que complementen las Un/
acciones estipuladas en Lineamientos y Disposiciones Generales y Estatales, que@/
permitiran el desarrollo integral y efectivo del Sistema Institucional de Archivos. w\ e

s
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3. Objetivos

3.1 General

Establecer herramientas que faciliten la organizacion, depuracién vy
conservacion de los archivos generados por la Comisién Estatal para la Atencion y
Proteccion de los Periodistas, en apego y cumplimiento a la normatividad vigente,
ast como cumplir con el proceso de Gestidn Documental, coadyuvando en la
transparencia y en la rendicion de cuentas. En otras palabras, se busca consolidar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de este Organismo Auténomo,
mediante el tratamiento integral de los documentos a lo largo de su ciclo vital, lo
que también permitird alcanzar niveles 6ptimos de eficacia, transparencia vy

seguridad.

3.2 Especificos

» Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y la
normatividad vigente en materia de archivos.

o Revisar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de la
Comisién.

o Verificar la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos.

o Promover el uso, métodos y técnicas necesarias para garantizar el
cumplimiento de los procesos archivisticos en los archivos de trdmite de las
unidades administrativas, a fin de evitar la acumulacién documental, lo que
optimizara los procesos archivisticos y la gestion documental en las areas.

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

o Liberar espacios que ocupa la documentacién de comprobacl@}

administrativa inmediata en archivo de concentracién. e
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» Capacitar al personal para homogenizar medidas normativas y operativas en
materia de gestion documental de la Comision Estatal para la Atencién y
Proteccién de los Periodistas.

« Ser 6rgano de consulta del personal involucrado en materia archivistica y
gestion documental.

o Darle continuidad al programa de deshumidificacién para la conservacion de

los expedientes por las condiciones del espacio que ocupa la Unidad.

4, Planeacion

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se orienta a que,
a través de una serie de objetivos y acciones se logre establecer los requisitos, el
alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo

de implementacion y los costos.
4.1. Requisitos

En primera instancia, previo a la documentacion de las acciones y estrategias
que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos
planteados en armonia con las disposiciones de la Ley General de Archivos, se

deberan satisfacer los siguientes requisitos:

e Ratificacion y/o designaciéon de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, asi como de los Responsables de Archivo de Tramite
por Unidad Administrativa.

e Contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

e Capacitar de forma continua a los responsables de Archivo de Tramite. .

e Continuar con los trabajos de organizacion de los archivos de tramttem(j}\)
y concentracion de la Comision Estatal para la Atencién y ProteCCL

de los Periodistas.

/
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4.2. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de
planeacion e instrumento de gestidn, tiene aplicacidén a nivel institucional con el
objeto de homologar y sistematizar los procesos archivisticos mediante la
implementacion de actividades especificas en las diversas unidades administrativas
de la Comision Estatal, siendo la Unidad Coordinadora de Archivos la encargada de
implementar las acciones y vigilar su cumplimiento para alcanzar los objetivos

citados.

4.3. Entregables

4.3.1. Normativos

e Cuadro general de clasificacion archivistica

e (Catalogo de disposicion documental

e Inventarios documentales (tramite, concentracién y transferencia primaria,)
e Guia de archivo documental.

e Fichas de valoracién documental

e Politicas institucionales.

4.3.2. Operativos

e Organizacion de cursos

e Minutas de asesoria archivistica.

e Minutas de reunién y Actas del Grupo Interdisciplinario.
e Transferencias primarias.

e Actualizacién del portal de transparencia (Fraccion XLV?»«AQJQJ
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4.4, Acciones

En este apartado, es importante destacar lo indispensable que resulta la
participacion activa de los Responsables de Archivo de Tramite de las diversas dreas
de este Organismo Auténomo, asi como de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, quienes, de acuerdo con la estrategia que se propone a

continuacién, deberadn realizar las actividades pertinentes para el logro de los

objetivos planteados.

e Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico, someterlo

a aprobacion del Pleno ¢ Eqipoude ramputs.

e Formato

y posterior publicacidn . Titular de la
; correspondiente a la .
en el portal de internet = Unidad
o A fraccion XLV de las ;
. institucional. S Coordinadora
Optimizar los : obligaciones comunes .
g e Publicar en nuestro g de Archivos.
procesos archivisticos de transparencia.
= portal de
y la gestion .
. transparencia los
documental en las .
” . Instrumentos
areas del Organismo. gy
archivisticos.

Titul de la
e Homologacién de los g

o Unidad
procesos archivisticos i
e implementacién de Formato Eogrdinadorg
L ] P
P . de Archivos, e Ulk)
los formatos de
; Integrantes del
archivo. SIA
. /\/)
74
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Capacitacion en
materia de archivo
sobre formatos de
archivo y los procesos
archivisticos.

e Material de trabajo,
solicitud de asesoria

Titular de la
Unidad
Coordinadora
de Archivos e
Integrantes del
SIA.

