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1. Marco de referencia 

ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
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El Instituto Federal de Telecomunicac iones (IFT o Instituto), por mandato 

constitucional, es un órgano autónomo con personalidad jurídica y patrimonio 

propio, cuyo objeto es el desarrollo eficiente de la radiodifusión y las 

telecomunicaciones, además de ser autoridad en materia de competencia 

económica en dichos sectores; independiente en sus decisiones y 

funcionamiento, y que ejerce su presupuesto en forma autónoma. 

En ese tenor, la Misión del Instituto es desarrollar de forma eficiente las 

telecomunicaciones y la radiodifusión para el beneficio de los usuarios y 

audiencias del país; y su Visión, es ser una autoridad reguladora y de 

competencia independiente, eficaz y transparente, que contribuye al 

desarrollo de las telecomunicaciones y la radiod ifusión, al avance de la 

sociedad de la información y del conocimiento en nuestro país, así como al 

mejoramiento de la calidad de vida y las oportunidades de desarrollo para 

todos los mexicanos. 

En ese orden de ideas, es prioritario establecer programas, acciones y 

actividades de carácter estratégico en los distintos componentes que integran 

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 gestión documental y administración de archivos que garantice la 

operación, continuidad y mantenimiento de los archivos Institucionales, y para 

atender la demanda informativa que se presenta al interior del Instituto. 
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Por lo anterior, con fundamento en los artículos l, 4, fracción XLVII, 23, 24, 25 y 

28, fracción 111 de la Ley General de Archivos; Lineamiento Cuarto, fracción 

XXXV, Sexto, fracción 111, Décimo, fracción 1, inciso a), y Trigésimo Cuarto del 

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, 

Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que 

se aprueban los Lineamientos para la Organización y Conservación de los 

Archivos; Artículo 4, fracción XXVII y 24, fracción XI de los Lineamientos en 

materia de organización y conservación de archivos del Instituto Federal de 

Telecomunicaciones y 59, fracciones XIV y XVII del Estatuto Orgánico del 

Instituto Federal de Telecomunicaciones, la Dirección General de 

Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales, en su calidad de Área 

Coordinadora de Archivos (ACA), tiene a bien elaborar el presente Programa 

Anual de Desarrollo Archivístico para el ejercicio 2023 (PADA 2023). 

2. Justificación 
El Instituto Federal de Telecomunicaciones, comprometido con el buen 

desarrollo y funcionamiento de su SIA, ha implementado una política basada 

en la modernización y mejoramiento continuo de los servicios documentales; 

así como los métodos para administrar y optimizar el funcionamiento y 

operación de los archivos de las Unidades Administrativas Productoras (UAP) 

del IFT. 

En ese sent ido, el PADA 2023 contempla las actividades necesarias para la 

operación, continuidad y mantenimiento de los archivos Institucionales, lo que 

permitirá avanzar estructural, documental y normativamente en beneficio de 

las personas servidoras públicas adscritas a las UAP del IFT, así como de 

instituciones del sector público, privado y ciudadanía en general. 
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La edición 2023 del PADA, considera la continuidad de los proyectos iniciados 

en el año inmediato anterior, privilegiando los enfoques de modernización y 

mejora continua, con la finalidad de asegurar la operación de los servicios de 

archivo para atender la demanda informativa q·ue se presenta a l interior del 

IFT. 

Asimismo, se consideró un enfoque orientado a la protección de los derechos 

humanos relacionados con los archivos, ya que su inclusión en la planeación y 

ejecución de las actividades programadas resultan clave para la exigibilidad 

y justiciabilidad de los derechos humanos inherentes a la materia. 

Es así que, el PADA 2023 garantiza la continuidad de los proyectos, y refleja 

congruencia con el respeto y promoción a los derechos humanos, lo cual, será 

aplicado en la ejecución de todos los procesos técnicos archivísticos, de tal 

modo que se pueda contar con información pertinente, oportuna y veraz para 

agilizar y fundamentar las decisiones que se toman en el seno del IFT, con las 

que a su vez, se regulan los sectores de las telecomunicaciones y radiodifusión 

en el país. 

