
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
FONDO: RADIO SONORA 

 
 

Código Niveles Plazos de conservación Técnicas de selección Observaciones Información 

Serie y subserie documental 
Valoración 

primaria 
vigencia Eliminación conservación Muestreo  Pública Reservada 

A L F AT AC T       
 

1 
 

Fecha de aprobación: 
01/2023 

1C LEGISLACIÓN 

1C.1  Leyes  X  30 0 30  X   X  

1C.2 Reglamentos  X  30 0 30  X   X  

1C.3 Acuerdos  X  30 0 30  X   X  

1C.4 Actas X   30 0 30  X  Dirección General X  

1C.4.1 Actas Junta Directiva X   30 0 30  X   X  

1C.4.2 Acta Entrega-Recepción 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 Jurídicos 

2C.1 Convenios  X  2 4 6 X    X  

2C.2 SUTSPES  X  2 4 6 X    X  

2C.3 
Actuaciones y Representaciones 
en materia legal 

 X  2 4 6 X 
   

X 
 

3C Programación, Organización y Presupuestación 

3C.1 Programa Operativo Anual X   2 4 6 X    X  

3C.2 Programa Anual de Adquisiciones X   2 4 6 X    X  

3C.3 
Integración y Dictamen de 
Manuales de Organización 

X   1 5 6  X   
X 

 

3C.3.1 

Integración y Dictamen de 
Manuales, Normas y Lineamientos, 
de Procesos y Procedimientos 

X   2 4 6 X    
X 

 

3C.4 Manual de Ingresos Propios X   2 4 6 X    X  

4C Recursos Humanos 
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4C.1 Expediente Único de Personal X   30 0 30  X   X  

4C.2 Nómina de Pago de Personal X   2 28 30  X   X  

4C.2.1 Cédula de liquidación ISSSTESON X   2 28 30  X   X  

4C.2.2 Nómina 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 
Gubernamental 

 X  30 0 30 X  
  

X 
 

5C.2 Contabilidad Mensual (Registro y 
Control de Póliza de Egresos, 
Ingresos y de Diario, Control de 
cheques.) 

  X 2 10 12 X  

  

X 

 

5C.3 Transferencias de Presupuesto, 
Estados Financieros y 
Conciliaciones 

  X 2 10 12 X  
  

X 
 

6C Recursos Materiales y Obra Pública 

6C.1 Requisiciones/órdenes 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 Seguros y Fianzas X   2 4 6 X    X  

6C.4 Inventario de Bienes Muebles e 
Inmuebles 

X   2 4 6 X  
  

X 
 

6C.5 Control de Muebles e Inmuebles 
en comodato 

X   2 4 6  X 
  

X 
 

7C Servicios Generales 

7C.1 Servicios de Telefonía y Telefonía 
Celular 

X   1 5 6 X  
  

X 
 

7C.2 Control de Parque Vehicular X   1 5 6     X  

7C.3 Protección Civil X   1 5 6     X  

8C Tecnologías y Servicios de la Información 

8C.1 Desarrollo e Infraestructura del 
Portal de Internet de la 
Dependencia 

X   1 0 1 X 
  Se respalda en 

servidor 
contratado 

X 
 

8C.2 Mantenimiento a equipo de 
computo 

X   2 0 2 X 
   

X 
 

8C.2.1 Reporte de servicio X   1 2 3 X    X  

8C.2.2 Reporte de garantía X   1 2 3 X    X  

8C.2.3 Bitácora 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 0 30  X   X  

10C Control y Auditoría de Actividades Públicas 

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 Órgano 
de Control 

 
 X 2 10 12 X 

   
X 
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11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

11C.1 Informe Anual X   2 4 6 X  X  X  

11C.2 Informe Trimestral del Ejercicio   X 2 10 12 X    X  

11C.3 Indicadores de Desempeño 
Institucional 

X   1 5 6 X 
   

X 
 

12C Transparencia y Acceso a la Información 

12C.1 Disposición en Materia de Acceso 
a la Información. 