Brindar asesorias
personalizadas a las
Unidades
Administrativas.

e Solicitud de asesoria.

Titular de la
Unidad
Coordinadora
de Archivos.
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Realizar las
transferencias
primarias de la
documentacion cuya
vigencia en el archivo
de trdmite  haya
concluido.

Verificar las vigencias Catélogo de | Responsables
de las series disposicién de los Archivos
documentales. documental. de tramite.
d 7
Preparar la F‘_D[ o ettquet,as, Responsables
i hilo de algodén, ;
documentacion a - iy de los Archivos
transferir. gHjas, P @ | de tréamite.
cajas.
Titular de la
Equipo de computo Unidad
Llenar los inventarios 4 P Coordinadora
Oficios. ;
y actas £ i d de Archivos vy
correspondientes. ek & responsables de

inventario y actas.

los Archivos de
Tramite

Solicitudes de
) capacitacion.
Organizar P o
chnacitacibnes - Coordinacion con el
A pact . Archivo General del | Titular de la
Capacitacion en materia  archivistica ; :
’ e Estado y el Instituto | Unidad
materia archivistica y para todas las :
o . Veracruzano de | Coordinadora
gestion documental. personas  servidoras .
Acceso a la | de Archivos.

ptblicas de la
Comision Estatal.

Informacién Publica y
Protecciéon de Datos
Personales.
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4.5, Recursos

El presente programa no contempla gastos adicionales para su ejecucion, puesto
que, para llevarse a cabo se contara con el personal existente, equipos de cémputo
y los materiales que se encuentren disponibles en la Comisién Estatal. En este
entendido, con las acciones emprendidas se dara cumplimiento al marco normativo
aplicable, lo que tendrd como resultado el seguimiento, administracion,
organizacién y conservacion de los archivos de esta Comision Estatal para la

Atencién y Proteccion de los Periodistas.

4.5.1. Recursos Humanos

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, se contara con la participacion de la Coordinacion de Archivos, responsable
de Archivo de Concentracién y los responsables de Archivo de Tramite de cada una
de las areas los cuales serdn asignados por cada titular de las Unidades
Administrativas, de igual manera tendran participacién los integrantes del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos, a quienes se les consultard cuando sea

hecesario las acciones para la consecucion de los objetivos.

4.5.2. Recursos Materiales

Cada area operativa optimizard sus recursos materiales para la atencién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024. La asignacién de recursos garantiza
de una manera razonable el logro de los objetivos; los recursos materiales
considerados para el desarrollo de las actividades descritas en este programa anual
de desarrollo archivistico se enlistan a continuacién:

@
« Papeleria (boligrafos, lapices, foliadora, engrapadora, quita grapas, folders, hoj% ,
blancas, cuter, tijeras, hilo, cajas para archivo, archiveros, etc.) |
/

///
‘// >
: P

( 7
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4.6. Tiempo de Implementacién

El tiempo estimado para cubrir los objetivos del presente Programa Anual de

Desarrollo Archivistico es de enero a diciembre de 2024.

4.6.1. Cronograma de actividades

En esta etapa, se define las actividades y los periodos de trabajo para el

cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite la

duracion de las actividades programadas a partir de la informacién sobre el alcance

del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, ast como

su calendarizacion.

Actividades

Ene.

Feb.

Mar.

Abr.

May. | Jun.

Jul.

Ago.

Sep.

Oct.

Nov.

Revisién y actualizacion

de los Instrumentos de

control y consulta
archivistica.

Aprobar los Instrumentos
mediante  sesion  del
Grupo Interdisciplinario.

Remitir los Instrumentos
al Pleno de esta Comision
para su analisis, discusién
y en su caso, validacion.

Brindar  asesoria en

materia archivistica a las
areas.

Elaborar el Programa
Anual de  Desarrollo
Archivistico.

Someter a aprobacién del

Pleno el Programa Anual

de Desarrollo Archivistico

y publicarlo en el portal

de internet,

Elaborar Lineamientos en
materia de Archivos para
esta Comision Estatal

Homologacion de los
procesos archivisticos
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e implementacion de los
formatos de archivo

Capacitacion sobre
formatos de archivo y los
procesos archivisticos

Realizar reuniones
periddicas con los
responsables de los
archivos de  tramite,
integrantes del SIA y el
grupo interdisciplinario.

Realizacién de
transferencias primarias y
bajas documentales.

Revision y actualizacion
de los inventarios
documentales.