O 3. Objetivos 

General 

Actualizar y fortalecer el SIA, mediante la implementación de programas, 

proyectos, procesos, actividades, políticas y estrategias, que aseguren la 

aplicación y homologación de los procesos técnico-archivísticos, con lo cual 

se optimizará la gestión documental y administración de archivos del IFT. 
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✓ Fortalecer la operación del SIA, a través de la actualización e 

implementación de los criterios específicos que dicten la política de 

tratamiento documental. 

✓ Promover la cultura archivística en las personas servidoras públicas del 

IFT para mejorar sus competencias en gestión documental y 

administración de archivos. 

✓ Preservar el patrimonio documental del IFT. 

✓ Dar cumplimiento a las obligaciones en gestión documental y 

administración de los archivos, establecidas en el marco jurídico 

aplicable. 

✓ Fortalecer los mecanismos dé comunicación, cooperación y 

coordinación con todas las áreas del SIA, así como instituciones 

especializadas en la materia como el Archivo General de la Nación 

(AGN) y el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información 

y Protección de Datos Personales (INAI), que permitan el cumplimiento 

del marco normativo aplicable en la materia. 

4. Ámbito de aplicación 

El PADA 2023, es de aplicación general y obligatoria para todas y cada una 

de las áreas que integran el SIA del IFT, ya que contempla las acciones que se 

emprenderán, en cumplimiento a las disposiciones normativas que regulan la 

materia. 
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Durante la fase de planeación estratégica para la elaboración del PADA 2023, 

el ACA consideró tres elementos esenciales: 

✓ Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivístico, 

emitidos y aprobados por la Autoridad en Materia de Archivos en su 

Primera Sesión Extraordinaria del 2019 

✓ Informe de cumplimiento PADA 2022, y 

✓ Las evaluaciones y comentarios vertidos en los cursos de capacitación 

impartidos en el 2022 

Lo anterior, permitió la identificación de necesidades, así como oportunidades 

de mejora que deben atenderse en el corto y mediano plazo, estableciendo 

metas en los siguientes niveles: 

✓ Estructural, el cual comprende los recursos materiales, tecnológicos y 

humanos disponibles; 

✓ Documental, referente a la existencia de instrumentos de control y 

consulta archivísticos actualizados, y 

✓ Normativo, relativo al conjunto de disposiciones que regulan los 

procedimientos archivísticos a nivel institucional. 

5.1 Requisitos 

Con base al análisis de los criterios de planeación estratégica, se obtuvieron 

variables cuyo análisis permitió definir estrategias en los segmentos que se 

enlistan a continuación: 
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✓ Marco jurídico en materia de gestión documental y administración de 

archivos; 

✓ Instrumentos de control y consulta archivísticos; 

✓ Funcionamiento del Grupo lnterdisciplinario de Archivo del Instituto Federal 

de Telecomunicaciones (GIA); 

✓ Sistematización de los registros, procesos, procedimientos, criterios, 

estructuras, herramientas y funciones que integran el SIA y sustenta la 

actividad archivística, de acuerdo con los procesos de gestión 

documental; 

✓ Capacitación en materia de gestión documental y administración de 

archivos; 

✓ Infraestructura y equipamiento para la gestión documental y 

administración de archivos; 

✓ Operación de los Archivos de Trámite de las Unidades Administrativas; 

✓ Operación del Archivo Técnico de Telecomunicaciones y Radiodifusión, y 

✓ Operación del Archivo de Concentración. 

5.2 Alcance 

La planificación de la gestión documental y administración de archivos a 

escala Institucional que se reflejan en el PADA 2023, representan acciones 

transversales alineadas a los objetivos institucionales establecidos en el 

Programa Anual de Trabajo 2023 (PAT 2023) del IFT, específicamente en lo 

concerniente a su eje transversal, en el que se espera alcanzar los siguientes 

fines: 
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✓ Continuar con el proyecto de armonización del marco jurídico emitido 

por el IFT con la Ley General de Archivos y las d isposiciones 

reglamentarias emitidas por el Consejo Nadonal de Archivos. 

