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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Radio Sonora se elabora de acuerdo a las funciones de los
sujetos obligados en cumplimiento a los articulos 24 y 25 de Ley General de Archivos y para dar cumplimiento
a la normatividad en materia de archivos Publicos Estatales, conforme en lo establecido en el Capitulo IV del
Sistema Institucional de Archivos en sus Articulos; 20, 21, 23, 24, 25 y demas relativos de la Ley de Archivos
para el Estado de Sonora, en los cuales se establece que los documentos de archivo de los sujetos obligados
deberan formar parte de un Sistema Institucional de Archivos que ayudara a realizar los objetivos propuestos
por el Archivo General de la Nacion, en el corto, mediano y largo plazo, asi como el cumplimiento cabal de
la normatividad vigente en materia de transparencia y organizacion documental, e incorporar las mejores
practicas archivisticas. El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contempla el programa de trabajo
para reforzar el sistema institucional de archivo de la radio. Es observancia general y obligatoria para la
Coordinacion de Archivos, el Archivo de Concentracion y los responsables de Archivo de Tramite.

| Antecedentes

Desde 2016, radio Sonora ha iniciado la organizacion de sus archivos bajo un sistema institucional,
implementando los lineamientos generales de archivo, apegados a lo establecido en la Ley General de
Archivo, la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en los Lineamientos Generales de Archivo
de Radio Sonora en los cuales se establecen las acciones para la conservacion, transferencias y préstamos
de los documentos de archivo de Radio Sonora.

Con fundamento en lo anterior, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Radio Sonora
2023, el cual contempla las acciones Institucionales para el seguimiento y mantenimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

2. Areas de oportunidad

Radio Sonora a través de la Coordinacion de Archivos, realiza el seguimiento y mejora de la gestion
documental y del Sistema Institucional de Archivos, el programa contempla cuatro niveles: estructural,
documental, normativo y tecnoldgico, empezando por homogenizar normas, procesos y metodologia en el
ambito archivistico.

Nivel estructural

Estructura organica: El Sistema Institucional de Archivos se encuentra en proceso de implementacién.

En cuanto a las areas operativas las Unidades Administrativas previstas en art 21 de la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora, en Radio Sonora es necesario implementar la Unidad de Correspondencia, asi como
nombrar al responsable de Archivo de Concentracion, cabe mencionar que se cuenta con un procedimiento
de control de correspondencia aprobado por el grupo interdisciplinario, se tiene contemplado un sistema
digital, mediante el cual sera posible garantizar el control y seguimiento de la correspondencia.

Infraestructura: De la optimizacion y administracion de espacios e instalaciones asignados a los archivos de
tramite y archivos de concentraciéon donde se resguarda la documentacién semiactiva de las unidades
administrativas de la radio, son los mobiliarios, suministros, ubicados en:

Ave. Obregon 46, Colonia Centro, Hermosillo, Sonora.



Se cuenta con mobiliario bésico y estanteria de oficina, suministro de consumo de papeleria para el
desempefio de las funciones de archivo, en cuanto al equipo tecnolégico no se cuenta con el necesario para
el desarrollo de las actividades propias de archivo. De igual manera tampoco se cuenta con un sistema de
mitigacion de riesgos como humedad, polvo, etc., no existen medidas de seguridad y de proteccidn civil para
los inmuebles y/o documentos.

Recursos Humanos

Existe el minimo de personal para realizar las actividades de archivo, los responsables de Archivo de Tramite
y responsables de correspondencia en su totalidad son Servidores Publicos, que cuentan con los
conocimientos practicos en la materia.

No se cuenta con un responsable de Archivo de Concentracion.

La Coordinacion de Archivos brinda asesorias técnicas para la operaciéon de los archivos de manera
permanente al personal designado para realizar las dichas actividades.

