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INTRODUCCION

Mediante decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion de
fecha 14 de julio de 2014, se crea el organismo descentralizado
denominado Sistema PUblico de Radiodifusién del Estado Mexicano (SPR),
el cual tiene por objeto la generacién, produccion y distribucion de
contenidos audiovisuales, por si mismo o coadyuvando para tal efecto
con las dependencias y demds entidades de la Administracion Pdblica
Federal, en términos de la normatividad aplicable, asi como la prestacion
del servicio de radiodifusion que constituye una actividad de interés

publico.

El objetivo general del SPR es proveer el servicio de radiodifusion sin fines
de lucro, a efecto de asegurar el acceso al mayor niUmero de personas en
cada una de las entidades de la Federacidén, a contenidos que
promuevan la integraciéon nacional, la formacién educativa, cultural y
civica, la igualdad entre mujeres y hombres, la difusion de informacion
imparcial, objetiva, oportuna y veraz del acontecer nacional e
internacional, y dar espacio a las obras de produccién independiente, asi
como a la expresidon de la diversidad y pluralidad de ideas y opiniones que

fortalezcan la vida democrdtica de la sociedad.

Si bien el SPR tiene la mision de cumplir con las metas institucionales, su
vision va dirigida a garantizar la funcién social que le ha sido
encomendada en la prestacién del servicio publico de radio y televisiéon,
toda vez que resulta fundamental para el fortalecimiento de la integraciéon
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nacional, el fomento del respeto y la tolerancia, la promocién de la
reflexion y el mejoramiento de las formas de convivencia humana en

nuestro pais.

En este senfido, los objetivos particulares que definen al SPR son los

siguientes:

e Coadyuvar al fortalecimiento de la participacién democrdtica de la
sociedad, garantizando mecanismos de acceso puUblico en la
programacion;

e Constituirse en una plataforma para la libre expresion, que promueva el
desarrollo educativo, cultural y civico de los mexicanos y promueva el
infercambio cultural internacional;

e Fortalecer la unidad nacional y la integracion social de las minorias;

e Informar a la ciudadania sobre  programas y  acciones
gubernamentales que resulten del interés pUblico;

e Privilegiar en sus contenidos la produccién de origen nacional;

e Fomentar los valores y creatividad artisticos nacionales, y

e Preservar y difundir los acervos audiovisuales de las dependencias y

entidades de la Administracién PUblica Federal.

En este orden de ideas, y de conformidad con los Articulos 23, 24, 25, 26, 27
y 28 de la Ley General de Archivos, se presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 del SPR, mismo que de acuerdo a los

criterios establecidos por el AGN, se compone de diversos programas y/o
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proyectos encaminados a la mejora de la administracion de los

documentos, por lo que se cubren tres niveles:

Nivel Estructural. Con el que se consolida y formaliza el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del SPR. El que incluye la estructura
Orgdnica, la infraestructura y los recursos materiales, humanos vy

financieros disponibles.

Nivel documental. Con el que se elabora, actuadliza y da uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para proporcionar la
organizacién, descripcién, valoraciéon, administraciéon, conservacion,

acceso Aagil y localizacién expedita de los archivos.

Nivel Normativo. Con el que se enfatiza el cumplimiento de las
disposiciones emanadas de normatividad vigente y aplicable en
materia de archivo tendiente a regular la produccién, uso y control de
los documentos, de .conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de la institucidn, las cuales
estdn vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion,

clasificacion de la informacidén y proteccién de datos personales.
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MARCO REFERENCIAL

A través del Acuerdo No. SO-4-1-12 de la Primera Sesién Ordinaria del
Comité de Informacién del SPR (ahora Comité de Transparencia),
celebrada el 9 de marzo de 2012 se formalizd la implementacion del SIA
del SPR.

