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Con fundamento er s arficulos 1, 4, fraccion XLVII, 23, 24, 25 y 28, fraccion |l
de la Ley General de Archivos; Lineamiento Cuarto, fraccion XXXV, Sexto,
fraccion lll, Décimo, fraccion |, inclso a), y Trigésimo Cuarto del ACUERDO del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos; Articulo
4, fraccion XXVII y 24, fraccidén IX de los Lineamientos en materia de
organizacion y conservacidon de Archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones y §9, fraccion XVII del Estatuto Orgdnico del Instfituto
Federal de Telecomunicaciones, la Direccidon General de Adquisiciones,
Recursos Materiales y Servicios Generales, en su calidad de Area Coordinadora
de Archivos (ACA), tiene a bien elaborar el presente Programa Anual de

Desarrollo Archivistico para el gjercicio 2021 (PADA 2021).

El Instituto Federal de Telecomunicaciones (Instituto o IFT), comprometido con
el buen desarrollo y funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos
(SIA), ha implementado una politica basada en la modernizaciéon y
mejoramiento continuo de los servicios documentales; asi como los métodos
para administrar y optimizar el funcionamiento y operacién de los archivos al

interior del Instituto.
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En ese sentfido, el PADA 2021 contempla las actividades necesarias para la
operacioén, continuidad y mantenimiento de los archivos Institucionales, lo que
permitird avanzar esfructural, documental y normativamente en beneficio de
los propios servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas del IFT,

asi como de instituciones del sector pUblico, privado y ciudadania en general.

La edicién 2021 del PADA considera la contfinuidad de los proyectos iniciados
en el ano inmediato anterior, asi como aquellos que derivado de la
contingencia sanitaria fuvieron que suspenderse, privilegiando el enfoque a
proyectos costo cero, de tal manera que se mantenga la operaciéon de los
servicios de archivo sin comprometer la salud tanto de los usuarios como del

personal involucrado.

Asimismo, se considerd un enfoque orientado a la proteccidn de los derechos
humanos relacionados con los archivos, ya que su inclusidn en la planeacion y
ejecucion de las tareas programadas resultan clave para la exigibilidad y

justiciabilidad de los derechos humanos inherentes a la materia,

Es asi que, el PADA 2021 garantiza la continuidad de los proyectos, y refleja
congruencia con el respeto y promocion a los derechos humanos, lo cudal, serd
aplicado en la ejecucion de todos los procesos técnicos archivisticos, de tal
modo gque se pueda contar con informacidn pertinente, oportuna y veraz para
agilizar y fundamentar las decisiones que se toman en el seno del Instituto y

que regulan los sectores de las telecomunicaciones y radiodifusion en el pais.
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General

Actualizar y fortalecer el SIA, mediante la implementacion de programas,
proyectos, procesos, actividades, politicas y estrategias, que aseguren la
aplicacién y homologaciéon de los procesos técnico-archivisticos, con lo cual

se optimizard la gestion documental y administracion de archivos del IFT.

Especificos

v Promover la cultura archivistica en las personas servidoras publicas del
IFT para mejorar sus capacidades en gestion documental vy
administracion de archivos.

v Fortalecer la operacidon del SIA, a través de la actuadlizacién e
implementaciéon de los criterios especificos que dicten la politica de
tfratamiento documental.

v Preservar el patrimonio documental del IFT,

v Dar cumplimiento a las obligaciones en gestion documental vy
administracion de los archivos establecidas en el marco juridico
aplicable.

v Establecer los mecanismos de comunicacion, cooperacion vy
coordinacién con tfodas las dreas del SIA, asi como insfituciones
especidlizadas en la materia como el Archivo General de la Nacién
(AGN) y el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccidn de Datos Personales (INAI), que permitan el cumplimiento

del marco normativo aplicable en la materia.
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El PADA 2021, es de aplicaciéon general y obligatoria para todas y cada una
de las dreas que integran el SIA de IFT, ya que contempla las acciones que se
emprenderdn, en cumplimiento a las disposiciones normativas que regulan la

materia.

Durante la fase de planeacion estratégica parala elaboracion del PADA 2021,

el ACA considerd fres elementos esenciales:

Diagndstico general de los archivos de tframite del IFT (2019);

v Informe de cumplimiento PADA 2020, y

v' Ciriterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
emitidos y aprobados por la Autoridad en Materia de Archivos en su

Primera Sesion Extraordinaria del 2018.

