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El Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT o Instituto), por mandato
constfitucional, es un érgano auténomo con personalidad juridica y patrimonio
propio, cuyo objeto es el desarrollo eficiente de la radiodifusion y las
tfelecomunicaciones, ademds de ser autoridad en materia de competencia
econdmica en dichos sectores; independiente en sus decisiones y

funcionamiento, y que ejerce su presupuesto en forma auténoma.

En ese tenor, la Misién del Instituto es desarrollar de forma eficiente las
felecomunicaciones y la radiodifusion para el beneficio de los usuarios y
audiencias del pais; y su Visién, es ser una autoridad reguladora y de
competencia independiente, eficaz y transparente, gue contribuye al
desarrollo de las telecomunicaciones y la radiodifusion, al avance de la
sociedad de la informacion y del conocimiento en nuestro pais, asi como al
mejoramiento de la calidad de vida y las oportunidades de desarrollo para

tfodos los mexicanos.

En ese orden de ideas, es prioritario establecer programas, acciones vy
actividades de cardcter estratégico en los distinfos componentes que infegran
el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del IFT; lo anterior, en cumplimiento de
la normatividad aplicable y con el objeto de crear una cultura institucional en
materia de gestion documental y administracién de archivos gue garantice la
operacién, continuidad y mantenimiento de los archivos Institucionales, y para

atender la demanda informativa que se presenta al inferior del Instituto.

4|Péagina



Oift

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 1, 4, fraccidn XLVII, 23, 24, 25y
28, fraccioén Il de la Ley General de Archivos; Lineamiento Cuarto, fracciéon
XXXV, Sexto, fraccién lll, Décimo, fraccién |, inciso @), y Trigésimo Cuarto del
ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién PUblica y Protecciéon de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos; Articulo 4, fraccién _XXVII y 24, fraccién Xl de los Lineamientos en
materia de organizacion y conservacion de archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones y 59, fracciones XIV y XVII del Estatuto Orgdnico del
Instituto Federal de Telecomunicaciones, la Direccion General de
Adaquisiciones, 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 ejercicio 2023 (PADA 2023).

L ¥
10k

El Instituto Federal de Telecomunicaciones, comprometido con el buen
desarrollo y funcionamiento de su SIA, ha implementado una politica basada
en la modernizaciéon y mejoramiento confinuo de los servicios documentales;
asi como los métodos para administrar y opfimizar el funcionamiento vy
operacion de los archivos de las Unidades Administrativas Productoras (UAP)
del IFT.

En ese sentido, el PADA 2023 confempla las actividades necesarias para la
operacion, contfinuidad y mantenimiento de los archivos Institucionales, lo que
permitirad avanzar estructural, documental y normativamente en beneficio de
las personas servidoras publicas adscritas a las UAP del IFT, asi como de

instituciones del sector publico, privado y ciudadania en general.
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La edicion 2023 del PADA, considera la continuidad de los proyectos iniciados
en el ano inmediato anterior, privilegiando los enfoques de modernizacion y
mejora continua, con la finalidad de asegurar la operacion de los servicios de
archivo para atender la demanda informativa que se presenta al interior del

IFT.

Asimismo, se considerd un enfoque orientado a la proteccion de los derechos
humanos relacionados con los archivos, ya que su inclusién en la planeacion y
gjecucion de las actividades programadas resultan clave para la exigibilidad

y justiciabilidad de los derechos humanos inherentes a la materia.

Es asi que, el PADA 2023 garantiza la continuidad de los proyectos, y refleja
congruencia con el respeto y promocion a los derechos humanos, lo cual, serd
aplicado en la ejecucién de todos los procesos técnicos archivisticos, de tal
modo gue se puedad contar con informacion pertinente, oportunay veraz para
agilizar y fundamentar las decisiones que se toman en el seno del IFT, con las
gue a su vez, se regulan los sectores de las telecomunicaciones y radiodifusion

en el pais.

Generdl

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

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

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

¥v" Promover la cultura archivistica en las personas servidoras puUblicas del
IFT para mejorar sus competencias en gestion documental vy
administracién de archivos.

v Preservar el patrimonio documental del IFT,

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

v Fortalecer los mecanismos de comunicaciéon, cooperacion vy
coordinacion con todas las dreas del SIA, asi como instituciones
especializadas en la materia como el Archivo General de la Nacién
(AGN) y el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales (INAI), que permitan el cumplimiento

del marco normativo aplicable en la materia.