Nivel documental

Los instrumentos de control y consulta archivistica propician la organizacidn, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, permite la adecuada administracion y gestion para la
localizacion expedita de los documentos favoreciendo el acceso a la informacion como derecho humano.
Contando con los siguientes instrumentos:

Instrumento Estatus
- Manual de Organizacién de Radio Sonora. Se han actualizado y aprobado Manual de Procedimientos
- Manual de Procedimientos de Radio Sonora por la Secretaria de la Contraloria General del Estado en

el mes de mayo de 2022, mismo que se encuentra
disponible para su consulta en la pagina
https://sicad.sonora.gob.mx/Login para su aprobacion, es
necesario revisar y actualizar Manual de Organizacion de
Radio Sonora.

- Cuadro de General de Clasificacién Archivistica. | Cabe sefialar que aun se encuentra validado por parte del
- Catélogo de Disposicion Documental. Instituto Sonorense de Transparencia, nos encontramos
en espera de lineamientos para tal efecto por parte del
Archivo General del Estado.

- Guia simple de Archivos Se encuentra en proceso de actualizacion en cuanto a los
inventarios de expedientes de archivo en trémite.
- Inventarios Documentales Se cuenta con inventarios de la documentacion que se

encuentra en Archivo de Concentracién, asi como
inventarios de archivo en tramite, inventario de
transferencias primarias e inventario de bajas

documentales.

- Transferencias primarias y secundarias Se elabord calendario para transferencias primarias para
el afio 2023.

- Préstamos de expedientes A la fecha se han recibido una solicitud de préstamos de
expedientes.

Nivel normativo

De conformidad a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, Radio Sonora
continuaré con las actividades en materia de archivo y la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos, para dar cabal cumplimiento, a través de la implementacion del presente programa, el cual pretende
atender las diversas problematicas existentes a fin de avanzar hacia una adecuada gestién documental, asi
como el establecimiento de estrategias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la



administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion y en su
caso el Histérico.

Nivel tecnolégico

Se tiene contemplado un sistema electronico para la elaboracién, digitalizacion y gestion de los documentos
generados por Radio Sonora, asi como los que se reciban de manera externa, de tal manera que se
identifique el estatus en tiempo real de cada documento y/o tramite, con asignacion de accesos, seguridad,
almacenamiento y trazabilidad.

3. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Radio Sonora 2023, continuaré con las acciones para la
mejora continua de la gestion documental, la estructura tecnoldgica y normativa, enfocados a la optimizacion
de recursos en los siguientes niveles: estructural, documental, normativo y tecnolégico, que se vinculan a la
transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la informacién, proteccion de datos personales,
proteccion del patrimonio documental, y a la contribucion de la cultura de reciclaje para la optimizacion de
los recursos materiales y proteccion del medio ambiente.

4. Objetivos

4.1 Generales

Sistematizar los procesos archivisticos de Radio Sonora, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo
vital, en apego a la normatividad y estandares en la materia, para contar con informacion util, oportuna y
expedita, fomentando el uso de tecnologias de la informacién, favoreciendo el acceso a la informacién, la
transparencia, rendicion de cuentas y las auditorias, asi como contribuir a la cultura de reciclaje

4.2 Especificos.
1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de Radio Sonora.

2. Realizar reuniones con el grupo interdisciplinario.

3. Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la
informacién clasificada como reservada (cuando sea el caso) y los datos personales, para garantizar la
transparencia y la rendicion de cuentas, reduciendo los tiempos de respuestas de solicitudes de
informacién y disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

4. Apoyar en la administracion de los documentos generados por cada area, evitando la acumulacion
documental, lo anterior con la colaboracién del Grupo Interdisciplinario.

5. Requisitos

Es Necesario realizar las siguientes acciones para llevar a cabo los objetivos planteados, asi como los
requerimientos para llevarlas a cabo y los responsables de su ejecucion.

- Involucramiento de los Titulares.

- Complementar el Sistema Institucional de Archivo, apegado con base a la LAES.