 X  30 0 30  
   

X 
 

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

12C.3 Solicitudes y respuesta de Acceso 
a la Información INFOMEX 

X   1 10 11 X 
   

X 
 

12C.4 Portal de Transparencia (informes 
de actualización) 

X   2 4 6 X 
   

X 
 

12C.5 Clasificación de información 
reservada 

X   2 4 6 X 
   

X 
 

13C Control de Correspondencia 

13C.1 Recibida X   1 0 1 X    X  

13C.1.1 Ordenen de servcio y pauta de 
programación RTC X   1 5 6 X 

  SE RECIBEN A 
TRAVÉS DE 
PLATAFORMA 

X 
 

13C.1.2 Ordenen de servcio y pauta de 
programación INE X   1 5 6 X 

  SE RECIBEN A 
TRAVÉS DE 
PLATAFORMA 

X 
 

13C.2 Enviada X   1 0 1 X    X  

1S Operaciones 

1S.1 Realización de una producción. X            

1S.1.1 Barra programática X   6 0 6 X  X ELECTRONICO X  

1S.1.2 Orden de Servicio X   2 4 6 X    X  

1S.1.3 Guion radiofónico X   2 4 6 X  X  X  
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1S.1.4 Check List de Audios Recibidos en 
Nodriza  

X   2 4 6 X  X 
 

X 
 

1S.1.5 Audios X   0 0 30  X  FONOTECA X  

1S.2 Realización 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 Bitácora de eventos especiales X   2 0 2 X    X  

1S.3 Grabación en Cabina X            

1S.3.1 Horarios de cabina de grabación X   2 0 2 X    X  

1S.3.2 Reporte de operador de cabina de 
grabación 

X   2 2 4 X   
 

X 
 

1S.4 Elaboración de Programación X            

1S.4.1 Guía de programación en cabina 
de transmisión 

X   2 4 6 x   
Electrónico, se resguarda 
en el mismo 

departamento. 
X 

 

1S.5 Elaboración 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 Reporte de turno de operador de 
cabina de transmisión 

X       1 5                                                                                                                            6 X  
  

X 
 

1S.5.4 Solicitud de Servicio Social X   2 4 6 X    X  

2S Noticias 

2S.1 Elaboración de un Noticiero X            

2S.2 Orden de Trabajo X   1 5 6 X    X  

2S.3 Nota Informativa X   1 0 30  X  
DISCO DURO EN 
CABINA DE NOTICIAS. X  

2S.4 Bitácora de notas grabadas X   2 0 2 X   Cabina de Grabación X  

2S.5 Reporte de Operador de cabina 
de grabación 

X   1 3 4 X   
Cabina de Grabación 

X 
 



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
FONDO: RADIO SONORA 

 
 

Código Niveles Plazos de conservación Técnicas de selección Observaciones Información 

Serie y subserie documental 
Valoración 

primaria 
vigencia Eliminación conservación Muestreo  Pública Reservada 

A L F AT AC T       
 

6 
 

Fecha de aprobación: 
01/2023 

 

2S.6 Audios de elementos de 
producción 

X   1 0 30  X  
DISCO DURO EN 
CABINA DE NOTICIAS. X 

 

2S.7 Guión de noticieros X   1 5 6 X  X  X  

2S.8 Reporte de producción X   1 5 6 X    X  

2S.9 Corte Informativo X   1 0 30  X  
DISCO DURO EN 
CABINA DE NOTICIAS. X  

3S Técnica 

3S.1 Mantenimiento a cabinas de 
grabación y de transmisión. 

X   1 5 6 X    X 
 

3S.2 Programa Anual de 
mantenimiento 

X   1 5 6 X 
   

X 
 

3S.3 Mantenimiento a estaciones de 
radio. 

X   1 5 6 X 
   

X 
 

3S.4 Reporte técnico trimestral X   1 5 6 X    X  

3S.5 Bitácora de Estaciones de Radio X   2 0 2 X    X  