Lo anterior, permitid la identificacion de necesidades, asi como oportunidades
de mejora que deben atenderse en el corto y mediano plazo, estableciendo

metas en los siguientes niveles:

v' Estructural, el cual comprende los recursos materiales, tecnoldgicos vy

humanos disponibles;
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v' Documental, referente a la existencia de instrumentos de control y
consulta archivisticos actualizados, y
v' Normativo, relativo al conjunto de disposiciones que regulan los

procedimientos archivisticos a nivel institucional.

5.1 Requisitos.

Con base en el diagndstico de la situacion actual de los Archivos del IFT, se
obtuvieron variables cuyo andlisis permitié definir estrategias en los segmentos

gue se enlistan a continuacién:

v Instrumentos de control y consulta archivisticos;

v Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto
Federal de Telecomunicaciones (GIA);

Sistematizacion;

Capacitacion;

Infraestructuraq;

N N NN

Funcionamiento de los Archivos de framite de las Unidades

Administrativas;

<

Funcionamiento del Archivo Técnico de Telecomunicaciones;

<

Funcionamiento del Archivo Técnico de Radiodifusion, y

v Funcionamiento del Archivo de Concentracion.
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5.2 Alcance.

La planificacién de la gestion documental y administracidon de archivos a
escala Institucional que se reflejan en el PADA 2021, representan acciones
fransversales dlineadas a los objetivos institucionales establecidos en el
Programa Anual de Trabajo 2021 (PAT 2021) del IFT, especificamente en lo
concerniente a su eje transversal, en el que se espera alcanzar los siguientes

fines:

v Continuar con los trabajos consistentes en el andlisis de las Fichas
técnicas de valoracion documental que sustentan los insfrumentos de
control y consulta archivisticos vigentes, con base en los criterios de

valoracidn documental establecidos en la Ley General de Archivos.

v Actuadlizar la informacidn proveniente del servicio de glosa de los
expedientes técnicos que conforman al Archivo técnico de
telecomunicaciones y radiodifusion, mediante su digitalizacién para
garantizar el 6ptimo funcionamiento de la Plataforma Digital del

Archivo.

Nota: La readlizacidn del presente proyecto estratégico, programado
para llevarse a cabo en 'el segundo semestre del 2021, dependerd de
las condiciones que prevalezcan en torno a la pandemia de la COVID-
19.

v Culminar el proyecto de armonizacién al marco normativo interno del
IFT con la Ley General de Archivo y las disposiciones reglamentarias

emitidas por el Consejo Nacional de Archivos.
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5.5.2 Recursos materiales.

En este apartado se identifican los requerimientos materiales de equipamiento

y de conectividad, necesarios e indispensables para la operacidon del Sistema

Institucional de Archivos, entre los que destacan:

N N N N N

A N NN

Equipo de computo,

Equipo de impresion.

Equipo de escdaner.

Equipos deshumidificadores.

Termometros.

Cajas de polipropileno.

Insumos (cajas de cartén para archivo, hilo de algoddn para costura de
expedientes, cardtulas de identificacion de expedientes, foliadoras)
Mesas de trabaqjo.

Uniformes, batas, botas, fajas y guantes.

Carros de uso mdltiple.

Taladros eléctricos.

Esterilizador de documentos.

La adquisicion del equipamiento, insumos y servicios de archivo, se encontrard

sujeta a la disponibilidad presupuestaria que impere en el Instituto al momento

de redlizar las gestiones de contratacion correspondientes.
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5.6 Tiempo de implementacion.

Para definir la distribucidn y asignacidon de tiempos en las actividades
planeadas en el PADA 2021 se realizd un andlisis considerando el alcance, los
recursos humanos, materiales, asi como posibles cambios en las fechas de
entrega o eventos imprevistos, todo ello, con base en la experiencia adquirida
en la ejecucion diaria de las actividades del Archivo, las cuales se definen en
el cronograma de actividades anexo al presente, en el cual se establece la
calendarizacidon de los periodos de trabajo estimados para el desarrollo del
PADA 2021.

Lo anterior, permite determinar la duraciéon de las actividades programadas a
partir de la informacién sobre el alcance del frabadjo de cada actividad, los

fipos y cantidades de recursos necesarios.

5.6.1 Cronograma de actividades.

En el cronograma se muestra la organizacidn jerarquizada de las actividades,
su planeacidon y cumplimiento por tiempos especificos, asi como el tiempo

estimado de ejecucion y el personal involucrado (Anexo ).