✓ Actualizar el Cuadro general de c lasificación archivística vinculado a los 

procesos y procedimientos (trámites y servicios) institucionales que dan 

origen a la documentación que integra los expedientes de cada serie 

documental; instrumento de trabajo para la aplicación de la valoración 

documental; fase donde las y los integrantes del Grupo lnterdisciplinario 

de Archivo realizan las actividades establecidas en el artículo 52 de la 

Ley General de Archivos para la elaboración y/o actualización de las 

Fichas técnicas de valoración documental que conforman el Catálogo 

de disposición documental. 

✓ Actualizar la información proveniente del servicio de glosa de los 

expedientes técnicos que conforman al Archivo Técnico de 

Telecomunicaciones y Radiodifusión, mediante su digitalización para 

garant izar el óptimo funcionamiento de la Plataforma Digital del 

Archivo. 

Adicional a lo anterior, el PADA 2023 contempla las acciones que deriven de 

la emisión de las disposiciones reglamentarias a la Ley General de Archivos, 

tales como los procedimientos, planes de preservación y conservación de 

documentos de archivo electrónicos, así como las que determine el Consejo 

Nacional de Archivos. 

Asimismo, se contempla continuar con el fortalecimiento de sinergias de 

trabajo con los archivos de trámite de las UAP, mediante asesorías a los 

responsables y al personal operativo de los mismos. 
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A continuación, se describen de manera enunciativa más no limitativa los 

entregables que se pretenden obtener a partir de las actividades establecidas 

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

que se adjunta al presente como Anexo l. 

Nivel Actividad y responsable Entregable 

Documental 

Documental 

Estructural 

Documental 

Actualización del Cuadro general de 
clasificación archivística y en su caso 
del Catálogo de Disposición 
Documental. 

Área Coordinadora de Archivos (ACA), 
Grupo lnterdisciplinario de Archivo 
(GIA), Responsables de Archivo de 
Trámite (RAl), Dirección de Archivo de 
Concentración e Histórico (DACH), 
Subdirección de Archivo de 
Concentración e Histórico (SACH) y 
Subdirección de Archivo Técnico (SAl). 

✓ Cuadro general de 
clasificación archlvístlca 
y en su caso, Catálogo 
de Disposición 
Documental 

Actualización de la Guía de archivo ✓ Guía 
documental. 

de archivo 

documental. 

ACA, RA T, DACH, SACH y Jefatura de 
Departamento de Archivo de 
Concentración (JDAC). 

Nombramiento y /o ratificación de los 
Responsables de Archivo de Trámite 
(RA 1) y actualización del Catálogo de 
firmas de las personas servidoras 
públicas autorizadas para préstamo y /o 
consulta de expedientes. 

ACA, RAT, UA, DACH, SACH y JDAC. 

Celebración de las Sesiones del GIA. 

ACA, DACH y SACH. 

--

✓ Public ac ión en la 
página de Internet y 
Plataforma Nac ional de 
Transparencia . 

✓ Oficios de 
nombramiento y/o 
ratificación de los RAT. 

✓ Registro de los 
Responsables de 
Archivos de Trámite 
actualizada. 

✓ Catálogo de firmas de 
personal autorizado 
para el préstamo y/o 
consulta de 
expedientes. 

✓ Acta de las Sesiones 
correspondiente. 
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Documental 

Estructural 

Normattvo 

Normativo 

Documental 

Dar seguimiento al Proyecto de 
d igitalización de los expedientes que 
integran el Archivo Técnico de 
Telecomunicaciones y Radiodifusión 
para mantener actualizada la ✓ 
información que integra la Plataforma ✓ 
Digital de Archivo. 

ACA, DACH, Subdirección de Archivo 
Técnico (SA l) y Jefatura de 
Departamento de Archivo Técnico 
(JDAl). 

Establecer en el Programa de 
capacitación y asesoría técnica, cursos 
que coadyuven en las actividades 
relacionadas con la gestión 
documental y administración de 
archivos. 

DACH, SACH y JDAC. 

✓ 

✓ 

✓ 
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Imágenes d igitalizadas. 
Plataforma digital de 
archivo con información 
actualizada. 

Programa Anual de 
Capacitación y Asesoría 
Técnica. 
Certificación de 
competencias. 
Evidencia de los cursos 
impartidos. 

Armonización del marco jurídico 
emitido por el IFT con la Ley General de 
Archivos y disposiciones reglamentarias 
emitidas por el Consejo Nacional de 
Archivos. 