El PADA 2023, es de aplicacién general y obligatoria para todas y cada una
de las dreas que infegran el SIA del IFT, ya que contempla las acciones que se
emprenderdn, en cumplimiento a las disposiciones normativas que regulan la

materia.
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Durante la fase de planeacion estratégica para la elaboracién del PADA 2023,

el ACA considerd tres elementos esenciales:

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 2019

v Informe de cumplimiento PADA 2022, y

v" Las evaluaciones y comentarios vertidos en los cursos de capacitacion

impartidos en el 2022

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

metas en los siguientes niveles:

v Estructural, el cual comprende los recursos materiales, tecnolégicos y
humanos disponibles;

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 al andlisis de los criterios de planeacién estratégica, se obtuvieron
variables cuyo andlisis permitid definir estrategias en los segmentos que se
enlistan a continuacion:

\
\,
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v Marco juridico en materia de gestion documental y administracion de
archivos;

v' Instrumentos de control y consulta archivisticos;

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

v Sistematizacion de los registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que infegran el SIA y sustenfta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental;

v Capacitacién en materia de gestion documental y administracion de
archivos;

v Infraestructura  y equipamiento para la gestion documental vy
administracién de archivos;

v Operacion de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas;
Operacion del Archivo Técnico de Telecomunicaciones y Radiodifusion, y

v Operacion del Archivo de Concentracion.

5.2 Alcance

La planificaciéon de la gestion documental y adminisiracion de archivos a
escala Institucional que se reflejan en el PADA 2023, representan acciones
tfransversales dlineadas a los objetivos institucionales establecidos en el
Programa Anual de Trabajo 2023 (PAT 2023) del IFT, especificamente en lo
concerniente a su eje fransversal, en el que se espera alcanzar los siguientes

fines:

>
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v Continuar con el proyecto de armonizacién del marco juridico emitido
por el IFT con la Ley General de Archivos y las disposiciones
reglamentarias emitidas por el Consejo Nacional de Archivos.

v Actualizar el Cuadro general de clasificacién archivistica vinculaodo a los
procesos y procedimientos (fradmites y servicios) institucionales que dan
origen d la documentacion que infegra los expedientes de cada serie
documental; instrumento de trabajo para la aplicaciéon de la valoracion
documental; fase donde las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivo realizan las actividades establecidas en el arficulo 52 de la
Ley General de Archivos para la elaboracion y/o actualizacion de los
Fichas técnicas de valoraciéon documental que conforman el Catdlogo
de disposicion documental.

v Actudlizar la informacién proveniente del servicio de glosa de los
expedientes técnicos que conforman al Archivo Técnico de
Telecomunicaciones y Radiodifusion, mediante su digitalizacién para
garantizar el éptimo funcionamiento de la Plataforma Digital del

Archivo.

Adicional a lo anterior, el PADA 2023 contempla las acciones que deriven de
la emision de las disposiciones reglamentarias a la Ley General de Archivos,
tales como los procedimientos, planes de preservacion y conservacion de
documentos de archivo electrénicos, asi como las que determine el Consejo

Nacional de Archivos.
Asimismo, se contempla contfinuar con el fortalecimiento de sinergias de

frabajo con los archivos de tradmite de las UAP, mediante asesorias a los

responsables y al personal operativo de los mismos.

/ 10|Pdgina
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A continuacioén, se describen de manera enunciafiva mds no limitativa los

eniregables que se pretenden obtener a partir de las actividades establecidas

en el PADA 2023, mismos que se detallan en el cronograma de actividades,

gue se adjunta al presente como Anexo |.

Nivel Actividad y responsable Entregable
Actualizacion del Cuadro general de
clasificacion archivistica y en su caso
del Catdlogo de Disposicion
Documentdal.
Cuadro general de
Area Coordinadora de Archivos (ACA), clasificacion archivistica
Documental | Gupo Interdisciplinario  de  Archivo y en su caso, Catdlogo
' (GIA), Responsables de Archivo de de Disposicion
Tramite (RAT), Direccion de Archivo de Documental
Concentraciéon e Histérico (DACH),
Subdireccion de Archivo de
Concentracién e Histérico (SACH) vy
Subdireccién de Archivo Técnico (SAT).
Actuadlizacion de la Guia de archivo Guio de Grenive
documental. docgmen:r -
Publicacion en la
Documental | AcaA, RAT, DACH, SACH vy Jefatura de pdgina de Infemnet y
Deparfamento de  Archivo  de Plataforma Nacional de
Concentraciéon (JDAC). Transparencia.
Nombramiento y/o ratificaclén de los Sjﬁ}igfa MR c}g
Responsables de Archivo de Tramite rcxtiﬂcdci éh de los RA1Y
(RAT) y actudlizacion del Catdlogo de Registro e ios
firmas de las personas servidoras ssmareaties a5
publicas autorizadas para préstamo y/o Arcﬁivoé ' dé TrGmite
Estfructural | consulta de expedientes. el
ACA, RAT, UA, DACH, SACH y JDAC. Catdlogo de firmas de
personal autorizado
para el préstamo y/o
consulta de
expedientes.
Celebracion de las Sesiones del GIA., Acta de las Sesiones
FPcUn ACA, DACH y SACH. correspondiente.
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Dar seguimiento al Proyecto de
digitalizacion de los expedientes que

infegran el Archivo Técnico de

Telecomunicaciones y Radiodifusion . )

para mantener actualizada o Imagenes digitalizadas.
Documental | informacién que integra la Plataforma Plataforma  digifal  de