- Revisary actualizar el Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

- Realizar las transferencias primarias y bajas documentales del Archivo de Concentracién de acuerdo al
calendario de transferencias documentales.

- Implementar las Reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario para el analisis, valoracion, vigencias,
aprobacion de los procedimientos Institucionales que dan origen y destino final a la documentacion.



- Establecer programa de Capacitacion archivistica para el logro de Objetivos.

6. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion estratégica sobre las
actividades de archivo que involucra al Titular del area coordinadora de archivo, responsables de los Archivos
de Tramite, Archivo de Concentracion, al grupo interdisciplinario, los cuales deberan disponer de sus medios
para el logro de los objetivos de este.

Il ADMINISTRACION DEL PLAN

7. planeacion de actividades

Las acciones a realizar para dar seguimiento y cumplir con los objetivos planteados en el que se establecen
en los requisitos, alcance, recursos y tiempos.

Actividades planificadas Requerimientos/insumos
Verificar  la Revision  y | - Manual de procedimientos Responsable de Archivo de Radio
actualizacion los instrumentos de | - Catalogo de disposicion documental | Sonora, grupo interdisciplinario.
control. - calendario para bajas documentales
- Lineamientos Generales de Archivo.
Sistematizar las bajas | Catélogo de disposicién documental, | Responsable archivo de
documentales calendario para bajas documentales. concentracion, titulares de areas

administrativas, responsable de
Archivos de Radio Sonora.
Dar seguimiento a la actualizacion | Elaborar y difundir Calendario de | Coordinadora de Archivo de Radio

de archivo de concentracién y | transferencias documentales. Sonora, responsable de archivo de

archivo de tramite. concentraciéon y Responsables de
Archivo de Tramite.

Establecer y desarrollar un | Programa de capacitacién Coordinadora de archivo de Radio

programa de capacitacion en Sonora y ftitulares de areas

materia de archivo. administrativas de Radio Sonora,
Grupo Interdisciplinario.

Promover y realizar reuniones del | Convocatoria, minutas de reunion. Coordinadora de Archivo de Radio

grupo interdisciplinario de Radio Sonora.

Sonora.

Busqueda de un sistema digital de | Informacion. Coordinadora de archivos de Radio

archivos. Sonora.

Actualizacién de criterios para la | Catalogo de disposicion documental, | Coordinadora de Archivos de Radio

valoracién documental. fichas técnicas de valoracion. Sonora, Grupo Interdisciplinario de

Radio Sonora.

8. Calendario de actividades

El calendario refleja las actividades y compromisos que describen cada una de las actividades generadas de
los Objetivos especificos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, estableciendo fechas que
atiendan cada una de las acciones programadas una vez que se reactiven las actividades presenciales dentro
de los centros de trabajo.

Actividad Responsable Resultado
(1 actividades y PADA 2022 transparencia.

Verificar  la  actualizar  los | Responsable de Archivo de Radio

2 instrumentos de control. Sonora, grupo interdisciplinario.
Actualizacion de criterios para la
valoracién documental.

Elaborar informe anual de | Coordinadora de Archivo I PADA en portal




Sistematizar las bajas
documentales

Responsable archivo de
concentracion, titulares de areas

administrativas, Responsable de
Archivo de Radio Sonora.
Verificar ~ seguimiento a la | Coordinadora de Archivo de Radio
4 actualizacion de archivo de | Sonora, responsable de archivo de

7

concentracion y archivo de tramite.

concentracion y Responsables de
Archivo de Tramite.

Realizar capacitacion en materia de
archivo.

Responsable de archivo de Radio
Sonora y ftitulares de areas
administrativas de Radio Sonora,
Grupo Interdisciplinario.

Promover y realizar reuniones del
grupo interdisciplinario de Radio
Sonora.

Responsable del Archivo de Radio
Sonora.

Busqueda de un sistema digital de
archivos.

Coordinadora de archivos de Radio
Sonora, sujeto obligado.

