CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: RADIO SONORA

Fecha de aprobacion:
01/2023

Cédigo | Niveles Plazos de conservacion Técnicas de seleccién Observaciones Informacién
Valoracion vigencia Eliminacion|conservaciéon| Muestreo Publica | Reservada
Serie y subserie documental primaria
A|lL|F|AT|AC| T
1C LEGISLACION
1C.1 |Leyes X 30 0 30 X X
1C.2 |Reglamentos X 30| O 30 X X
1C.3 |Acuerdos X 30 0 30 X X
1C.4 Actas X 30 0 30 X Direccién General X
1C.4.1 | Actas Junta Directiva X 30 0 30 X X
1C.4.2 | Acta Entrega-Recepcion X 15 | 15 | 30 X X
1C.5 |Decretos X 30 0 30 X X
1C.6 |Boletines oficiales. X 30| 0 30 X X
1C.7 |Concesiones X 30 0 30 X X
1C.7.1 | Memorias Técnicas X 30| 0 30 X X
1C.7.2 | Pruebas de Comportamiento X 30 0 30 X X

2C Asuntos Juridicos

2C.1 |Convenios X 2 4 6 X X
2C.2  |SUTSPES 2 | 4 |6 X

ActuaC|or.1es Yy Representaciones X ’ 4 6 X X
2C.3  |en materia legal

3C.1 Programa Operativo Anual X 2 4 6 X X
3C.2 |Programa Anual de Adquisiciones | X 2 4 6 X X
Integracion y Dictamen de X 1 5 6 X X
3C.3 |Manuales de Organizacion
Integracién y Dictamen de X 2 4 6 X
Manuales, Normas y Lineamientos, X
3C.3.1 | de Procesos y Procedimientos
3C.4 |Manual de Ingresos Propios X 2 4 6 X X

4C Recursos Humanos
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4C.1 |Expediente Unico de Personal X 30 0 30 X X
4C.2 |Nd6mina de Pago de Personal X 2 28 | 30 X X
4C.2.1 | Cédula de liquidacién ISSSTESON | X 2 | 28 | 30 X X
4C.2.2 |NO6mina de Pensionados y Jubilados X 2 28 30 X X
4C.3 | Movimiento de personal X 2 5 7 X X
5C Recursos Financieros

5C.1 Disposiciones en Materia de

Recursos Financieros Contabilidad X 30 0 30 X X

Gubernamental
5C.2 |Contabilidad Mensual (Registroy

Control de Pollz.a clje Egresos, X ) 10 | 12 X X

Ingresos y de Diario, Control de

cheques.)
5C.3 |Transferencias de Presupuesto,

Estados Financieros y X 2 10 12 X X

Conciliaciones

6C Recursos Materiales y Obra Publica

6C.1  |Requisiciones/érdenes de compra | x 1 5 6 X X
6C.2 |Contratos de servicios X 2 4 6 X X
6C.2.1 |Contratos de arrendamiento X 2 4 6 X X
6C.2.2 |Contratos Generales X 2 4 6 X X
6C.2.3 |Contratos Profesionales X 2 4 6 X X
6C.2.4 | Contratos de Servicios de Obra X 2 4 6 X X
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6C.2.5 | Contratos de Servicio
Relacionados con Obra X 2 4 6 X X
6C.3 |Segurosy Fianzas X 2 4 6 X X
6C.4 |Inventario de Bienes Muebles e X ) 4 6 X X
Inmuebles
6C.5 |Control de Muebles e Inmuebles X ) 4 6 X X
en comodato
7C Servicios Generales
7C.1  |Servicios de Telefonia y Telefonia X 1 5 6 X X
Celular
7C.2  |Control de Parque Vehicular X 1 5 6 X
7C.3 | Proteccion Civil X 1 5 6 X
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
8C.1 Desarrollo e Infraestructura del Se respalda en
Portal de Internet de la X 1 0 1 X servidor X
Dependencia contratado
8C.2 Mantenimiento a equipo de X ) 0 ) X X
computo
8C.2.1 |Reporte de servicio X 1 2 3 X X
8C.2.2 |Reporte de garantia X 1 2 3 X X
8C.2.3 | Bitacora de servicio X 1 2 3 X X
8C.2.4 |Instructivo de mantenimiento | X 6 0 6 X X
8C.3 |Manuales de Servicio X 30 | O 30 X X
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
10C.1 |Informes de Auditoria externa X 2 10 | 12 X X
10C.2 |Informe de Auditoria ISAF X 2 10 | 12 X X
10C.3 |Informe de Auditoria Organo X 5 10| 12 X X
de Control
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11C Planeacion, Informacidn, Evaluacion y Politicas
11C.1 |Informe Anual X 2 4 6 X X X
11C.2 |Informe Trimestral del Ejercicio X 2 10 | 12 X X
11C3 i i
Indllcad<.3res de Desempeio X 1 c 6 X X
Institucional
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
12C.1 |Disposicién en Materia de Acceso X 30 0 30 X

