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JUSTIFICACION

Contar con un cuadro general de clasificacién archivistica es la base
fundamental para que los documentos generados, recibidos y resguardados
del Sistema de Radio y Televisién de Nayarit formen expedientes en los
archivos de tramite y este a su vez pase al archivo de concentracion, para no
presentar duplicidad, faltantes y omisiones de documentos. Contar con un
cuadro de clasificacién archivistica agiliza la identificacién, generacién y
andlisis de los fondos y series documéntales. Considerando las funciones del
archivo como una actividad operativa de este Sistema que permita e
identifique los instrumentos basicos siendo asi los siguientes:

1. Cuadro general de clasificacidon archivistica
2. Catalogo de disposicién documental
3. Inventario documental.

Es importante la optimizacion de los procesos de busqueda de la informacion
que incluyen las acciones de digitalizaciéon para poder asi tener una mejor
transparencia de los documentos, por lo que se propone la aprobacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema de Radio y Televisién
de Nayarit el cual permitira la rapidez de la busqueda de los document
través de sus series identificando asi su comprobacion documental. /
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METODOLOGIA

Contar con un instrumento técnico que refleje la estructura de un archivo
como lo es el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en base a las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado permitira la ubicacién de los
expedientes para ser mas eficientes los procesos administrativos.

La estructura del cuadro general de clasificacidn archivistica del Sistema de
Radio y Televisidon de Nayarit se basa en el fondo, seccidn, serie y los niveles
bésicos y sucesivos para la elaboracion del cuadro.

El personal del Sistema de Radio y Television de Nayarit que conforman las "/
diferentes unidades administrativas generadoras de la informacién han estado
en capacitaciéon para que la documentacién que producen pueda ser
identificada por sus series documentales obteniendo asi transparencia en las
actividades administrativas. N
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Marco Normativo

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

“  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

“ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

“ Ley General de Archivos.

*  Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

# Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nayarit.
# Reglamento interior del Sistema de Radio y Television de Nayarit.

~ Decreto administrativo del Sistema de Radio y Television de Nayarit.

COORDINACION DE ARCHIVOS
Avenida Victoria Numero 213 Colonia Centro C.P 63000 Tepic, Nayarit.
3112104500 | 3112104501 | 3112104502




| M | SISTEMA DE RADIO
Y TELEVISION DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

SERIES COMUNES: Los documentos tendran en su codificacion la letra “C”
después del niimero de la seccién, se definen como comunes porque son los
documentos que tienen el comun las entidades generadoras de la informacion.

SERIES SUSTANTIVAS: Los documentos sustantivos tendrés en su codificacion
la letra “S” Después del nimero de la seccion, se definen como sustantivas
por la documentacidn que se genera dentro del sujeto obligado y que no la
genera ningln otro ente publico.
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FONDO: Sistema de Radio y Televisidon de Nayarit
SERIES COMUNES
SECCION: 1C | ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
1C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
1C3 Elaboracién de instrumentos juridicos
1C.31 Acuerdos
1C3.2 Convocatorias
1C.3.3 Convenios
1C3.4 Contratos
1C.35 Demandas y Denuncias )
1C.4 Nombramientos, designaciones y renuncias /
1C4.1 Nombramientos f‘"’
1C.4.2 Ratificaciones
1C4.3 Designaciones y suplencias
1C.4.4 Renuncias ¥
1C.5 Procedimientos administrativos
1C.6 Opiniones favorables
1C.7 Actas de Sesiones de Organos Colegiados
1€7:.1 Ordinarias
1C.7.2 Extraordinarias
1C.8 Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Intereses
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SECCION:2C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
2C.1 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacion
2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
2C.2.1 Presupuesto basado en Resultados (PbR)
2C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones
2C.3 Programas y proyectos en materia de organizacion
2C.4 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
2C.5 Programa operativo anual (POA)
2C.6 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos de
procesos y procedimientos
2C.7 Anélisis financiero y presupuestal
2C.8 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
3C.3 Expedientes del personal
3C.1.1 De base
3C.1.2 De confianza
3C.1.3 De contrato
3C.14 Solicitudes de organizaciones sindicales
3C.1.5 Bajas de personal
3C.2 Servicio social y/o précticas profesionales
3C.3 Nomina
3C4 Incidencias