✓ Marco jurídico 

ACA, DACH, SACH y SAT. 

Formulación de las políticas de gestión 
de documentos electrónicos. 

ACA, DACH, SACH y SAT. 

Promover, con los RAT de las UAP, la 
gestión de Transferencias primarias al 
archivo de concentración. 

DACH, SACH y JDACH. 

armonizado con la Ley 
General de Archivos. 

✓ Políticas de gestión de 
documentos 
electrónicos. 

✓ Calendario de 
Transferencias Primarias 
2023. 

✓ Inventario de 
expedientes de 
Transferencia primaria 
actualizado. 

✓ Registro del Calendario 
de Caducidades 
actualizado. 
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Documental 

Documental 

Continuar con la organización y 
conseNación de los documentos de 
archivo enviados por las UAP al Archivo 
Técnico de Telecomunicaciones y 
Radiodifusión, a fin de garantizar su 
correcta administración. 

DACH, SAT y JDAT 

Continuar con la organización y 
conseNación de los archivos 
transferidos a l Archivo de 
Concentración, a fin de garantizar su 
correcta administración. 

DACH, SACH y JDACH 

-

ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
TELECOMUNICACIONES 

✓ Informes de avances. 
✓ Mapa de ubicaciones 

topográfica 
actualizado. 

✓ Inventario de 
expedientes 
actualizado. 

✓ Registro y vales de 
préstamo y/o consulta 
de expedientes. 

✓ Registro de control de 
qlosa actualizado. 

✓ Informes de avance. 
✓ Mapa topográfico de las 

áreas de resguardo 
actualizado. 

✓ Registro y vales de 
préstamo y/o consulta 
de expediente . 

✓ Inventario de 
expedientes de 
Transferencia primaria 
actualizado. 

✓ Registro del Calendario 
de cad ucidades 
actualizado. 

✓ Acta del Comité de 
Bienes muebles e 
inmuebles que admite la 
desincorporación de 
documentos de 
comprobación 
administrat iva inmediata 
y, acta entrega­
recepción, suscrita con 
la Comisión Nacional de 
Libros de Textos 
Gratuitos. 
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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 l. 

5.5 Recursos 

Un elemento clave para dar cumplimiento a los objetivos y metas planteadas 

en el PADA 2023 es el aprov_echamiento de los recursos con los q ue se cuenta 

actualmente; sin embargo, contar con los insumos necesarios para la 

ejecución de las actividades de archivo será importante, con el único 

propósito de garantizar el buen funcionamiento de los Archivos de trámite y 

concentración. 

Resultará igualmente indispensable contar con el acompañamiento de 

instituciones especializadas en la materia para dar atención a las actividades 

que se definen en los proyectos del presente documento y así obtener los 

resultados esperados. 

5.5.1 Recursos humanos 

La asignación de recursos humanos garantiza de una manera razonable, el 

logro de los objetivos establecidos, por lo que hace necesaria la definición 

adecuada de la estructura que delimite las funciones de los recursos humanos 

involucrados y que participan en el desarrollo de las actividades archivísticas 

conforme a lo siguiente: 
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~ - . . . . ' . ;. . ~ 1 ,- . ~ 1, ; --· '· ·; ~~ ,......_:¿ ..i .., ~ • • • - • • . 

í · F .
6
-· · · ·. - _Nombredelape~na ·, = . ,. ·: c· - .. 

une, n . _-_ · servidora p"úbllcó <· •. ' · a~go · 
• • ~ • • ~ ,. I ,.. '. ~ •. • ~ - • • • _.. • 

Director General 
Tltular del Área Juan Carlos Jiménez Adquisiciones, 

de 
Recursos 
SeNicios Coordinadora de Archivos Ángeles Materiales y 

Generales 

Responsable de la Unidad Ricardo Enrique Bofill del Director de Control de Gestión 
de Correspondencia Olmo Documental 
(Oflclalfa de Partes) 

F 16 Nombre de la persona P st 
une n servidora públlca ue 0 

Responsables de Archivo 
de Trámite 

Directora de Archivo de 
Manuela Yazmín Enríquez Concentración e Histórico de 
Pérez 

la Unidad de Administración. 