El SIA ha contribuido al establecimiento del proceso y procedimientos del
SPR, sin embargo hay que reforzar los criterios para fortalecer la accién de
documentar funciones, cumplir con la rendicidn de cuentas, la
transparencia, el acceso y el derecho a la informacién. Ademas de seguir
capacitando y/o asesorando a los responsables de archivo de trdmite, en
actividades que orienten a mejores resultados para lograr clasificar y
organizar de expedientes de manera trimestral, y que sigan colaborando
con el drea coordinadora de archivos, en la elaboracion y actualizacién
de los instrumentos de control y consulta, en donde su apoyo e esencial

para dar cumplimiento con la normativa en materia de archivos.

De igual forma es importante darle continuvidad a las transferencias
primarias, empezar a gestionar la eliminacion de documentacién de
comprobacién administrativa inmediata, actualizacién del cuadro de
clasificacién archivistica y catdlogo de disposicion documental, inventario
general del archivo de concentracién del SPR, ademds de elaborar los
inventarios de baja documental, acciones que se comprometieron en el

PADA 2018 y a los que se les dard seguimiento en el presente Programa.
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ALCANCE

El PADA 2020 establece el programa de trabajo en materia de archivos, el
cual es obligatorio para la Coordinacién de Archivos, los responsables de
archivos de trdmite, los enlaces en cada unidad administrativa que

componen el SPR, el responsable del Archivo de Concentracién y con

todo el personal que tenga relacion con la administracion documental.

METAS GENERALES

e Continuar con la organizacién y depuracién de los archivos de tramite
en cada una de las unidades administrativas del SPR las cuales se

localizan dentro del mismo inmueble del SPR (Camino de Santa Teresa

1679, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldia Alvaro Obregén).

e Continuar con la Organizacién y Depuracion del

Concentracion del SPR.

e Integrar el Inventario General del Archivo de Concentracion del SPR.

Para el ano 2020, y toda vez que se deben atender puntualmente los
criterios especificos para la organizaciéon de los archivos del SPR, mismos
gue a la fecha no han sido emitidos por el Archivo General de la Nacion,

no se estardn recibiendo transferencias primarias de las dreas que integran

el archivo de trdmite en el SPR.

Archivo de
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OBIJETIVOS
General

Verificar que los documentos cumplan con el ciclo vital, a través de un
modelo de administracion documental, en apego a la normatividad en

materia de archivos.
Especificos

e Asesorar y/o capacitar a los responsables de archivo de trdmite, en
cada una de las unidades administrativas para clasificar, integrar
describir, ordenar y conservar los expedientes de archivo, con base en
el cuadro general de clasificacién archivistica y catdlogo de disposicion

documental del SPR

e Revisar los inventarios de las diferentes dreas administrativas que
conforman el SPR, a fin de evitar rezagos en la organizacién de

expedientes en archivo de tramite

e Reforzar el vinculo entre los responsables de archivo de trdmite y la
coordinacion de archivos para la actualizacion de los instrumentos de

control y consulta

e Gestionar la eliminacién de comprobaciéon administrativa inmediata

para lograr espacio fisico en archivo de tramite

e Gestionar las bajas documentales cuyos valores primarios ya estén

caducos, los cuales no deberdn contener valores secundarios
6
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PLANEACION

La planeacién para la implementacién del PADA, es necesaria para
reforzar y propiciar su mejora continua mediante acciones programadas
para que en el SPR toda la documentacidn generada y recibida, fluya

sistemdaticamente en su ciclo vital del documento, mismas que se sehalan

a continuacion:

