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INTRODUCCION

Radio Educacion es un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Cultura que tiene por objeto apoyar
las tareas culturales encomendadas a la Secretaria de Cultura a través de la radio y las nuevas tecnologias que
puedan desarrollarse en el sector de la radiodifusion, asi como, disefiar, producir, programar, transmitir, evaluar,
difundir y distribuir contenidos educativos y culturales que tiendan al mejoramiento del nivel cultural de la poblacién
y difundir las manifestaciones artisticas y culturales en el pais y en el extranjero.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Radio Educacion 2020, es la herramienta de planeacion de corto,
mediano y largo plazo de Gestiéon Documental, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para
la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura
normativa técnica y metodologica para la implementacion de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion e histérico.

En este Programa se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la optimizacion de recursos, por lo
que debe cubrir tres niveles, estructura, documental y normativo.

De conformidad con el Articulo 26 y 28 Fraccién Il de la Ley General de Archivo, el responsable de la Coordinacion
de Archivos de Radio Educacién debera elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Radio Educacion
2020, en el que se contemplen las acciones a emprender a nivel Institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos (modelo de gestién documental), el cual debera ser publicado
en el portal electrénico institucional.
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GLOSARIO

Catalogo de Disposicion Documental: Registro General y sistematico que establece los valores documentales,
vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Refleja la produccién documental con base en las atribuciones y
funciones de cada dependencia o entidad.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Son instrumentos técnicos que nos ayudan en la organizacion
y localizacion expedita de los documentos.

Inventario Documental. Instrumento de consulta, en el que se describe las series y expedientes de un archivo y
gue permiten su localizacion (inventario general, inventario de transferencia e inventario de baja documental).
Glosario de Siglas.

AGN: Archivo General de la Nacion.

LGA: Ley General de Archivos.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RE: Radio Educacion.
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1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE ARCHIVO

1.1  Marco de referenciay justificacion.

Con fundamento en La Ley General de Archivos en su articulo 20, Radio Educacion se encuentra en la obligacion
de instrumentar un Sistema Institucional de Archivos entendida como el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestiéon documental.

El establecer un Sistema Institucional de Archivos consolidado y armonizado bajo las nuevas normativas tendra
como beneficio contar con procesos de gestién documental que correspondan al ciclo vital del documento, generando
una buena administracion de archivos, que ayudara a resolver la problematica de la falta de controles documentales,
impulsando con ello la modernizacién de los archivos, para crear verdaderos sistemas de informacion que sean
valorados como recurso esencial del desempefio de la gestion legislativa, como memoria histérica y como recurso
fundamental para fortalecer la historia de la Institucién bajo el ejercicio de transparencia y rendicién de cuentas.

Como consecuencia de la actual estructura organica autorizada de RE, es la Direccion de Finanzas, Administracion
y Desarrollo Técnico, a través de su Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien tendra bajo
su responsabilidad contar con el area coordinadora de archivos, para erradicar las malas practicas archivisticas,
para ello se deben establecer procedimientos homogéneos que faciliten la gestién y organizacion de expedientes,
también debe dedicarse a reestructurar los instrumentos de control y consulta, ademas tendr& como encomienda
impulsar y difundir la informacion a efecto de facilitar la organizacion y manejo integral de la informacion a través de
una correcta gestion documental y dar continuidad a los trabajos de administracién de archivos.

Los impactos a largo plazo son sentar las bases normativas para dar continuidad a los trabajos archivisticos, contar
con un correcto inmueble, instalaciones herramientas, equipos y personal capacitado para la debida preservacion y
conservacion de archivos, que permita resguardar los documentos que dan testimonio de la memoria radiofénica de
nuestro pais.
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1.2. OBJETIVOS.

1.2.1. General.

Implementar las medidas normativas y operativas paras la armonizacion de la Ley General de Archivos (LGA) en los
procesos de generacion, gestion, integracion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo de Radio

Educacion.

1.2.2. Especificos.

1.
2.

Formalizar el Sistema Institucional de Archivos de Radio Educacion de acuerdo a la LGA.

Promover el desarrollo de infraestructura adecuado, para la gestion documental, conservacion y
administracion de los archivos.

Crear y automatizar los instrumentos de control y consulta archivisticos para administrar y mejorar los
procesos documentales de la institucion.

Capacitar a cada uno de los responsables de las areas de RE para homogeneizar en materia de la gestion

documental.
Emitir los lineamientos para el fortalecimiento de Archivo en RE.

1.2.3. Programacion.

El presente programa surge a partir del resultado del diagnostico archivistico y de las necesidades de los integrantes
de las areas responsables de archivo, el cual debe estar armonizado con las disposiciones de la LGA.
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Situacion actual

Sugerencias

Beneficios

Infraestructura deficiente, existen
filtraciones en el archivo de tramite,
asi como espacios que requieren
limpieza, ventilacion, clasificacion y
adecuado acomodamiento en
archivo de concentracion.