Digital de Archivo. archivo con informacion

; ) : actualizada.
ACA, DACH, Subdireccion de Archivo
Técnico (SAT) vy Jefatura de
Deparfamento de Archivo Técnico
(JDAT).
Es’roblelcer” en el Programa de Programa  Anual  de
capacitacion y asesoria técnica, cursos Capacitacién y Asesoria
que coadyuven en las actividades Técnica.
Estructural | relacionadas con la gestion Certificacién de
documental 'y  adminisiracion  de competencias.
archivos. Evidencia de los cursos
DACH, SACH y JDAC. imparfidos.
Armonizacién del marco juridico
emitido por el IFT con la Ley General de 13
Archivos y disposiciones reglamentarics Marco Juridico
Normalivo | emitidas por el Consejo Nacional de armonizado con la Ley
Archivos. General de Archivos.
ACA, DACH, SACH y SAT.
Normative | de documentos electronicos. documentos
ACA, DACH, SACH y SAT. electrénicos.
Calendario de
Transferencias Primarias
2023.

Prorth\f)vecrj, cgn I;)rs RAT.de Iqs Ull\P, IaI Inventario de

gestion de Transferencias primarias a expedientes de

DACH, SACH y JDACH. actualizado.
Registro del Calendario
de Caducidades
actualizado. L

P
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Informes de avances.
Mapa de ubicaciones

Contfinuar con la organizacién y ’ropogr‘oﬂco
conservacion de los documentos de lGCTUC;lIngO. o
o T T—— archivo enviados por las UAP al Archivo g;sg dci]eglr%es B
Técnico de Telecomunicaciones Yy SIS
Radiodifusion, a fin de garantizar su ist ’ | g
correcta administracion. Regls oy vdes ©
préstamo y/o consulta
de expedientes.
DACH, SAT y JDAT Registro del control de
glosa actudlizado.
Informes de avance.
Mapa topografico de las
dreas de resguardo
actualizado.
Registro y wvales de
préstamo y/o consulia
Continuar con la organizacién vy a5 expe.dtem‘e. _
conservacion de los archivos Inventario de
transferidos al Archivo de expedienfes S
Concentraciéon, a fin de garantizar su ggﬂf;i;zgia primaria
correcta administracion. Registiro del Calendario
BBl DACH, SACH y JDACH de caducidades
actualizado.

Acta del Comité de
Bienes muebles e
inmuebles que admite |a
desincorporacion de
documentos de
comprobacién

administrativa inmediata
V. acta entrega-
recepcion, suscrita con
la Comision Nacional de

Libros de Textos
Gratuitos.
%
_‘_"‘fn"’“’—/ﬁ- 5 13|Pédgina
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5.4 Actividades

Las principales actividades que se planean desarrollar durante el 2023 para
cumplir con los objetivos planteados, incluyendo sus respectivos entregables,
fechas estimadas de entrega y responsables, se encuentran descritas en el

cronograma de actividades, que se adjunta al presente como Anexo .

6.5 Recursos

Un elemento clave para dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas
en el PADA 2023 es el aprovechamiento de los recursos con los que se cuenta
acfualmente; sin embargo, confar con los insumos necesarios para la
gjecucion de los actividades de archivo serd importante, con el dnico
propdsito de garantizar el buen funcionamiento de los Archivos de trdmite y

concentracion.

Resultard igualmente indispensable contar con el acompanamiento de
instituciones especializadas en la materia para dar atencién a las actividades
que se definen en los proyectos del presente documento y asi obtener los

resultados esperados.
5.5.1 Recursos humanos

La asignacion de recursos humanos garantiza de una manera razonable, el
logro de los objetivos establecidos, por lo que hace necesaria la definicion
adecuada de la estructura que delimite las funciones de los recursos humanos
involucrados y que participan en el desarrollo de las actividades archivisticas

conforme a lo siguiente:

>
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Titular del Area
Coordinadora de Archivos

Juan Carlos Jiménez

Angeles

Cargo
Director General de
Adquisiciones, Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Responsable de la Unidad
de Correspondencia
(Oficialia de Partes)

Funcién

'Responsables de Archivo
de TrGmite

Ricardo Enrigue Bofill del
Olmo

Nombre de la persona
servidora plblica

Manuela Yazmin Enriquez
Pérez

Director de Control de Gestion
Documental

Puesto

Directora de Archivo de
Concentracion e Histérico de
la Unidad de Administracion.

Rolando Bon Prendes

Director de Litigios y Amparos
en materia laboral de la
Unidad de Asuntos Juridicos.

Alejandro Gutiérrez Cruz

Director de Procedimientos de
Concentraciones lliicitas de la
Unidad de  Competencia
Econdmica.

Salvador
Castillo

Ruvalcaba

Director de Concesiones Para
Uso Pdblico de la Unidad de
Concesiones y Servicios.

Emilio Veldzquez Ramirez

Director Juridico de
Verificacion de la Unidad de
Cumplimiento.

Andrea Escobedo Garcia

Directora de Regulacion del

Espectro y Gestion de
Proyectos de la Unidad de
Espectro Radioeléctrico.

José Luis Rello Martinez

Director Juridico en Medios y
Contfenidos Audiovisuales de |a
Unidad de Medios y
Contenidos Audiovisuales.
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Rogelio Castaneda

Camacho

Director de Oferfas Plblicas de
Servicios de Comparticion de
la Unidad de Politica
Regulatoria.