6.1 Planificacién de las comunicaciones.

Para garantizar que los integrantes del SIA del IFT comprendan las actividades
planeadas que se pretenden ejecutar durante el 2021, el ACA estard en

comunicacién constante con las Unidades Administrativas a través de sus
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Responsables de Archivo de framite; con los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo y con la Direccién de Archivo de Concentracion e

Historico con el objetivo de cumplir con lo establecido en el PADA 2021.

6.1.1 Reportes de avances.

Con la finalidad de contar con elementos que permitan identificar el avance
en el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2021, el ACA
formulard reportes de avances trimestrales para detectar de manera oportuna
la posible desviacidon de actividades y asi poder implementar acciones

correctivas o preventivas segdn sea el caso.

6.1.2 Conftrol de cambios.

En caso de que resulte necesario implementar una de las acciones
establecidas en el numeral anterior durante la ejecucion de las actividades y
su desarrollo, se implementardn los controles de cambios necesarios, bajo la
premisa de no desviar los gjes estratégicos planteados para el gjercicio 2021,
lo cual deberd formalizarse mediante documento formulado por el ACA y

aprobado por la Presidencia del IFT.
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Cabe mencionar que, la sola planeacidn no garantiza el éxito ni el
cumplimiento de las tfareas establecidas, no obstante, si bien las actividades
planeadas se encuentran interrelacionadas, no dependen entre si para su
cumplimiento, en vitud de que se redlizan de forma independiente

reduciendo la posibilidad de requerir un cambio en cascada en el programa.

En la planeacion del PADA 2021, se llevd a cabo la identificacion de posibles
riesgos dentro de los procesos operacionales que, de materializarse pudieran
tener repercusiones en los objetivos planteados en el presente documento, a
fin de tomar las medidas de prevencidon necesarias para no obstaculizar el

cumplimiento de las metas establecidas.

7.1 Identificacién de riesgos.

En el PADA 2021 se identificaron los riesgos siguientes:

RIESGO 1. En la planeacién y programacién anual del desarrollo archivistico: No
haber adquirido los matetiales necesarios (hilo, caratulas, agujas, ganchos,

cajas, etc.) para la correcta integracidén y conservacion de expedientes, provoca
que los documentos generados por las Unidades Administrativas no sean
infegrados como expedientes y conservados conforme a la normativa vigente y
por ende ir saturdndose de papeles hasta convertirse en oficinas con documentos

faltos de organizacién y valoraciéon documental.
RIESGO 2. En el envio de documentacién para glosa: No haber capacitado al

personal para su envio/recepcidn provoca que se dificulte su localizacion,

impidiendo su acceso de forma expedita y transparente.,
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RIESGO 3. En la atencién a solicitudes de préstamo y consulta de expedientes
fisicos: Haber manipulado los expedientes sin cuidado alguno, provoca el
deterioro y perdida de la informacién lo cual impacta directamente en el acceso

alainformacién y atencidén de requerimientos legales, judiciales o administrativos.

RIESGO 4. En la entrega de expedientes: Estos son expuestos al uso indiscriminado
0 negligente de los usuarios solicitantes, que en el mismo acto pueden sustraer,
alterar, - modificar, y en el mejor de los casos readlizar anotaciones en los
documentos que conforman los expedientes, lo que provoca dlteracion y pérdida

de la informacién.

RIESGO 5. En la atencidn del servicio solicitado: la salida temporal de documentos
originales del Archivo técnico de telecomunicaciones y radiodifusidon; o bien, de
concentracidon son expuestos a diversos factores externos que aceleran o
incrementan su deterioro tales como desgaste por manipulacion, manchas de

comida o liquidos, clima, robo, perdida, extravio, entre otros.

RIESGO 6. Asociado a la infraestructura: No contar con las instalaciones vy los
insumos adecuados para el resguardo y conservacion de lbs expedientes que
contienen valores secundarios y que son susceptibles de conformar un Archivo
Histérico, provocaria la pérdida de documentacion de relevancia institucional y
nacional. Adicionalmente, la documentacién presenta deterioros debido a
multiples  factores  (fisicos, quimicos, biolégicos, fisico-mecdnicos vy
circunstanciales), que estdn destruyendo la informacidén contenida en ellos y de

este modo, desarrolla riesgos para la integridad fisica y salud de los archivistas.