Dotar de una infraestructura
adecuada, mantenimiento necesario
para preservar y conservar la
documentacion.

Contar con infraestructura
adecuada, garantizara el resguardo
y conservacion adecuada de los
documentos.

El perfil del personal asignado al
area coordinadora de archivo y los
responsables cuentan con
capacidades y  conocimientos
adquiridos durante su experiencia
laborar, recibieron capacitacion
anual para  acrecentar  sus
conocimientos.

Profesionalizar al personal que
integra el area coordinadora,
ademas de proporcionar

capacitacion a los responsables de
las diversas areas de RE como lo
refiere la LGA.

El personal capacitado e involucrado
en los procesos de la institucion
garantizard el combate a la
corrupcion y privilegiara el respeto a
los Derechos Humanos.

El area coordinadora de archivo
carece de un sistema de
organizacion homologado, pues los
instrumentos de control con los que

se cuenta actualmente fueron
elaborados  organicamente,  sin
tomar en cuenta a todos los
integrantes, tampoco los tipos

documentales referidos en estos
instrumentos reflejan las funciones y
atribuciones que deben documentar.

Realizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica conforme a
la normatividad del AGN, para que
una vez validado se proceda a
generar el Catalogo de Disposicion
Documental y sea autorizado por el
mismo AGN.

Cumplir con lo estipulado en los
articulos 13y 14 de la LGA, asi como
el 70 de la LGTAIP y los
Lineamientos Técnicos Generales
para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de
las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la LGTAIP, que deben
de difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.
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Situacion actual Sugerencias Beneficios
No estan establecidos formatos | Establecer formatos homologados | EI contar con los mencionados
anicos de inventarios documentales, | para los diferentes tipos de | formatos, facilitara la

vales de préstamo, portada de
expedientes, etiquetas de
identificacion de cajas de archivo,
registros de correspondencia Yy
fichas de valoracion documental.

inventarios documentales, etiquetas
de identificacion de cajas de archivo
y fichas de valoracion documental.

estandarizacion y homologacion de
procesos técnicos archivisticos.

El tiempo de guarda y vigencias
documentales no estd justificado
bajo ninguna normativa, ademas se
carece de politicas de integracion
por lo anterior, Radio Educacion
presenta  documentacidbn  cuya
vigencia esta rezagada en el archivo
de tramite, asi como la falta de
identificacion de los mismos.

Como los expedientes de archivo
son unicos se debe diagnosticar a
cada area generadora, para conocer
la problemética y asi estar en
posibilidad de realizar un plan de
trabajo que permita cumplir con el
ciclo vital del documento.

Evitar el rezago documental, llevar el
mejor control de la administracion de
los archivos y liberar espacios de
aguellos documentos sin valores
primarios y secundarios.

1.3. ACTIVIDADES

1. Infraestructura.

Estrategias

Actividades

Responsables

Entregables

1.1 Fortalecer la
estructura de la
Coordinaciéon de archivo,
mediante la asignacion de
los responsables de
archivo de tramite vy
concentracion, asi como
de la Coordinadora de
Archivo titular

1.1 Gestionar ante el AGN el
nombramiento
Coordinadora de Archivos
para RE,
nombre de los responsables.

Departamento
de la

inscribiendo el
Archivos.

Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Area Coordinadora de

de | Cumplimiento del articulo
20y 21 de la LGA.

Oficio de nombramiento
de la Coordinadora de
Archivo por parte del

AGN.
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1.2 Fortalecer la
adquisicion de materiales
auxiliares para
conservacion de
documentos de archivo,
asi como la estructura de
los espacios.

1.2. Contar con materiales
auxiliares para archivo como
papel, cajas, polipropileno,
etc.

1.3. Realizar trabajos de
resane y  adecuaciones

estructurales en los archivos
de tramite y conservacion.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Area Coordinadora de
Archivos.

Cumplir con el articulo 10
de la LGA para contar con
la debida organizacion y
conservacion y
preservacion de archivos.

2. Perfil y profesionalizacién.

Estrategias

Actividades

Responsables

Entregables

2.1 Programa
permanente de
capacitaciéon en materia
de gestion documental y
administracion de
archivos.

2.1 Difundir la imparticion

Departamento de Recursos

de cursos en materia de | Materiales 'y  Servicios
gestion  documental y | Generales.
administracion de archivos | Area  Coordinadora  de
a los responsables de | Archivos.

archivo, asi como a los
responsables de cada area
de RE.