Actividades planificadas Requerimiento y/o insumos Responsables
Inicio de Plan Levantamiento y andlisis de | Area  coordinadora  de
la informacidén. archivos
Actuadlizar e implementar los | Cuadro General de | Area  Coordinadora  de
instrumentos de confrol y | Clasificacion Archivistica y | Archivos
consulta archivisticos. Catalogo de Disposicion
Documental.
Dar seguimiento a la | Manuales de | Titulares de dreq,
administracién y | procedimientos  en las | responsables de archivo y
preservacion de archivo de | unidades administrativas drea  coordinadora  de
framite archivos
Impartir, gestionar  y/o | ° Instrumentos de control y Area  Coordinadora de
elaborar un programa de | consulta archivos
capacitacion en materia ) o
. ° Transferencias primarias
de archivistica.
° Valoracién Documental.
° Bajas documentales.
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Realizar las transferencias | Inventarios y envio de | Area  coordinadora  de
Primarias expedientes al Archivo de | archivos, responsables de

Concentraciéon archivo de frdmite.
Gestionar la eliminacién de | Levantamiento y andlisis de | Area  Coordinadora  de
comprobacién la informacién archivos, responsables de
administrativa inmediata archivo de tframite
Adecuacién del espacio | Instalacion del local | Area  coordinadora  de
del archivo de | hablando en términos | Archivos.
concentracién del SPR. generales, desde el lugar

fisico hasta la instalaciéon de

nueva estanteria y medidas

de seguridad, asi como la

instalaciéon correcta de su

iluminacién
Conclusién del Plan Levantamiento y andlisis de | Area  coordinadora  de

la informacién Archivos
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Entregables y actividades

A continuacion se sefialan los documentos-productos para llevar a cabo la
implementaciéon y logro de los objetivos, los cuales se habrdn de elaborarse
para documentar el avance y cumplimiento del Programa, los cuales se

presentardn al Comité de Transparencia trimestraimente.

Actividades planificadas Entregables y/o productos Responsables
Inicio de Plan ° Acta de aprobacién del | Area  coordinadora  de
PADA 2020 Archivos y Comité de
Transparencia

° Carga del PADA en el
SIPOT

Actualizar e implementar los | © Proyecto Cuadro General Areas (responsables de
instrumentos de control y | de Clasificacién Archivistica | archivo de tramite)

consulta archivisticos. 2020 i
Area  Coordinadora de

° Proyecto Catalogo de | Archivos

Disposiciéon Documental
2020
° Proyecto Inventario

General del Archivo de

Concentracion del SPR

Dar seguimiento a la | Verificacion frimestral a los Areas (responsables de
administraciéon y | archivos de framite archivo de tramite)
preservacion de archivo de

_ Area  Coordinadora  de
framite
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Archivos
Impartir, gestionar y/o | Programa de capacitacién | Area  Coordinadora  de
elaborar un programa de | aprobado Archivos
capacitacién en materia
de archivistica.
Redlizar las transferencias | °© Calendario de | Area Coordinadoras de
Primarias fransferencias Archivos
° Inventarios de | Responsables de archivo de
fransferencias primarias. framite
Gestionar la eliminaciéon de | ° Relacién de | Area coordinadora  de
comprobacién documentacion de | archivos
administrativa inmediata comprobacién
administrativa inmediata
o Area  coordinadora  de
° Acta administrativa de
. archivos, responsables de
baja documental
archivo de tramite
° Dictamen de no utilidad
° Oficio de notificaciéon al
AGN de la bagja de
documentacién
administrativa
° Oficio de respuesta del
AGN sobre la baja de
documentos.
Adecuacion del espacio | Area  de  Archivo  de | Oficina de Servicios
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del archivo de | Concenfracion con  los | Generales
concentracién del SPR. requisitos solicitado.
Conclusién del Plan ° Acta conclusidon del Plan | Area  coordinadora  de
2020 archivos y comité de

de

cumplimiento y carga en el

e Informe anual

transparencia

SIPOT

Recursos

Para llevar a cabo la implementacion y logro de objetivos, se identifica y

especifica cudles son los recursos o insumos necesarios para la realizacion

de cada actividad, asi como el nUmero de unidades de cada uno.

a. Recursos Humanos

Para lograr las actividades planificadas se tendrd que designar los recursos

humanos suficientes para cumplir con los objetivos establecidos, asi como

la participacion de los responsables de archivo de trdmite en cada una de

las unidades administrativas.