9. Recursos humanos y materiales

Recursos humanos
La plantilla que conforma el Sistema Institucional de Archivos se integra de la siguiente manera:

Estatus
Designado por el sujeto obligado. (nombramiento y
perfil de puestos)

Puesto
Coordinadora de Archivos

Perfil |

Lic en Derecho

Servidores
Publicos
(Administrativos)

Responsables de Archivos de
Tramite.

Designado por los titulares de area.

Responsable de  Archivo de Sin designar, a la fecha la Coordinadora de Archivo
Concentracion realiza esta funcién.
Responsable del Archivo Historico N/A

De la proteccion del personal de archivo. -

Para la realizacion de actividades generadas de los procesos archivisticos dentro de los Archivos de Tramite
y del Archivos de Concentracion, se brindara seguimiento al requerimiento del uso de los materiales de
proteccion para el manejo de los documentos de archivo, como lo son: mascarilla de seguridad contra el
polvo, guantes, batas, anteojos de seguridad y constante lavado de manos.

Recursos materiales. -

En cuanto al espacid, Radio Sonora cuenta con un area que resguarda la documentacion en etapa semiactiva
(Archivo de Concentracién), el cual no cuenta con las condiciones necesarias para asegurar el resguardo y
cuidado de los documentos, es un lugar con bastante humedad lo cual dafia severamente los documentos,
el personal que labora no cuenta con equipo de proteccion personal: batas, anteojos de seguridad.

10. Costos

lll. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe anual sobre los avances y acciones en materia de
archivos, en cumplimiento al Articulo 26 de la Ley General de Archivos que a la letra dice "Los sujetos
Obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en
su portal electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa.” Informando ademéas cuando sea el caso, de los cambios realizados a las disposiciones
establecidas en el presente programa anual, explicando las razones que los motivaron.

IV. Administracion de Riesgos



Denominacion del

Efectos

Mitigacion

riesgo

Inventario de archivo de | Inventario documental, | Inventario de archivo de | Capacitacion archivistica para la
tramite, reportado de forma | elaborado de manera | tramite poco confiable, | dptima elaboracion de
1 eficiente. incorrecta y/o fuera de | que  puede incluir | inventarios y la  correcta
tempo. documentacion sin | aplicacion del cuadro general de
valor. archivo y el Catdlogo de
disposicion documental.
Clasificacién archivistica de | Claves de clasificacion | No realiza de manera | Capacitacion archivistica,
expedientes en los archivos | asignadas de manera | eficiente las | correcta revision de
2 de tramite incorrecta. transferencias primarias | transferencias primarias  por
y bajas documental, | parte del responsable de archivo
dificil localizacion de la | de concentracion.
documentacién.
Recepcion de | Claves de clasificacion | Dificil localizacion de | Capacitacion archivistica,
documentaciéon en archivo | asignadas de manera | expedientes,  incluso | supervision aleatoria de
de concentracion, | incorrecta, expedientes | extravio, transferencias primarias.
debidamente clasificada mal identificados, | documentacién dafiada.
expedientes con grapas,
clips etc.
Implementacion y | Retraso en las | Desactualizaciéon de la | Concientizar a los responsables
conservacion  de  los | transferencias primarias | documentacion de | de realizar las trasferencias
4 archivos. y entrega de inventarios | acuerdo al Catalogo de | primarias e inventarios, en
de archivo de tramite. disposicion documental. | tiempo y forma.
No se actualiza o integra
la Guia de archivo.
Realizar la  valoracion | La no elaboracion de | Desinformacién para la | Concientizar a los integrantes
5 documental, por parte del | fichas técnicas de | realizacion de | del grupo interdisciplinario.
grupo interdisciplinario. valoracion documental. | transferencias primarias
y secundarias.

V. Normatividad
Normatividad
Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Sonora.
Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion Publica
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Lineamientos Generales de Archivo de Radio Sonora.
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