/_/
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3C5 Registro de asistencia

3C.6 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de
areas administrativas -

3C.7 Actas administrativas

SECCION: 4C RECURSOS FINANCIEROS

SERIE [ SUBSERIE | NOMBRE

4C.1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y

contabilidad gubernamental

4C.2 Registro, control y seguimiento del presupuesto asignado
4C3 Fondo Revolvente
4C.4 Viaticos y gastos de representacion
4C.5 Comprobacion de gastos
4C.6 Pdliza de cheques
4C.7 Informes
4C.8 Ingresos
4C.9 Transferencias presupuestarias /
SECCION: 5C RECURSOS MATERIALES |
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
5C.1 Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios ,-‘J
5C.2 Inventario de bienes muebles
5C.2.1 Altas
5C.2.2 Bajas
5C.2.3 Transferencias
5C.3 Padrén vehicular
5C.3.1 Control de c:bfﬁ.b-p_stibles y lubricantes vehiculares
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5C4 Arrendamientos y servicios
5C.5 Requisiciones de materiales y servicios
5C.6 Validaciones de bienes mueble
5C.7 Licitaciones
SECCION: 6C SERVICIOS GENERALES
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
6C.1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
6C.2 Servicios especiales
6C.2.1 Telefonia
6C.2.2 Mensajeria y/o Paqueteria
6C.2.3 Fotocopiado
6C.2.4 Estacionamiento
6C.2.5 Higiene y fumigacion
6C.2.6 Mantenimiento de bienes muebles o inmuebles ,//
SECCION: 7C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION //
SERIE SUBSERIE | NOMBRE ' i
7C.1 Disposiciones en materia de uso y operacién de tecnologias de la ﬂ\a
informacion f
G2 Control y desarrollo de la infraestructura tecnolégica
7C3 Servicios informaticos
7C3.1 Dictamenes y estudios en materia informatica
7C.3.2 Asistencia técnica y recomendaciones
7C3.3 Hospedaje de sistemas y bases de datos
7C.A Desarrollo de sistemas
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7C4.1 Sistemas internos institucionales
7C.4.2 Pagina web institucional
7C.5 Administracidn y servicios de archivo electrénicos
7C.6 Administracion y preservacion de acervos digitales
7C.7 Servicios y proyectos de digitalizacién
7C.8 Licencias de software
169 Coordinacién de solicitudes en temas de tecnologias de la
informacion
7C8.1 Con el sector publico
7C9.2 Con el sector privado
7C.10 Inventario de los bienes y servicios informaticos
7C.11 Administracion de correos electrénicos oficiales
7C.12 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo
SECCION: 8C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
8C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia archivistica
8C.2 Instrumentos de planeacién y programacién en materia archivistica
8C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
8C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos
8C3 Elaboracidn, registro y validacién de Instrumentos de control y 1
consulta )
8C.3.1 Cuadro general de clasificacion archivistica ‘\>\/
8C.3.2 Catdlogo de disposicion documental L y/k
8C.3.3 Gufa de archivo documental / |
8C.4 Coordinacién dér,\Archivos / /
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8C.4.1 Con los titulares de las unidades administrativas
8C.4.2 Con las dreas operativas
8C.43 Asesoria, asistencia técnica y capacitacién
8C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos
8C5.1 Convocatorias
8C.5.2 Sesiones de trabajo
8C.6 Unidad de correspondencia/ oficialia de partes
8C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida
8C.6.2 Registro y control de correspondencia enviada
8C.7 Archivo de tramite
8C.7.1 Inventarios documentales
8C.7.2 Transferencias primarias
8C.7.3 Consulta y préstamo de expedientes de trdmite P
8C.7.4 Control y resguardo de documentos clasificados y/o reservados /
8C.8 Archivo de concentracidon é :
8C.8.1 Inventarios documentales
8C.8.2 Transferencias primarias
8C.8.3 Transferencias secundarias B
8C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion
8C.8.5 Baja documental
8C.9 Archivo historico
8C.9.1 Politicas y estrategias de preservacién documental
8C.5.2 Inventarios documentales
8C.9.3 Transferencias §ecundarias