Juan Carlos Bonifacio
Ramirez

Director de Elaboracion de
Estadisticas de la Coordinacion
General de Planeacion
Estratégica.

Alinne Monzerrath
Fuentes Trujillo

Directora de Andlisis Juridico
en Mejora Regulatoria de la
Coordinacién  General de
Mejora Regulatoria.

Rafael Manuel Morales
Vargas

Director de Difusion e Imagen
Institucional de la
Coordinacion  General de
Comunicaciéon Social.

Gonzalo Trejo Amador

Director de Acceso a la
Informacién, Obligaciones de
Transparencia y Archivo de la
Coordinaciéon General de
Vinculacién Institucional.

Jests Coquis Romero

Director de Regulacion en
Maieria de Usuarios de la
Coordinacion  General de
Politica del Usuario,

Jimena ltzel Sierra
Navarrete

Directora de Relaciones
Intfernacionales de la
Coordinacion  General de
Asunfos Internacionales.

Elvia Maria Herndndez
Goni

Directora de Proyectos vy
Coordinacion de la Autoridad
Investigadora.

Jests Abihu Rodriguez
Avila

Subdirector de Administracion
de Acervos Documentales del
Centro de Estudios.

Lorena Santoyo Gonzdlez

Directora de Mejora de la
Gestion Padblica 1 del Organo
Inferno de Control.

.-—H—'f;
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: Nombre de la persona
Funelon servidora pablica e
Manuela Yazmin Enriquez | Direcfora de Archivo de
Pérez Concenftracién e Histérico
Alicia Viridiana Espinosa | Subdirectora de Archivo de
Vdazquez Concentracion e Histérico
Francisco Blanco | Jefe de Deparfamento de
Archive da Concentiocitn Gufiérrez Archivo de Concentracion
Edgar Ortega Mares Técnico en Archivo
Al‘ma Estela Valderrama Téerico de Archivo
Vdazguez
Melissa Vézquez | ... " !
Nombre de la persona
Funcién servidora plblica Puesto
e Bl Subdirector  del  Archivo
Rémulo Arturo Jarillo Luna Taction

Archivo Técnico de
Telecomunicaciones y
Radiodifusién

Esmeralda ltzel Gardunho

Jefatura de Departamento de

Torres Archivo Técnico
Guerson Jasafalh ol _
Salmerén Heméndez Teenico deArchivo
Verénica Gonzdlez | .. . .
Bl Técnico de Archivo

Desiderio Vazquez Iniguez

Técnico de Archivo

Elizabeth Cedillo Morales

Técnico de Archivo

Caritina Campos Varona | Técnico de Archivo
Magdalena Cedillo | Técnico de Archivo
Morales

Plaza vacante Técnico de Archivo

Plaza vacante

Técnico de Archivo

N
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Cabe resaltar que, con la finalidad de garantizar la actualizacién del Archivo
Técnico y de Concentracion, resulfa necesario la ejecucion de proyectos

especificos que impliquen la contratacion de personal eventual.
5.5.2 Recursos materiales.

En este apartado se identifican los requerimientos materiales de equipamiento
y de conectividad, necesarios e indispensables para la operacion del Sistema

Institucional de Archivos, entre los que destacan:

Equipos de cémputo personal.
Equipos de impresion.

Equipos de escdner.

A N

Insumos (cajas de cartdn y polipropileno para archivo, hilo de algodén
para costura de expedientes, cardtfulas de identificacion de
expedientes, foliadoras, brocas, agujas para coser expedientes).
Mesas de trabagjo.

Uniformes, batas, botas, fajas y guantes de polipropiieno.

Carros de uso multiple.

Taladros eléctricos.

Tl N

Esterilizador de documentos.

La adqguisicién del equipamiento, insumos y servicios de archivo, se encontrara
sujeta a la disponibilidad presupuestaria que impere en el Instituto al momento

de realizar las gestiones de contratacion correspondientes.
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5.6 Tiempo de implementacién

Para definir la distribucion y asignacion de tiempos en las actividades
planeadas en el PADA 2023, se realizd un andlisis considerando el alcance, los
recursos humanos, materiales, asi como posibles cambios en las fechas de
entrega o eventos imprevistos, fodo 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
calendarizacién de los periodos de trabajo estimados para el desarrollo del
PADA 2023.

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

tipos y canfidades de recursos necesarios.

5.6.1 Cronograma de actividades

En el cronograma se muestra la organizacion jerarquizada de las actividades,
su planeacién y cumplimiento por tiempos especificos, asi como el fiempo

estimado de ejecucion y el personal involucrado (Anexo ).

6.1 Planificacién de las comunicaciones

Para garantizar que los infegrantes del SIA del IFT comprendan las actividades

planeadas que se pretenden ejecutar durante el 2023, el ACA estard en

/
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comunicacién constante con las UAP a través de sus RAT; con los infegrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivo y con la Direccidn de Archivo de
Concentracion e Histérico con el objetivo de cumplir con lo establecido en el

PADA 2023.