RIESGO 7. En los instrumentos de control y consulta archivisticos: No dar
cumplimiento a lo establecido en el Cofdlogo de disposicidn documental

promueve la acumulacién excesiva de documentos que se encuentran en los

Pdgina-



INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

Archivos de trdmite, asi como en el Archivo de concentracidon lo que provoca

rezago en la organizacion y conservacion de archivos.

RIESGO 8. En el Archivo de concentracién: No realizar transferencias o bien, bajas
documentales evita las acciones de valoracién y disposicion documental, mismas
que permiten el ejercicio practico del ciclo vital de los documentos. A través de
las acciones de transferencia y determinacién de destino final se permite la
administraciéon eficaz de los documentos activos, semiactivos e histdricos que
produce el IFT, que en caso de no aplicarse adecuadamente se corre el riesgo de
resguardar informacién sin valores documentales o bien, destruir aguella gue sea

patrimonio de la nacién.,

RIESGO 9. Relativo a la ublcacién de los archivos: No contar con espacio suficiente
y adecuado para el resguardo de la documentacion pone en riesgo la seguridad

de la informacion.

RIESGO 10. Relativo a los recursos humanos. Falta de personal asignado vy
capacitado en las funciones de archivo repercute en los tiempos de proceso y

respuesta y rezago en las actividades establecidas.

RIESGO 11. En la aftencidn a solicitudes de préstamo y consulta de expedientes
digitalizados: No haber capacitado al personal para el uso y explotacion del
SICAAHIFT, provoca no contar con la informaciéon para la toma decisiones, asi

como retraso en la atencién de requerimientos legales, judiciales o administrativos.

RIESGO 12. En la atencién a solicifudes de préstamo y consulta de expedientes
digitalizados. No actualizar la informacién proveniente del servicio de glosa a los
expedientes técnicos digitalizados, provoca no contar con la informacion

actualizada para la toma decisiones, asi como retraso en la atencién de
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Elaboracion y/o actualzacidn de instrumentos)

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021
Cronograma de Actividades

Elaboracién y/o octuolzacién de las Fichas|
técnlcas de valoracién  documental  para

ANFXO'|

[P
funciones y atribuciones establecidas en el marco juridicol
institucional,

R T e A et

Area Coordinadora dé Archivos, Grupo
Interdisciplinario  de  Archivo  (GIA),
Responsables de Archivo de Tramite,

Asesoria técnica a los Responsables de archivo de tramite|
de las Unldades Administrativos Productoras para elaborar|