COORDINACION DE ARCHIVOS
Avenida Victoria Namero 213 Colonia Centro C.P 63000 Tepic, Nayarit.
3112104500 | 3112104501 | 3112104502



NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

SISTEMA DE RADIO
Y TELEVISION DE NAYARIT

8C.9.4 Consulta y préstamo de expedientes al publico
8C.10 Traslados por fusién, extincién o cambio de adscripcion de las
unidades administrativas
8C.11 Siniestros documentales
SECCION: 9C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
9C.1 Disposiciones y programas en materia de trasparencia y acceso a la
informacion
9C.2 Obligaciones de transparencia
9C.2.1 Verificaciones
9C.2.2 Carga trimestral y monitoreo de cumplimiento
9C.2.3 Denuncias ciudadanas
9C.2.4 Recursos de revision
9C.3 Solicitudes de acceso a la informacion
9C.3.1 Medios Electrénicos
9C.3.2 Medios Presenciales
9C.4 Informes bimestrales y anuales
9C.5 Indice de expedientes clasificados como reservados
9c.6 Participacion ciudadana j
9C.7 Transparencia Proactiva
: ; AN
SECCION: 10C PROTECCION DE DATOS PERSONALES /
SERIE SUBSERIE | NOMBRE [
10C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia de proteccion de
datos personales
: /1
10C.2 Avisos de privacidad /
AR £
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10C.3 Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de
datos personales

10C.4 Denuncias ciudadanas

10C.5 Tratamiento de Datos Personales

SECCION: 11C

COMUNICACION SOCIAL

SERIE SUBSERIE | NOMBRE
11C1 Programas, proyectos y politicas en materia de comunicacién
social
11C.2 Eventos y actividades del titular del ente publico
11C.3 Material multimedia institucional
11C.4 Publicidad institucional
11C.5 Boletines de prensa institucional
11C.6 Atencidn a agencias periodisticas, de noticias, reporteros, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacion
SECCION: 12C CONTROL Y AUDITORIA
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
12¢-1 Auditorias
12C.2 Quejas y/o denuncias
12C.3 Procedimientos de entrega-recepcion
12C.3.1 Entrega-recepcidn constitucional \X
12C.3.2 Entrega-recepcion ordinaria \ . ‘
12C4 Procedimientos de transferencia J
SECCION: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
13C.1

Estudios y analisis especializados
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13C.2 Informes de Labores

13C.3 Informe de gobierno

13C.4 Seguimiento y evaluacion de politicas publicas

13C.5 Seguimiento de informacién en medios de comunicacién
13C.6 Planes, programas y estrategias

SECCION: 14C

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

SERIE SUBSERIE | NOMBRE
14C.1 Constancias/cartas
14C.2 Circulares/Memorandums

SECCION: 15C

COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES

SERIE SUBSERIE | NOMBRE

15C.1 Con el sector publico
15C.2 Con el sector privado
15C3 Con el sector social

SECCION: 16C

EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAIO

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

16C.1

Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo

FONDQ: Sistema de Radio y Television de Nayarit

SERIES SUSTANTIVAS

SECCION: 1S TRAMITES OPERATIVOS

SERIE SUBSERIE | NOMBRE

IS5t Convenidos de intercambio de produccidn de television
15.1.1 Nacionales
15.1.2 Internacionales
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1s.2 Anteproyectos de necesidades en materia de Telecomunicaciones
y Radiodifusion

1S.3 Programacién de Series y Noticieros
1S.4 Tramites y notificaciones generadas ante
15.4.1 Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT)
15.4.2 Instituto Federal Electoral (INE)
15.4.3 Secretaria de Gobernacion (SEGOB)
15.4.4 Radio, Television y Cinematografia (RTC)
1S.5 Operacién y administracion de los titulos de concesion otorgados

por el Gobierno del Estado

SECCION:2S | | OPERACIONES
SERE | SUBSERIE | NOMBRE
25,1 Manuales de Procedimientos
25.11 Integracién de manuales de organizacién
25.1.2 Reglamentos y lineamientos
25.1.3 Catalogo de servicios
SECCION:3S e RADIO Y TELEVISION
SERIE SUBSERIE NOMBRE |
3s.1 Mecanismos de operaciones
35.1.1 Televisidn
35.1.2 Radio \(ﬁ