Rolando Bon Prendes 

Alejandro Gutiérrez Cruz 

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

Director de Procedimientos de 
Concentraciones Ilícitas de la 
Unidad de Competencia 
Económica. 

Salvador 
Castillo 

Director de Concesiones Para 
Ruvalcaba Uso Público de la Unidad de 

Concesiones y SeNicios. 

Director Jurídico de 
Emilio Velázquez Ramírez Verificación de la Unidad de 

Cumplimiento. 

Andrea Escobedo García 

José Luis Rello Martínez 

Directora de Regulación del 
Espectro y Gestión de 
Proyectos de la Unidad de 
Espectro Radioeléctrico. 

Director Jurídico en Medios y 
Contenidos Audiovisuales de la 
Unidad de Medios y 
Contenidos Audiovisuales. 
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Director de Ofertas Públicas de 
Castañeda Servicios de Compartición de 

la Unidad de Política 
Regulatoria. 

Director de Elaboración de 
Juan Carlos Bonifacio Estadísticas de la Coordinación 
Ramírez General de Planeación 

Estratégica. 

Alinne Monzerrath 
Directora de Análisis Jurídico 
en Mejora Regulatoria de la 
Coordinación General de 
Mejora Regulatoria. 

Fuentes Trujillo 

Director de Difusión e Imagen 
Rafael Manuel Morales Institucional de la 
Vargas Coordinación General de 

Comunicación Social. 

Gonzalo Trejo Amador 

Director de Acceso a la 
Información, Obligaciones de 
Transparencia y Archivo de la 
Coordinación General de 
Vinculación Institucional. 

Jesús Coquis Romero 

Director de Regulación en 
Materia de Usuarios de la 
Coordinación General de 
Política del Usuario. 

Directora de Relaciones 
Ji mena ltzel Sierra Internacionales de la 
Navarrete 

Elvia María 
Goñi 

Jesús Abihu 
Avila 

Coordinación General de 
Asuntos Internacionales. 

Hernández Directora de Proyectos y 
Coordinación de la Autoridad 
Investigadora. 

Subdirector de Administración 
Rodríguez de Acervos Documentales del 

Centro de Estudios. 

Directora de Mejora de la 
Lorena Santoyo González Gestión Pública 1 del Órgano 

Interno de Control. 
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F · .
6 

· ~ · Nombre de la persona •. P ~ 
un~, n _. . . servidora pública , , . . ue 0 

• • ._ 1 • • 

Manuela Yazmín Enríquez Directora de Archivo de 
Pérez Concentración e Histórico 

Alicia Viridiana Espinosa Subdirectora de Archivo de 
Vázquez Concentración e Histórico 

Archivo de Concentración 

Francisco 
Gutiérrez 

Blanco Jefe de Departamento de 
Archivo de Concentración 

1---------------,f-----------------, 
Edgar Ortega Mares Técnico en Archivo 

Alma Estela Valderrama Técnico de Archivo 
Vázquez 

Melissa 
Rodríguez 

Vázquez T' . d A h' ecrnco e re 1vo 

.. :. . ,,- . ,, : . ~ . ·~ .-• ' . . .. .. . 
;· .... : .- · Nombre de la persona . ,: · _ · . , 

. rvi . • · • • · Puesto- . . . . . • · · . , se dora publica ' · · · · , - ' .. · ·, 
- '"I o'I • • • l'\ ':,.. ~ ~~' •..,. .. .., ~...., :.1 . ~ - \ • . ..,.!_ ' •· • ' "' .:• lt ~, l 

Archivo Técnico 
Telecomunicaciones 
Radiodifusión 

Subdirector Rómulo Arturo Jarillo Luna 
Técnico 

del Archivo 

Esmeralda ltzel Garduño Jefatura de Departamento de 
Torres Archivo Técnico 

Guerson Josafat 
Salmerón Hernández Técnico de Archivo 

Verónica 
Herrera 

de 

González Técnico de Archivo 

¡--------------,,----------------, 
Y Desiderio Vázquez lñiguez Técnico de Archivo 

Elizabeth Cedillo Morales Técnico de Archivo 

Caritina Campos Varona Técnico de Archivo 

Magdalena 
Morales 

Plaza vacante 

Plaza vac ante 

Cedillo Técnico de Archivo 

Técnico de Archivo 

Técnico de Archivo 
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Cabe resaltar que, con la finalidad de garantizar la actualización del Archivo 

Técnico y de Concentración, resulta necesario la ejecución de proyectos 

específicos que impliquen la contratación 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 operación del Sistema 

Institucional de Archivos, entre los que destacan: 

✓ Equipos de cómputo personal. 