Documental | e contral y consulta archivisticos. S Bl g o o e | Responsable de Avchivo de Concentracién Y/ Ctualior las Fichas fécnicas de valorocién documental|  FNero-diciemore
rehiton, 8 y lao Direccién de Achvo de|(Fichas).
' Concentracién e Histrico. Someter a consideracién de los Integrantes del Grupo)
Interdisciplinarlo de Archivos (GIA) las Fichas para su andlisis
y emisién de opiniones y/o recomendacianes.
Solicitud de infamacién a las Responsables de Archivo de
Trdmite de las Unidad Administrativas, asi como al
Responsable de Archivo de Concentracién a efecto de
. que actudlicen la informacién a reportar, la cual serd
Areq Coordinadora de Archivas,| publicada en el Portal de Tronsparecia (POT).
. : R B Responsables de Archivo de Tramite,
Documental ggi‘;ﬁ%?c C¥Ssuzg“$?éi:?;?gofe insirumentos Qg;zizecnctgn de lo Guio de archivo Responsable de Archiva de Concentracion|integrar  la Guia de archivo documental can  las Febrero-Marza
. : y Direccian de Archivo de Concentracién|actualizaciones reclzadas por los Responsables de los
€ Histérica. Archivos de Tramite y Concentracion.
Difundlr jo Guia de archivo documental al interior del
insfituto @ través de lo pagina de Infranet y tromitar sy
publicacién en el POT.
Solicitar mediante oficio a los Titulares de las Unidades|
Adminlstrafivas el nombramiento y/o rafificacldn  del
Responsable de Archivo de Trémite.
) R Actualizar el Reglstro Maestro de los Responsables de
Nombramiento  y/o  rafificaclon  de  los| :?ulet;rg:g:iazlﬁ:lsd?dgfkgmhg ;ﬁg‘;‘;i"g rr?b:coj Archives de Tnﬁrr'wljre en razén de los nombromientos v/o|
Responsables de Archivos de  Trémite | 1o rofificar @ 1s peranas Sevidoras pUBIEGS Area Coordinadora de Archivos, fitulares|fatificaciones nofificadas al Titular del Area Coordinadora
Estructural Actudlizacién  del Catalogo de  firmas yue fungiran comches onsable del ArcL:\tvc dolde los Unidades Administrativas y Direccién| € Archivos. Enero-Febrero-Marzo
autorzadas para salicitar el prestamo  y/o que iung P N de Archivo de Concentracién e Histérico.  |Solicitar mediante oficio a los Responsables de Archivo de
. . Tramite y las que esten autorzadas para solicitar] . o n " o
consuita de expedientes en ei archivo técnico | | Trémite la actualzacion del formato "Firmas Autorizadas'
" el prestama y/o consuita de expedientes en el N .
de concentracién, archivo teenico v de concentracién para el personal que se designe como autorizado para ef
Y : préstomo y consulta de expedientes.
Actualizar y corgor en el Sistema (SICAALFT) fo relacién del
presonal autorizado en razén de los nofificaciones)
recloidas.
Convocer a cada una de las Seslones Ordinarlas, de
conformidad con el calendarlo de seslones ordinarias|
aprobado; asi coma a las Sesiones Exiraordinorias, en caso)
de resultar necesarias.
. Atender el calendario de sesiones aprobado por|Area  Coordinadora  de  Archivos v . . )
P : . -~
Documental 1J¢Z$é%r;g?inaﬁéc;e Arz:ﬁ';nes del GPolg “srgano colegiado, asi como las sesiones| Direccién de Archivo de Concentracién e gondugﬁ: fas se:none;, osi com retdb': lcsr:o]ll'rr;tlmlcrccl Abri-Agosto-Diciembre
: extraordinarios a que haya lugar. Histérico. @ sus infegrontes y dor seguimiento ai cumplimiento
ocuerdos fomodos.
Integrar los carpetas corespondlentes de cada sesién.
Lo realzacién del presente
. Implermentar el Proyecto de digltalzacién de jos|Area Coordinadora  de  Archivos )| prayecto estratégico, programado
ﬁ%?:g‘géncﬁgs elacﬂ\j?jcg(:ste;;mofgldc;s dce :g expedientes que integran el Archivo técnico de|Direccién de Archivo de Concentracién e . para llevarse a cabo en el
Dacumental automnatizacien de los archives y a la gestién de telecomunicaclones vy radlodifusién  paralHistérico a traves de la Subdireccién de|Dar seguimiento al plan de trabgjo y desarrollo. Julio-Diciembre segundo semestre del 2021,
documentos eleconicos ¥ o actualizar lo informacién que Integra lg|Archivo  Técnlco v o Jefatura  de dependerd de los condiciones)
. Plataforma Digital de Archivo. Departamento de Archivo Técnico. que prevalezcan en tommo a la
pandemlo de la COVID-19.
Presentar el Programa Anual de Capacltacién y Asesoria
técnica e Integror al Programa Anual de Capacitacién del
FT.
. Direccldn de Archivo de Concentracién e|Enviar convocatoria a los servidores plblicos con o
Promover la copacitacion y asesoria téenica en ifggsgirégr:}ci g;?gsc:fe ii;:ﬁ?]z:cce]gr}uz Histérico y Subdireccién de Archivo dejfinalidad de identificar sus necesidades e Interés de los
tural ( i i 3 cursos a tamar. i
Estructural g:eé:gr;s documental y administracién  de actividades  relacionadas  con  la  gestion Concentracién e Histérico Mazo-Diciembre

documental y adminlsracién de archivos.

Coordinar con el drea de capacitaclén los nreinnes
necesarios para la implementaicon de 10s curso
en el Programa.

Imparticién de cursas
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Armonizacion de las disposiciones juridicas en
gestién documental y administracion de archivos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021
Cronograma de Actividades

Alinear la normatividad emitida por el IFT con la

ANEXO |

Revision y andllsis de la normatividad emitida por el iFT.