GIA

Area Coordinadora
de Archivos

RAT RAC

6.1.1 Reportes de avances

Con la finalidad de confar con elementos que permitan identificar el avance
en el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2023, el ACA
formulard reportes de avances trimesirales para detectar de manera oportuna
la posible desviacion de actividades y asi poder implementar acciones

correctivas o preventivas segun sea el caso.
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6.1.2 Control de cambios

En caso de que resulte necesario implementar una de las acciones
establecidas en el numeral anterior durante la ejecuciéon de las actividades y
su desarrollo, se implementarén los controles de cambios necesarios, bajo la
premisa de no desviar los ejes estratégicos planteados para el ejercicio 2023,
lo cual deberd formalizarse mediante documento formulado por el ACA vy
aprobado por la Presidencia del IFT o por la persona designada para tales
efectos.

Cabe mencionar que, la sola planeacién no garantiza el éxito ni el
cumplimiento de las tareas establecidas; ademds, si bien las actividades
planeadas se encuentran interrelacionadas, no dependen entre si para su
cumplimiento, en vifud de que se readlzan de forma independiente

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

En el marco del Programa Anual de Control Interno Institucional 2022 (PACII
2022), se identificaron posibles riesgos asociados a los procesos operacionales
del SIA que, de materializarse pudieran tener repercusiones en los objetivos
planteados en el presente documento, por lo que es necesario fomar las
medidas de prevenciéon para no obstaculizar la consecucion de los objetivos
planteados en el PADA 2023,
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7.1 Identificacién de rlesgos

Como resultado del proceso de administracion de riesgos, se identificaron los

riesgos de los procesos siguientes:

PROCESO 1. Emisién y actualizacion de la normatividad en materia de gestion
documental y administracién de archivos: La emision y actualizacion
deficiente del marco juridico aplicable en materia de gestion documental y
administracion de archivos conlleva a la inobservancia de la normatividad

aplicable e incurrir en alguna sanciéon administrativa establecida en la norma.

PROCESO 2. Gestion documental y administraclén de archivos: Deficiente
Implementacion y seguimiento de los procesos técnico-archivisticos, realizados
en los archivos de fradmite de las UAP del Instituto conlleva la desorganizacion
documental; extravio de documentos; deficiencia en el aseguramiento de la

informacién e Incumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

7.2 Andlisis de riesgos

La probabilidad que sucedan los riesgos antes mencionados, con base en el
nivel de maduracidon de los procesos, se encuenira dentfro del valor 2 de

conformidad con la siguiente escala de probabilidad:
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ESCALA DE PROBABILIDAD

RECURRENTE ALTO

Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy alta, es decir, se tiene plena

RECURRENTE seguridad que este se materialice, tiende a estar entre 90% y 1 00%. (Ocurre
9 RECURRENTE una vez al mes)
8 MUY PROBLABLE ALTO
MUY PROBABLE Riesgo cuyo Hrohahilidad de ocurrer!ri.'a es alto, es decir, se tiene entre 75% a
89% de seguridad que este se materialice. (Ocurre uno vez al trimestee).
7 MUY PROBABLE
6 Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es media, es decir, se tiene entre
PROBABLE 51% a 4% de seguridad que este se materialice. (Ocurre uno ver al
5 PROBABLE semestre)
4 POCO PROBLABLE ALTO Riesgo cuyo probabilidad de ccurrencia es boja, es dedir, se liene entre 25%
-|  POCO PROBABLE a 50% de seguridad que este se materialice, (Superior al semestre inferior al
3 POCO PROBABLE ifio)
2
o ] REMOTO Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy bajo, es deir, se tiene entre|
1% a 1% de seguridad que este se materialice, (Superior al afio).
1
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7.3 Conirol de riesgos

El monitoreo gue se lleve a cabo por parte del ACA, serd la base para reducir
los riesgos considerados en el presente PADA 2023, el impacto que tendrian de
materializarse se encuentra dentro del valor 2 de conformidad con la siguiente

escala de impacto:

ESCALA DE IMPACTO

MUY GRAVE ALTO Riesgo cuya materializocibn influye directamente en el cumplimiento de 13
misién, visibn y objetivos del IFT; asi mismo puede implicar perdido|
MUY GRAVE T : T
patrimonial o dono de la imagen. Dejando ademds sin funciones total o
9 MUY GRAVE parcialmente por un periodo impottante de tiempeo, al Instituto.
3 GRAVEALTO Riesgo cuya materalization podria dafiar de manera significativa el
CRAVE patrimonio institucional, dafio a I3 imagen o logro de los objetivos
. estratégicos, Asi mismo, se necesita un periodo considerable para
1 GRAVE restablecer la operation o corregir los dafios
6 MODERADO ALTO Riesgo cuya materializacion causatia una perdido importante en el
MODERADO patrimonio o un dafio en |a imagen institucional o logro de los objetivos|
5 MODERADO estratégicos, no afecta la operadidn del Instituto.
4 BAIO MODERADO Riesgo que no afecta el cumplimiento de los objetivas estratégicos y que en
BAID caso de materializarse podria causar dafios al patrimonio o imagen, que se
3 BAID puede corregir en poco tiempo.
2 .
MENOR Riesgo que en coso de materializarse podiia tener efectos muy pequefios en
el instituto.
1
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En ese senfido, la concentracion de riesgos en materia de gestion documentall
y administracién de archivos se ubica en el mapa siguiente:

@- MATRIZ DE ADMINISRACION DE RIESG0S 2021 N TE ADNRACEN

‘f UNIDAD DE ADMINISTRACION DRECOON GERAL DE FUACAS PRESUESIO Y CONARLOAD
e, DOCOON GEIERA D OO ONES SRS MATERAE Y SEVEAS GENERAES Discciinc Conkol Hianay Mimnchoridnda s
RICOACACON) Fechs de Emision: OU/1/201

Norbee deltiesgo Impictofinal  Probabilidad final

Defiznons e b recepoin y registro de
dorumentaciin ante b Ofcials de partes ¥
& b etrags G fs documentadiin d e
conepordients en perjicn de b provt
sheads Feoln & ls B
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Juan Carlos Jiménez Angeles
Director General de Adquisiciones, Recu
Materiales y Servicios General
Titular del Area Coordinadora de Afchivos.

Oscar Evérardo Ibarra Martinez
Titular de la Unidad de Adminisiracién®

*En ejercicio de la designaclén realizada por el Comisionado Presidente del Insfituio Federal de
Telecomunicaciones, conforme al oficlo IFT/200/P/011/2023, de fecha 26 de enero de 2023, susciibe el
Tiular de la Unidad de Administracién, Oscar Everardo Ibarra Martinez, con fundamento en los arficulos
28, Fracclén I, de la Ley General de Archivos; 20 Fraccién lil y XV, de la Ley Federal de Telecomunicaciones
y Radlodifusidn; y 567, Fracclén VI, del Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaclones.
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Objetivo/Obiigacitn

Elaboracién y/o actudlizocién de instrumentos|
de control y consulta archivisticos.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Cronograma de Actividades

ANEXO |

Compllor la Informacien Institucional, tanto del marco
juridico que regula todos y coda uno de los procesos de
trabgjo Institucionales con lo finalidod de onolizor los
olrbuciones y funciones, como de Ios trémites |
procedmientos gue don lugar o lo infegracion de los
documentos de orchivo y expedientes que forman cadal
serle documental,

/Area Coordinodora de Archives, Grupo
Inferdisciplinado  de  Archivo  (GIA)
Res| de Archivo de Tromile,

Actualizacion  del Cuadro  general  de
clasificocidn archivistica y. en su caso, del
Catdlogo de disposicién documental.

Direccion de Archivo de Concentraclon e
Histéico. Subdireccion de Archivo de|

Anolizor el marco Jurdico aplicoble pora identificar v,

|vincular los procesos de tabojo con la estucturgl

archivisica. lo que permitird contar con un anfeproyecto
del cuodro general de closlficacién archivistica y en su
coso el Catalogo de disposicion documental,

Concentracion @ Histérico v Subdireccion)
de Archivo Técnico.

Redlizor reuniones de frabojo con Ios Responsables de
Archivo de Tramite de los Unidades Administrativos
Productoros pora definic el proyecto final del Cuadro
peneral de closlificacion archivistica y en su caso e
Cattlogo de disposicion documental,

Someter a consideracion de la Auloridad en materio de
Archives, el Cuadio general de clasificacion archivistica y
en su caso el Catdlogo de disposicion documnental,

Enero-Diclernbre

Documental

Eloborocion y/o actuolizacion de. Instumentos
de confral y consulta archivisticos.

Actuallzacion  de lo Guio de archivo

documental.

Area  Coordinodore  de  Archives,
Responsables e Archivo de  Tramite,
Direccion de Archivo de Concentracion e

Solicitar Informacién o los Responsables de Archivo de
Tramite de las Unidades Administrativas Productoros, asi
como o lo persono servidora publica designodo como
Responsable del Archivo de Concentiacion. o efeclo de
que octudlicen o Informacién o reporfar. o cuol serd
publicodo en el Porfol de Obligociones de Transparencia
(POT).

Historico, Subdireccion de  Archivo de
Concentracién e Historico y Jefatura de
Deporfamento de Archivo de|
Concentracién.

Infegror lo Gulo de orchivo documentol con Ios
octualzoclones reallzodos por las pesonos servidoras
publicos designodos como Responsables de los Archivos de
Tramite y Concentracion.

Dilundir lo Guia de archivo documental al interor del
Instituto y trarmitar su publicacion en el POT.

Febrero-Marzo

Estructural

Nombramienlo  y/o  ralificacion  de  los
Responsables de  Archivo de  Tramite )|
Actudlizocion  del  Cdlclogo  de  firnas
oulorzados  pora solicifor el prestamo  y/0|
consulta de expedientes en el archivo técnico y|
de concentraclén.