Actualizacion de !
nombramientos de :
integrantes del SIA o :

Grupo Interdisciplinario
en caso de que existan
cambios.

Celebracion de sesiones
ordinarias del Grupo
Interdisciplinario.

Organizar cursos de
capacitacion en materia
archivistica.

Actualizacion  de  las

obligaciones de ¢

Transparencia en el Portal
Institucional y en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

4.6.2. Costos

La Comision Estatal para la Atencidn y Proteccidn de los Periodistas establecié los

costos de los recursos a utilizar para el desarrollo del PADA en el presupuesto ®9J

egresos para el ejercicio fiscal 2024.
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Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1. Planificar las comunicaciones

En cumplimiento con el programa anual de desarrollo archivistico, la
comunicacién entre los responsables de los archivos de tramite y la coordinacién de

archivos sera mediante;

Reuniones.

Capacitaciones y asesorias.
Comunicados, oficios y mensajes.
Programas e informes.

Area coordinadora de archivos

Transferencias primarias.

Designacion de los responsables de
archivo de tramite.

Trabajar de acuerdo a las Politicas para
la Operacién del Sistema Institucional
de Archivos y la Oficialia de Partes de
esta Comision Estatal.

Responsables de los archivos

de tramite

Y VV| VYVVYV

1.1 Reporte de Avances

El area coordinadora de archivos realizard reuniones al termino de cada una
de las actividades programada de acuerdo al cronograma, con la finalidad de
analizar los resultados obtenidos y en caso de presentarse alguna problemética
tomar las medidas necesarias para redireccionar las acciones y lograr los objetivos

planteados.

1.2 Control de Cambios

Deberd tenerse en consideracién que, durante el cumplimiento de las
actividades antes seflaladas, podran presentarse ajustes a las fechas programadas, (\ij/\)

ya que el progreso del programa anual de desarrollo archivistico depende cﬁ?; 7
v il
/V" /j/
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diversas areas de este Organismo Auténomo, por ello, no pasa inadvertida, la
posibilidad de la necesidad de tiempo y/o recursos adicionales. Ademas, el area
coordinadora de archivos realizara evaluaciones al término de cada actividad y
examinar si los resultados obtenidos son satisfactorios y cumplen de manera
eficiente con lo estipulado, de lo contrario, se analizardn las deficiencias y las
posibles soluciones en su ejecucién en forma oportuna, lo que reducir las variantes

o desviaciones del programa anual de desarrollo archivistico.

2. Plantficar la Gestion de Riesgos

Quien planifica este plan es también responsable de proponer las politicas de
la organizacion, definiendo funciones, roles y los alcances del personal del area de
archivos con el apoyo del personal involucrado de una de las areas que intervienen
en el desarrollo de las actividades para el cumplimiento y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Estatal para la Atencion vy

Proteccidn de los Periodistas.

2.1 Identificacién de Riesgos

Acumulacion documental en los archivos de Tramite; falta de tiempo y
personal que realice las actividades en los archivos; inadecuada clasificacion
archivistica de la documentacion; resistencia al cambio e inobservancia de
normatividad para el cumplimiento y elaboracién de instrumentos de control y
consulta archivistica, procesos archivisticos y plazos de conservacién por el personal
que realiza actividades en los archivos de tramite; cargas de trabajo del personal;
personal desinteresado para realizar las actividades en los Archivos de Tramite;
clasificacion documental realizada de acuerdo con sus criterios; resistencia para el

cumplimiento de la normatividad archivistica; falta de recursos matertald}‘g

financieros y humanos para el cumplimiento de los objetivos planteados. /
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2.2 Analisis de Riesgos

Desconocimiento de la informacion sustantiva de cada area; posible impacto
en el tiempo destinado para valorar la documentacién; resguardo de informacion
que no corresponde a sus atribuciones; saturacion de documentacion sin valor;
personal con criterios diversos en la catalogacion de la documentacion; inadecuada
clasificacion archivistica de la documentacion y personal desinteresado para realizar

las actividades en los Archivos de Tramite.

2.3 Control de Riesgos

Establecer el PADA,; solicitar capacitacién para los titulares y responsables de
los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas en materia archivistica;
orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos de Tramite para la
realizacion de procesos archivisticos por parte de la Coordinacion de Archivos;
establecer comunicacion con los responsables de las Unidades Administrativas;
establecer reuniones de trabajo por unidad administrativa; promover la aplicacidén
del catalogo de disposicion documental; y, promover con los titulares de las éreas(&/(.ul

necesario para el cumplimiento de las tareas en materia archivistica. C/ /

7

de esta Comision Estatal, para que se destine, en la medida de lo posible, el tiem
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