Direcclén de Archivo de Concentracion e
Histérico, Subdireccion de Archivo de

Propuesta de fos cambios o realzar

Normotivo |conforme a la Ley General de Archivos yiley General de Archivos y disposiciones Concentracién e Histérico y Subdireccion Enero-Diclembre
disposiciones reglamentarlas  emitidas por  el|reglomentarias emitidas por el CONARCH. . N Aprobacién y volidacién de los documentos a modificar.
de Archivo Técnico.
Consejo Naclonal de Archivos (CONARCH).
Difundir o! interior del Instituto o través de la pagina de|
Intranet las versiones octualizadas,
Elaborar un Calendario de Transferencias Primarias para los
Promover con los Responsables de Archivo de D!rechOn de Archivo de Concentracion efArchivos de Tramite para ef 2021
" .~ |Histérico, Subdireccidn de Archivo de| -
Atencién al Programa de TransferenclasiTramite de los Unidades Administrativas Enviar a los Responsables de las Archivos de Tramite el|Conforme a
Documental | Conceniraclén e Histérico y Jefatura de N N
primarlas. Productoras la gestlon de Transferencias) calendarlo de Transferencias Primarios pora el 2021 calendarios especificos
primarias af archivo de concentracion. Departamento de Archivo de
Concentraclén e Histérico. Uevar o cobo la recepcion fisica y electrénica de log|
expedientes en el Archivo de Concentracion.
Direccién de Archivo de Concenfracién e Llevar a caba las ggs’rlones necesarias ante la Direcclén
Coordinar las actividades para desincorporar los|Histérlco,  Subdlreccién de  Archivo de General de Adauisiciones, Recursos Maferlales y Serviclos
Documental Desincorporaclén de los desechos de papel desechos de papel de las unidades|Concentracion e Histérico y Jefatura de Generales para que inicle los tromites de desincorporaciéon Enero-Diclembre
resultade de expurgo. . de los desechos de popel y cartdn provenientes del
administrativas. Departamento de Archivo de lent I
Concentracién e Histérlco. expurgo realzado a los expedienfes de las unldades
administrativas,
Organizar la informacién  fransferida por las Unidades
Administrativas Productaras con la finalidad de mantener|
los expedientes actuallzados.
Mantener actuclzado el Inventardo General  por
expediente, identificando los expedientes par legajo que se
encuentren digitalizados. asi como los pendientes de
Continuar con la arganizacion y canservacion de digltalizar.
. los expedientes enviados par las Unidades|Direccion de Archivo de Concentracién e
Documental T’“;:;g’;”ﬁ(’g‘cm‘z‘ Archivo - Téchico  de| » yministrativas Productaras ol Archiva Técnico|Histrco, Subdireccion de Archiva Técnico|Afender Ias solicitudes de préstamo v consulta de|  Enero-Diciembre
de Telecomunicaciones y Radiadifusién, a fin dejy Jefatura de Archivo Técnico. expedientes a través del SICAA-FT y la PDA.
garantizar su correcta administraclén.
Mantener el registro de glosa actualizado.
Resguardar las expedientes con cardtulas de identificacion
en la ubicacién topogréfica correspondlente.
Reciblr e Instalar los fransfereclas primarias de conformidad,
con la ublcacién tapagréfica asignada.
Mantener actualzados los Inventarias del Archivo de
Concentracton
Continuar can la organizacién y conservacion de| DIECSIon de Archivo de Concentiacion &) atender los solictudes de préstama y consuita de
) ) los archivos fransferides  al  Archive  delfSforico.  Subdireccion  Archivo  dejexpedlentes del Archiva de cancentracién a través de los )
Documental |Administracion del Archivo de Concentracion. Concentracién, @ fin de garantizar su correctal goncr;ntrocn?n e Hgténco )‘/ J:fcfurc detvales de préstamo. Enero-Diciembre
administracion. eparfamento e fChive Q@[Eigborar un Calendario de caducidades para 2021
Concentracion e Historico. Enviar o los Responsables de los Archivos de Tramite el
Elaborer  los  Inventarios de  boja  documental  y/o
fransferencia secundaria de agueilos expedientes que han
cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de
clén,
Gestionar las acclones necesarias ante ([a CONAUTEG, parg
la danaclén de papel en desuso,
Dar seguimiento al cumplimiento del calendario del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Seguimiento de los actividades establecidas en|Direccién de Archivo de Concenfracién e Eldborar el Infarme Anuol de Cumplimiento @ Ios Acciones
Normativo  |Revision de resuftados. el PADA 2021 y elaboraclén del informe anual de|Histdrdco,  Subdireccldbn  de  Archivo  de

cumplimiento  de acclones en  gestidn)
documental y administracién de archivos 2020

Concentfracién e Histérico y Subdireccién
de Archivo Técnico.

Programadas en el Programa  Anual
Archivistico del aho inmediata anterlar.

de Desarrollo

Enero-diciembre

Hacerlo de canacimienta al Presidente del IFT y/a a quien|
se designe para tales efec