En el primer imestre del afio. se solicitard a los|
fitulores de los Unidades Administrativas nombrar
y/o ratificar a los personas servidaros pablicas|
que fungirén como Responsable del Archivo de
Tramite y los que estén outorizados para solicltar)
el prestomo y/o consulta de expedientes en el
archivo técnico y de concentracion.

|Solicitar medionle oficio o los Titulares de las Unidades|
Adminisirativas el nombramlento  y/o ratificacién  del
Responsable de Archivo de Trémite.

Aren Coordinodora de Archivos, fifulares,
de Ios Unidodes Adminisirativas, Direcclon

Actualzar el Registro de los Responsables de Archivos de
Tramite en razén de los nombramientos y/o raflficaciones
nolificodas ol Tiuler del Area Coordinadera de Archivas,

de Archivo de Concentracion e Historico vy
subdireccion de Archivo de
Concentracian e Historico.

Solicitar mediante oficlo a los Responsables de Archivo de|
Trémite la octualizacion del formato "Firmas Autorizados de
lus personas servidoras plblicas autorzadas para solicitar el
préstamo /o consulta de expedientes,

Actualizar y corgar en el Sisterna (SICAA-FT) la relacion de
los personos sevidoras poblicos autorizodos para solicitor &
préstoma y/o consulta de expedientes.

Enero-Marza

.




Documental

s W, DE
TRLEC QMR CACHINGS

Programar las  Seslones
Interdisciplinario de Archivo.

del Grupo)

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Cronograma de Actividades

Atender el calendario de sesiones oprobodo por|
el érgono coleglado, osi como los sesiones|
extroorainarias o que hoya lugar,

ANEXO |

Areo Coordinadora de Archivos, Direcclon
de Archivo de Concentracion e Histérico vl
Subdireccion de Archivo de
Concentracion e Histbrico,

Convocar o los Integranies del Grupo Interdisciplinaro a las
seslones ordinarias de conformidad con el Calendarlo
aprobodo en o dlfimea sesion del ono anterlor; s como aj
los sesiones extraordinarios. y en su caso. o las reuniones
de frabajo que se estimen perlinentes,

Conduclr los sesiones y reuniones de trabajo; asi como
reclbir los comunicaclones de sus Integrantes, levantar el
Acta conespondiente, recabar las fifmas de los Integrantes
que hayon asisfido o la seslén inmediata anferior y dor|
seguimiento al cumplimiento de los acuerdes tornacios.

Integrar y resguardar el Archivo de frémite.

Integror las capetas correspondientes de cada sesion,

Enero-Diciembre

Documental

Coordinar con el area de tecnologios de Io)
informacién las ocfividades destinadas a la
digitalizacion de los docurmentos de archivo en
soporte popel con la finoldod de integrar]
expedientes electronicos y optimizar el fiujo de
frabajo en proceses especificos.

Implementar el Proyecto de digitalizacion de los
expedientes gue integran el Archivo técnico de
telecomunicaciones  y  rodiodlfusion  paral
octualizar la Informaclén  que  Integra g
Plataforma Digital de Archivo,

Areo Coordinadora de Archivos, Direccion
de Archivo de Concenlfracion e Histérico,
|Subdireccion  de  Archivo Técnico |
Jefatura de Departamento de  Archivol
Técnico.

Dar seguimiento al plon de frabojo y desarrollo,

Jullo-Diciembre:

Promover la copacitacion y osesorfa técnica en

Establecer en el Progroma de copacitaclén y|
osesofia técnica cusos que cooadyuven en las

Direccién de Archivo de Concentracion e
Histérico vy Subdireccién de Archivo del

Presentar el Programa Anual de Copacltaclan vy Asesorol
técnica e integrar al Programa Anual de Copacitacion del
IFT.

Enviar convocatoria o los servidores plblicos con la
finclidad de idenlificar sus necesidodes e Interés de los

primarios.

Productoros o gestion  de  Transferencios
primarias ol archivo de concentracion,

Depaortamento de Archivo de

Concentracion.

Alender solicitudes y reclblr transferencias primaros.

Actualizar el Calendario de caducldades.