Rol

Responsabilidad

Personas asignadas

Jornada laboral

Coordinador (a) de
Archivos (CA)

Coordinar, liderar las
acciones de mejora

y administracién de

De
con el Art. 10 de la
LGA.

conformidad

9aé
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archivos
Responsable de | Organizar, clasificar | De conformidad | De acuerdo a su
archivo de tramite y resguardar el AT | con el Art. 11 de la | carga de trabajo
coadyuvar con el | LGA
drea coordinadora
de archivos
Responsable de | Coordinar De conformidad | 9 a é
archivo de | normativa y | con el Art. 10 de la
concentracioén operativamente el | LGA
archivo de

concentracion

b. Recursos Materiales.

Para el cumplimiento del Plan y con base en las necesidades de operacion

del SIA, los recursos materiales que se necesitan son los siguientes:

Recursos materiales, tecnolégicos Cantidad Costo
e informdticos
Folders tamano carta 5 cajas de 100 $ 1,500
c/u
Cajas de cartén corrugado 19 x 200 piezas $12,000
28.5x37.5cm
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Escalera de aluminio de fijera con 1 $ 800
barandilla
Trituradora 1 $ 8,000
Mesa de trabajo 1 $ 2,500
Bata de archivo 2 $ 1,360
Guantes de latex 12 cajas $1,920
Guantes de algodén 5 cajas $ 600
Cubre bocas industrial 7 cajas $ 840
Para la imparticién de cursos sobre materia archivistica:
Temas de Archivo Costo
Instrumentos de control y consulta $ 17,000.00
archivisticos
Sistema Institucional de Archivos $ 34,500.00
Transferencias primarias y secundarias $ 17,000.00
Valoracién documental $ 17,000.00
Bajas documentales $ 17,000.00
Total: $102,500.00
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Para las adecuaciones del Archivo de Concentracidn, los recursos

materiales serdn contemplados por la oficina de Servicios Generales.
Tiempo de implementacion

Se establecen los periodos de trabajo para llevar a cabo cada actividad y

su calendario de utilizacién.

Cronograma de actividades.

Actividades E{FIM|A/M|J|J|A|S|O|N|D
Inicio de Plan X | X
Actualizar e implementar los
instrumentos de control y consulta X | X |X

archivisticos.

Dar seguimiento a la administracién y

X | X
preservacioén de archivo de tramite
Impartir, gestionar y/o elaborar un
programa de capacitacién en materia XX X[ X ]| X]|X]| X
de archivistica.
Realizar las tfransferencias Primarias XXX | X|X]| X]X
Gestionar la eliminacién de
comprobaciéon administrativa XXX | X[ X | X|X
inmediata
Adecuacién del espacio del archivo XX X[ X | X[ X|X]X

14




Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Sistema
PUblico de Radiodifusion del Estado Mexicano
Unidad administrativa Division de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
10 de enero de 2020

S PR

Sritema Publco dee Radind o e
det Lxsann Mexscare

Emisidon

de concentraciéon del SPR.

Conclusidon del Plan X

Planificacion de comunicacion

Para determinar la comunicacidon entre la coordinacién de Archivos, los
responsables de archivo de trdmite y demds personas involucradas en el