38.2 Actividades relacionadas en la difusién de medidas de prevencion y\f
fendmenos naturales con autoridades | £

3S.2.1 Federales
38.2.2 Estatales
COCRDINACION DE ARCHIVOS /

Avenida Victaria NGmero 213 Colonia Centro C.P 63000 Tepic, Navyarit.
3112104500 | 3112104501 | 3112104502



M | SISTEMA DE RADIO
" Y TELEVISION DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMIGO >

35.2.3 Municipales
35.3 Transmisiones de programas de television en vivo y pregrabados
35.4 Administracion del Acervo de los materiales de
354.1 Television
35.4.2 Radio
35.4.3 Disefios de mecanismo de produccién y programacion de television
y radio.
3S8.5 Almacenamiento y guarda Cinta testigo en medios digitales
358.5.1 Televisién
358.5.2 Radio
3S.6 Procedimientos de logistica y supervision de coberturas especiales

vy Gubernamentales

32.6.1 Generales

35.6.2 Culturales

35.6.3 Deportivos

35.6.4 Politicos
SECCION: 4S i MANTENIMIENTO Y. SOPORT"E'TECNlCQ 1
SERIE SUBSERIE | I i
45.1 Reportes de inspeccion del Instituto Federal DE

Telecomunicaciones

45.1.1 Normas técnicas de operacion y ejecucion de

45.1.2 Unidad mdvil

45.1.3 Cabinas de radio y tele

45.1.4 Antenas de transmision

45.1.5 Programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de ,f

equipos de produccidn y transmisién.

\/’
= \ \/
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DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

VIGENCIA

NO. DESCRIPCION
1 | Minutarios y listados de correspondencia entregada y recibida 1 ANO
2 | vales de préstamo de expedientes 1ANO
3 Comunicados diversos y copias para conocimiento que no 1 ARO
requieran llevar a cabo una gestién
4 | Copias simples de expedientes originales 1 ANO
5 | Invitaciones y felicitaciones 1 ANO
6 | Designaciones para representar al Ejecutivo en eventos 1ANO
- Ejemplares miltiples de ediciones, reprografias o acumulacion de L ARG
copias y fotocopias que sirven de control y apoyo informativo.
Bitacoras vehiculares (préstamo de vehiculos) 1ANO
solicitudes de servicios generales (copias) 1ANO
Carpetas con informacion de sesiones de Comités cuando las
10 | unidades administrativas acudieron como in 1 ANO
vitados
11 | Formatos de Escaletas 1 ANO
12 | Notas informativas y Guiones 1ANO
13 | Quejas y sugerencias de programas de radio y television 1ANO
14 Solicitudes de visitas guiadas i AfiO
15 | Ordenes de transmision de continuidad y pauta de radio y television 1ANO
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| ATENTAMENTE

| ) CoupEstreg
C. Edw\ﬁer%sco edo

Director del Sistema de Radio ylTelevisién

Encargada de la Coordinacion de

de Nayarit Archivos
\
C. Philip Alexand&fiBivarado Lopez C. Alejandro CasteHanos Meza

Jefe 2 ento JUFIdlCO Coordinador Administrativo

C. Cl\é:i dia’s :_- Ibarra Rodriguez '
2Unidad de Transparencia Jefe del Depar

Ponlign

amento de Operaciones

g i . -3[ f‘f'd f‘/’ f r 3
C. Karla Adriana Rosado Ontiveros . Angel Lomeli €4rdenaS
Encargada de la Direccién de Radio Director de Televisidon

C. Cristi nesto Duran lhiguez
Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacién

la Honestidad y Buena Gobernanza

COORDINACION DE ARCHIVOS
Avenida Victoria Namero 213 Colonia Centro C.P 63000 Tepic, Nayarit.
3112104500 | 3112104501 | 3112104502