B X cursos o tomar, -Navi
Estructural g{e;mgs documental y administracion  de actividades  relaclonades  con la  gestion Concentracién e Historico. Enero-Noviernbre
documentaly administracion de archivos. Coordinar con el dreo de capacitacion las acciones
necesarios pora lo  Implementolcon  de  los  cursos
propuestos en el Programa.
Impartlr cursos
Revisor y anallzor de la normatividad emitica por el IFT,
Formulor la propuesta de  los  modificaciones /o
Armonizacion de los disposiciones Juridicos en Area Coordinadora de Archivos, Direccion| gaecuaciones a reallzar
gestion  documental y adminlocion  delAlinear la normatividad emitido por el IFT con lajde Archivo de Concentfraclén e Histérico,
Nomative  |orchives conforme a la Ley General de Archivos|ley  General de  Archivos  y  disposiciones|Subdireccion de Archivo de Enero-Diciembre
v disposiclones reglamentarias emitidos por elfreglomentarlas emitidos por el CONARCH. Concentraclan e Histérco y SubdieCeion) asonar y validar los Instrumentos normativos @ modificar,
Consejo Nacionol de Archives (CONARCH), de Archivo Técnico.
Difundir al interlor del Instituto a fravés de la pdgino de
Intranet las versiones octudlizados.
Compllor  normatividad  relotiva o la gestion  de
documentos electrénicos, a nivel Intemacional, nacional y)
mejores praclicas, asi como  Informacién  Institucionall
respecto del estodo actual de los documentos electronicos|
‘ e ot e D s s o ekl
N Elaboracion de los poliicos de gestion  de| Formulacion del proyecto de polificas de pesfién 2
ormativa HonLmBntEE lechoalocs, Ha Hoeumentos BleaitéAIGos subdirecclon de Archivo de Enero-Diciernbre
1 & Cancenfracion e Historico y Subdireccion|Formular el proyecio de poliicas de gestion e
de Archivo Técnico, documentos electrénicos,
Somefer a consideracion del Comliié de Transparenciol
polillicas de gestién de documentos elechénicos,
Elaborar el Calendario de Transferencias Primorias.
Promover con los Responsables de Archivo de g":?;gg“ ‘;i;é‘r’:g; ﬁ:" zg”cz';mco'md: Envior @ los Responsables de los Archives de Tramile del
" Ci T f
Becuetial Atencion ol Programa  de  Transferencios|Triémite  de  los  Unidades  Administrativas Concentrocion & Histérico y Jefatuia de alendorio de Transferenclas Pimarias. = bre
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Objeitvo/Obligacisn

Desincorporacion de los desechos de popel
resultado de expurgo.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Cronograma de Actividades

Coordinar las actividodes pora desincorporar las
desechos de  popel de los  Unidodes
Adrninistatives.

ANEXO |

Direcci6n de Archivo de Concenlracién e
Historico. Subdireccién de Archivo de
Concenfracion e Hstdrico y Jefatua de
Deportamento de  Archivo de
Concenfracion,

Uevar o cabo los gestiones necesarias ante la Direccion
Generol de Adauisiclones. Recursos Materioles v Servicios
Generales pora que Inicle Ios tramites de desincarporacion
de los desechos de popel y cartén provenienfes del
expurgo realizado o los expedentes de los Unidades
Administrativas.

Enero-Diclembre

Docurmental

Administracion  del  Archivo  Técnico  de

| Telecomunicaciones

Continuor con o organizocion y conservaclon de
los expedientes enviodos por los Unicades
Administrativas Productoras ol Archivo Téenico
de Telecomunicaciones y Radiodifusion, o fin de
orontizor su correcta administracion.

Orgonkzor la informacion  envioda por Ios  Unidades
Adminitrafives Productoras con la finalidad de mantener
los expedientes octualizados.

Direccion de Archivo de Concentroclon e
Historico. Subdireccién de Archivo Técnico
y Jelatura de Deparfomento de Archivo
Técnico.

Montener  octualzade el Inventoric  General Por)
expediente, Identificonda los expedientes por legajo que se
encuentren digltalizados. ol como los pendientes de
digitalizar,

Atender los soliciiudes de présiomo y consulto de
expedientes a traveés del SICAAIFT y 1o PDA.

Mantener el registra de glosa actuallzado.

Resguardar |os expedientes con cardtulos de identificacian
en lo ublcacién topografica corespondiente.

Enero-Diciembre

Documental

Administracién del Archiva de Concentracion,

Continuar con la organizacien y conservacion de|
los orchivos  fransferidos ol - Archivo  de
Concenfracion, o fin de gorantizor su corectol
administracion.

Reclbir @ instolar los transferecias primarias de conformidad
con la ubicacion topografica asipnada.

Mantener octualizodos [os Inventaros del Archivo del
Concentracion.

Direccién de Archivo de Concenfracion e|
Historico,  Subdireccion  Archivo  de

Afender los solicitudes de préstomo y consulla de
expedientes del Archivo de Concentiacion o ravés de los
voles de préstarno.

|Concentracién e Historico y Jefotura de

Elaporor el Calendario de caducidades para 2023,

Departamento de Archivo o
Concentracion.

Enviar a los Responsables de los Archivos de Trémite e
Calendorlo de Coducidodes 2023,

Baoborar los  Inventorios de bojo  documental  y/o
fransferencia secundario de oauellos expedientes que han
cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de
Cancentracion,

Gestlonar las acciones necesarias anfe la CONALITEG, para
la donacién de popel en desuso.

Enero-Diciembre

Nomnativo

Revision de resullados.

Seguimlento de las octividades establecidas en
el PADA 2023 y ejaboracion del informe onual de
cumnplimiente  de  occlones  en  gestion
documental y odministraclén de archivas 2023,

Dor seguimienfo ol cumplmiento del calendaro del

Programa Anual de Desarrallo Archivistico

Direccion de Archivo de Concentiocién e
Historico, Subdireccion de Archivo de
Concentracion e Historica y Subdireccion
de Archivo Técnica,

Eloborar el Informe Anual de Cumplimiento a los acciones
estoblecidos  en el Progroma  Anual de  Desarollo
|Archivistico del ofio inmediato anterior,

Hacer del conocimiento al Presidente del IFT v/o a quien se

designe pora tales efectos,

Enero-diciembre