✓ Equipos de impresión. 

✓ Equipos de escáner. 

✓ Insumos (cajas de cartón y polipropileno para archivo, hilo de a lgodón 

para costura de expedientes, carátulas de identificación de 

expedientes, folladoras, brocas, agujas para coser expedientes). 

✓ Mesas de trabajo. 

✓ Uniformes, batas, botas, fajas y guantes de polipropileno. 

✓ Carros de uso múltiple. 

✓ Taladros eléctricos. 

✓ Esterilizador de documentos. 

La adquisición del equipamiento, insumos y servicios de archivo, se encontrará 

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

de realizar las gestiones de contratación correspondientes. 
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5.6 Tiempo de implementación 

ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
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Para definir la distribución y asignación de tiempos en las actividades 

planeadas en el PADA 2023, se realizó un análisis considerando el a lcance, los 

recursos humanos, materiales, así como posibles cambios en las fechas de 

entrega o eventos imprevistos, todo ello, con base en la experiencia adquirida 

en la ejecución diaria de las actividades del Archivo, las cuales se definen en 

el cronograma de actividades anexo al presente, en el cual se establece la 

calendarización de los períodos de trabajo estimados para el desarrollo del 

PADA 2023. 

Lo anterior, permite determinar la duración de las actividades programadas a 

partir de la información sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los 

tipos y cantidades de recursos necesarios. 

5.6. l Cronograma de actividades 

En el cronograma se muestra la organización jerarquizada de las actividades, 

su planeación y cumplimiento por tiempos específicos, así como el tiempo 

estimado de ejecución y el personal involucrado (Anexo 1). 

6. Administración del Programa 

6.1 Planificación de las comunicaciones 

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

planeadas que se pretenden ejecutar durante el 2023, el ACA estará en 
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comunicación constante con las UAP a través de sus RAT; con los integrantes 

del Grupo lnterdisciplinario de Archivo y con la Dirección de Arch ivo de 

Concentración e Histórico con el objetivo de cumplir con lo establecido en el 

PADA 2023. 

RAT 

GIA 

Área Coordinadora 
de Archivos 

6.1.1 Reportes de avances 

RAC 

Con la finalidad de contar con elementos que permitan identificar e l avance 

en el cumplimiento de los objetivos p lanteados en el PADA 2023, el ACA 

formulará reportes de avances trimestrales para detectar de manera oportuna 

la posible desviación de actividades y así poder implementar acciones 

correctivas o preventivas según sea el caso. 
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6.1.2 Control de cambios 
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En caso de que resulte necesario implementar una de las acciones 

establecidas en el numeral anterior durante la ejecución de las actividades y 

su desarrollo, se implementarán los controles de cambios necesarios, bajo la 

premisa de no desviar los ejes estratégicos planteados para el ejercicio 2023, 

lo cual deberá formalizarse mediante documento formulado por el ACA y 

aprobado por la Presidencia del IFT o por la persona designada para tales 

efectos. 

Cabe mencionar que, la sola planeación no garantiza el éxito ni el 

cumplimiento de las tareas establecidas; además, si bien las actividades 

planeadas se encuentran interrelacionadas, no dependen entre sí para su 

cumplimiento, en virtud de que se realizan de forma independiente 

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

e 7. Planificación de la gestión de riesgos 

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 tomar las 

medidas de prevención para no obstaculizar la consecución de los objetivos 

planteados en el PADA 2023. 
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7.1 Identificación de riesgos 
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Como resultado del proceso de administración de riesgos, se identificaron los 

riesgos de los procesos siguientes: 

PROCESO 1. Emisión y actualizaclón de la normatMdad en materia de gestión 

documental y administración de archivos: La emisión y actualización 

deficiente del marco jurídico aplicable en materia de gestión documental y 

administración de archivos conlleva a la inobservancia de la normatividad 

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

PROCESO 2. Gestión documental y administración de archivos: Deficiente 

Implementación y seguimiento de los procesos técnico-archivísticos, realizados 

en los archivos de trámite de las UAP del Instituto conlleva la desorganización 

documental; extravío de documentos; deficiencia en el aseguramiento de la 

información e Incumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivístico. 