Departamento de Servicio
Profesional de Carrera y
Organizacion.

Cumplimiento del articulo
99 de la LGA. para
promover la capacitacion
y profesionalizacion de las
areas de archivo, asi
como de los generadores
de la informacion.
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3. Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Estrategias Actividades Responsables Entregables
3.1. Desarrollo | 3.1. Actualizar los | Departamento de Recursos | Instrumentos de Control vy
archivistico. instrumentos de | Materiales 'y  Servicios | Consulta Archivistica:
control y consulta | Generales. Cuadro de Clasificacion
archivistica. Area  Coordinadora  de | Archivistica.
Archivos. Catalogo de Disposicion
Area  Coordinadora  de | Documental.
Archivos. Inventarios Documentales vy

Guia de Archivo conforme las
disposiciones de la AGN.

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Estrategias Actividades Responsables Entregables

3.2. Gestion de procesos | 3.2. Elaboracion de | Departamento de Recursos | Inventarios de transferencias

técnicos archivisticos. los formatos para | Materiales y  Servicios | primarias, secundarias y bajas
realizar y | Generales. documentales.
documentar las | Area  Coordinadora  de | Declaratoria de prevaloracion
transferencias Archivos. de archivos y ficha técnica de
primarias, Area  Coordinadora  de | prevaloracién documental.

secundarias y bajas
documentales.

Archivos.

3.3. Valoracion | 3.3. Llevar a cabo la | Departamento de Recursos | Bajas documentales,
documental. revision con las | Materiales y  Servicios | transferencias  primarias y

areas generadoras | Generales. secundarias.

de la valoracion | Area  Coordinadora de | Liberacion de espacios de

documental de sus | Archivos. documentacion.

documentos. Area  Coordinadora de

Archivos.
9

\\.i);J.ﬁr_
2020

LEONA VICARIO




CULTURA @fe oo

1.4. RECURSOS.

1.4.1 Recursos Humanos

RECURSOS HUMANOS

Jornada laboral

documentos que
conforman el
archivo de
tramite de las
areas
generadoras de
RE.

de RE.

Dictaminarian

Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona
Asighada
Coordinadora del | Encargado de Supervisar la Jefa del Lic. Laura Edith Mixta
Area de Archivos promover y implementacion Departamento Castellanos
vigilar el del presente de Recursos Evaristo
cumplimiento de | Programa Anual Materiales y
las disposiciones de Archivo. Servicios
en materia de Generales
gestion
documental y
administracion
de archivos.
Responsable del Organizar, Division de las Coord. de C. Salvador 11:00 A 20:00
Archivo de clasificar y actividades del | Profesionales En Nava Araiza
Tramite controlar los archivo de tramite Andlisis Y

10
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Responsable del
Archivo de
Concentracion

Division de las
actividades del
controlar los archivo de
documentos que | concentracion de

conforman el RE.
archivo de
tramite de las
areas
generadoras de
RE

Organizar,
clasificar y

Profesional En
Analisis
Especializado

Ing. Juan
Manuel Lépez
Maya

09:00 a 18:00

Es importante sefialar que Radio Educaciéon No cuenta con un archivo historico, toda vez que la guarda y custodia
del Unico archivo histérico con que cuenta es sonoro, mismo que tiene como competencia y normatividad especifica
la Direccion de Produccion y Planeacion.

1.4.2. Recursos Materiales.

Cantidad Descripcién del bien.

300 Cajas para archivo

5 cajas Guantes latex

50 Mascarillas con filtro

30 Batas

50 Goggles

1000 Folders (oficio, carta)

50 paquetes Hojas blancas

5 rollos De hilo (para armar expedientes)
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1.5. TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

1.5.1. Cronograma de actividades.

Enero  Febrero Marzo | Abril | Mayo

Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre @ Diciembre

Gestionar ante el AGN el nombramiento de la Coordinadora de Archivos para RE, inscribiendo el nombre de
los responsables.

Comprar materiales auxiliares para archivo como papel, cajas, polipropileno, etc.
Realizar trabajos de resane y adecuaciones estructurales en los archivos de tramite y conservacion.

Difundir la imparticion de cursos en materia de gestion documental y administracion de archivos a los
responsables de archivo, asi como a los responsables de cada area de RE.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica. Elaboracion de los formatos para realizar y
documentar las transferencias primarias, secundarias y bajas documentales.

12
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En cumplimiento con lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivo, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivo, y cuenta con el visto bueno del
titular de la Direccion de Finanzas, Administracion y Desarrollo Técnico de Radio Educacion.
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Lic. Laura Edith Castellanos Evaristo
Jefa del Departamento de Recursos Materiales
Y Servicios Generales.
Coordinadora de Archivos de Radio Educacion
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