a la Informacién.

12C.2 |Unidad de Transparencia X 1 5 6 X X

12C.3 |Solicitudes y respuesta de Acceso

a la Informacién INFOMEX X 1 10 11 X X
12C.4 |Portal delTra.nlsparenaa (informes X ) 4 6 X X
de actualizacion)
12C.5 |Clasificacion de informacion X 5 4 6 X X
reservada
13C Control de Correspondencia
13C.1 |Recibida X 1 0 1 X X
13C.1.1 | Ordenen de servcio y pauta de SE  RECIBEN A
programacién RTC X 1 5 6 X TRAVES DE X
PLATAFORMA
13C.1.2 | Ordenen de servcio y pauta de SE RECIBEN A
programacion INE X 1 5 6 X TRAVES DE X
PLATAFORMA
13C.2 |Enviada X 1 0 1 X X

|

S Operaciones

1S.1 Realizacidn de una produccion. X

1S.1.1 |Barra programadtica X 6 0 6 X X ELECTRONICO X
1S.1.2 | Orden de Servicio X 2 4 6 X X
1S.1.3 | Guion radiofénico X 2 4 6 X X X
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1S.1.4 Checl.< List de Audios Recibidos en X 5 4 6 X X X
Nodriza
1S.1.5 |Audios X 0 0 30 X FONOTECA X
1S.2 Realizacién de un Evento Especial X
1S.2.1 | Orden de trabajo X 2 4 6 X X
1S.2.2 |Check List X 2 4 6 X X
1S.2.3 |Bitacora de eventos especiales X 2 0 2 X X
1S.3 |Grabacion en Cabina X
1S.3.1 |Horarios de cabina de grabacién X 2 0 2 X X
1S.3.2 Report.e,de operador de cabina de X 5 ) 4 X X
grabacion
1S.4 |Elaboracion de Programacion X
1S.4.1 |Guia de programacién en cabina X 5 4 6 « E':C““““Zl' s resf:iz:;’ X
de transmision departamento.
1S.5 |Elaboracién de Continuidad X
1S.5.1 |Spot X 0 0 30 X FONOTECA X
1S.5.2 |Reporte de Jazler X 3 3 6 X X
1S.5.3 Repprte de turno'd.e, operador de X 1| s 6 X X
cabina de transmisién
1S.5.4 |Solicitud de Servicio Social X 2 4 6 X X
... 2SNotids___ |
2S8.1 Elaboracién de un Noticiero X
2S.2 Orden de Trabajo X 1 5 6 X X
25.3  |Nota Informativa X 1 o | 30 X E'ASESEA DED:};%GA? X
2S.4  |Bitacora de notas grabadas X 2 0 2 X Cabina de Grabacion X
2S.5 |Reporte d_el Operador de cabina X 1 3 4 X Cabina de Grabacion X
de grabacién
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25.6  |Audios de elementos de DISCO DURO  EN
produccién X 1 0 30 X CABINA DE NOTICIAS. X
2S.7 | Guidn de noticieros X 1 5 6 X X X
25.8 Reporte de produccion X 1 5 6 X X
259 |Corte Inf ti DISCO DURO EN
orte Informativo X 1 0 30 X CABINA DE NOTICIAS. X
3S Técnica
3s.1 Mante.nllmlento a cablr\a?s, de X 1 5 6 X X
grabacidn y de transmision.
3S.2 Programa Anual de X 1 5 6 X X
mantenimiento
38.3 Ma.ntenlmlento a estaciones de X 1 5 6 X X
radio.
35.4  |Reporte técnico trimestral X 1 5 6 X X
3S.5 |Bitdcora de Estaciones de Radio X 2 0 2 X X