desarrollo ejecucién y materia de archivo, se presenta el siguiente

esguema:
Informacién Intercambio de Medio Periodicidad
Generada informacién
con:
Presidencia Objetivo y Todo el Circular Anual
Politicas personal
Unidad de Planeacién Divisidon de Oficio, planesy | Conforme a sus
Administracién Institucional Planeacién y proyectos necesidades
y Finanzas Finanzas
Division de Proyecto Coordinacién Reuniones Conforme a sus
Planeaciéon y presupuestal de Archivos necesidades
Finanzas
Coordinacién PADA, Coordinacion Actas, oficios, | Conforme a sus
de Archivos cronograma y | administrativa, e-mail y necesidades
actividades division de reuniones
finanzas, comité
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de
fransparencia y
todo el
personal
Responsables Informacion Coordinacién Memorandos, Conforme a sus
de AT que se les de archivos e-mail necesidades
solicite
Responsable de Programa de Coordinacién Oficio, Conforme a sus
AC transferencia de Archivos memorandos, necesidades
primaria, bajas e-mail
0/y en su caso
secundarias
Personal Informacioén Coordinacién Memorandos, | Conforme a sus
que solicite de Archivos e-mail necesidades

Control de cambios

Se informara al Comité de Transparencia de manera trimestral los avances
de cada una de las actividades comprometidas y de ser necesario se

ajustaran a través de la coordinacion de archivos.
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Informe de avances trimestrales

Actividades planificadas Entregables y/o productos

Responsable

Estatus:
Descripcion:

Evidencias:

Tabla de resultados trimestrales

Acciones

comprometidas

Realizadas Con avance

Sin avance

% %

%

Conclusidn de PADA

Fecha Final del

PADA:
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Tabla de resultados finales acciones comprometidas

Acciones realizadas Con avance Sin avance
comprometidas
% % %
Tabla de resultados finales de entregables
Entregables y/o producto Realizados Sin Realizar
% %

Planificar gestion de riesgos

Se frata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los
eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los
objetivos del plan, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que

permitan controlarnos y asegurar el logro de los objetivos de la institucién

de manera razonable
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ldentificacidn de riesgos

Actividades

planeadas

Riesgo

Inicio de Plan

° No elaborar el Plan

° No cumplir con la normativa en materia de archivo

Actualizar e
implementar los
instrumentos de

control 'y consulta

archivisticos.

° Falta de personal y tiempo

° |gnorar la normativa en materia de archivo por parte del

responsable de AT

° Instrumentos de control archivistico desactualizados

Dar seguimiento a la
administracion y
preservacion de

archivo de framite

° Unidades responsables de AT indefinidos, provocando que el

SIA no se concrete

° Falta de capacitacion de los responsables de AT

Impartir, gestionar y/o

° Falta de tiempo y personal

elaborar un o
° Desinterés de los responsables

programa de
capacitacion en | ° Responsable de Archivo y personal no capacitado para realizar
materia de | las funciones
archivistica.
Realizar las | ° Falta de personal y tiempo
fransferencias - ) ‘

. . ° Acumulacién documental por vigencia
Primarias

° Desconocimiento de procesos archivisticos
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Gestionar la
eliminacion de
comprobacioén

administrativa

inmediata

° Falta de personal y tiempo

° No identificar los documentos de comprobacién

° Acumulacién de documentos

Adecuacion del
espacio del archivo
de concentraciéon del
SPR.

° No se podrdn redlizar las transferencias primarias

° La baja documental no se podrd realizar conforme a lo

propuesto en el Plan

Conclusién del Plan

° No concluir con el Plan

° No cumplir con la normatividad en materia de archivo

Andlisis de riesgo

Riesgo Grado de impacto Probabilidad de ocurrencia
Incumplimiento con la| 5 Serio 4 Inusual - baja
normatividad archivistica
Instrumentos de  consulta | 4 Moderado 3 Inusual - baja
desactualizados
Instrumentos de control | 4 Moderado 3 Inusual - baja
desactualizados
Documentacién no generada, | 5 Serio 4 Inusual - baja
organizada o conservada en
su archivo, conforme dl
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modelo de gestion

documental

Unidades y  responsables | 4 Moderado

indefinidos

3 Inusual - baja

Responsables de archivo vy | 4 Moderado

personal no capacitado

3 Inusual - baja

Acumulacion documental | 4 Moderado

caducada en AT

3 Inusual — baja

Acumulaciéon documental | 4 Moderado

caducada en AC

3 Inusual — baja

Falta de identificacion de | 4 Moderado
documentos de

comprobacién administrativa

3 Inusual — baja

No se podrd redlizar las | 4 Moderado

fransferencias primarias

3 Inusual - baja

Incumplimiento de la norma | 5 Serio
archivistica, al no informar de
la conclusién del Plan y sus

porcentajes

4 Inusual - baja
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SPR

Sotema Pubifeo de Rabiodlace

drd Letadn Mexcare

Unidad administrativa

Divisidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Emision 10 de enero de 2020
Control de riesgos
Riesgo Control de riesgo
Incumplimiento  con la  normatividad | Elaborar el plan, presentarlo ante el comité

archivistica

de transparencia para su aprobacion y

carga en el SIPOT

Instfrumentos de consulta desactualizados

Actudlizar los instrumentos archivisticos

Instfrumentos de control desactualizados

Actudlizar los instrumentos archivisticos

Documentacion no generada, organizada
O conservada en su archivo, conforme al

modelo de gestion documental

Actualizar el instructivo, disefiar modelo de

gestion documental

Unidades y responsables indefinidos

Actudlizar el directorio de responsables de
los AT

Responsables de archivo y personal no

capacitado

Elaborar e implementar programa de

capacitacion

Acumulacién documental caducada en
AT

Difundir calendario de transferencias

Acumulacién documental caducada en
AC

Elaborar calendario de caducidades,

gestionar las transferencias primarias

Falta de identificacidn de documentos de

comprobacién administrativa

de

comprobacién

eliminaciéon
de

Gestionar la
documentacion

administrativa

No 'se podrd redlizar las transferencias

Solicitar las adecuaciones del AC para
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primarias seguir con las transferencias primarias

Incumplimiento de la norma archivistica, al | Elaborar la conclusién del Plan y reportar
no informar de la conclusién del Plan y sus | las  acciones  enfregables que  se
porcentajes cumplieron, presentar ante el comité la

conclusidon del Plan y cargarlo en el SIPOT

Normatividad Archivistica

Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion

y control de documentos.
Lineamientos para la proteccién de datos personales.

Lineamientos generales para la clasificaciéon y desclasificacion de la
informacién de las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal.

Lineamientos a que se sujeta la guarda, custodia y plazo de conservacion

del Archivo Contable Gubernamental.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones

Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Disposiciones Generales en las materias de Archivo y de Gobierno abierto
para la Administraciéon Pudblica Federal y su Anexo Unico. Manual en la

materia de archivo para la Administracién Pdblica Federal.
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Materiales y Servicios
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Sedema Pubileo de Radiod o en

ded Lezado Mex

Emision 10 de enero de 2020

Manual administrativo de Aplicacién General en Materia de Control

interno.
Guia para la elaboracién de un Documento de Seguridad.

Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica. Archivo General de la Nacién.

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documentall.

Archivo General de la Nacién.

Guia simplificada para la elaboracién de instrumentos de control
archivistico: Cuadro general de clasificacién y Catalogo de disposicion

documental.

Instructivo para la elaboraciéon de la Guia simple de archivos. Archivo

General de la Nacién.

Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos (soporte papel)

dictaminados con valor histdrico al Archivo General de la Nacidn.

Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario.

Archivo General de la Nacién.
Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancia de riesgo.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican
en los archivos de concentracién de las dependencias y entidades de la

Administracién PUblica Federal.
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e Materiales y Servicios
e Dt e Generales

Emision 10 de enero de 2020

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos

afectados por inundacion.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos

afectados por incendios.

Guia para la auditoria archivistica.

Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
Recomendaciones para el proyecto de digitalizacion de documentos.

El presente programa se realizd y autorizd el 10 de enero de 2020

Mtra. Daniela Magali Ferndndez Obregén

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas

Lic. Carlos Alberto Herndndez Vega
Titular de la Divisidn de Recursos Materiales y Servicios Generales y

Coordinador de Archivo
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