7 .2 Análisis de riesgos 

La probabilidad q ue sucedan los riesgos antes mencionados, con base en el 

nivel de maduración de los procesos, se encuentra dentro del valor 2 de 

conformidad con la siguiente escala de probabilidad: 
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VMOI CATEOORIA 

10 

RECURRENTE 

9 

8 

MUY PllOBABLE 

6 

PROBABLE 

s 

POCO PROBABLE 

REMOTO 

PROBtABLC Al I O 

PRUBA8ll 

POlO l'AOStABH Al JO 

POCO PROBABU 

PIIOIA8lJIW) 
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Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy alta, es decir, se tiene plena 
seguridad que este se materialice, tiende a estar entre~ y I OO!l (Ocurre 
una ve1 al mes) 

Riesgo cuyo probabilidad de ocurrencia es alto, es decir, se tiene entre 75" a 
8996 de seguridad que este se materialice. (Ocurre uno vez al lrhnestrel. 

Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es media, es decir, se 1iene e1111e 
51" a 749' de seguridad que este se materialice. (Ocurre uno \'el al 
semestrel 

Riesgo cuyo probJbilidad de ocurrencia es boja, es decir, se liene en1re 25'6 
a SOll de seguridad que esle se materialice. (Superior al semestre inferior al 
anol 

Riesgo tuya probabilidad de ocurrencia es muy bajo, es decir, se tiene enlre 
1'6 • 14'6 de seguridad que este ,e materialice, (Superior al año!. 

'::::---.,, -
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7.3 Control de riesgos 

El monitoreo que se lleve a cabo por parte del ACA. será la base para reducir 

los riesgos considerados en el presente PADA 2023, el impacto que tendrían de 

materializarse se encuentra dentro del valor 2 de conformidad con la siguiente 

escala de impacto: 

VALOR CATEGORIA 

10 

MUY GRAVE 

GRAVt 

MODERAllO 

BAJO 

MENOR 

IMPACTO 

Riesgo cuya mate1iali1oci6n influye di1ectamente en el cumplimiento de la 
misión, vi1i6n y objetivos del líT; asl mi1mo puede implica, pe1dido 
patfimonial o dono de la imag~n. Dejando ademá, 1in funciones total o 
pardalmente por un pt1iodo impo,tante de tiempo, al Instituto. 

Riesgo cuya mate1iali1Mión podrla da~ar de manera 1ignificati~a el 
pauimonio institucional, daño a la imagen o logro de 101 objetivos 
estratégicos. Asl misrno, se necesita un periodo con1ide,able para 
restablem la opem ión o co11egi1 los daños. 

MOOER.AOO ALTO Riesgo cuya materiali1ación causatla una pe1dido importante en el 
1----------1pa11imonio o un daño en la imagen institucional o logro de los objetivos 

MODERADO estrat~ icos, no afecta la operMión del Instituto. 

BAJO MODERADO Riesgo que no afecta el cumplimiento d~ los objetivos eltrategkos y que en 
1-------------1ca10 de matefializarse pod,fa cau1ar daños al pauimonio o imagen, que 1e 

BAJO 

-

puede co1regi1 en poco tiempo. 

Riesgo que en coso de mate1ializarsc pod1ía tener efectos muy pequeños en 
el irlllilulo. 
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En ese sentido, la concentración de riesgos en materia de gestión documental 
y administración de archivos se ubica en el mapa siguiente: 

ift 

" 

1 ' J 

l 
! 

MATRIZ DE ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS 2021 
UNIDAD a: ADMINISTRACIÓN 
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Mapa de riesgos 
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• 8. Hoja de cierre 

Juan Carlos Jlménez Áng 
Director General de Adqulslclon 

Materiales y Servicios Gen 
lltular del Área Coordinadora d 

ar E rardo lbarra Martfnez 
Tltular de la Unidad de Administración* 

ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
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*En ejercicio de la designación realizada por el Comisionado Presidente del lnstttuto Federal de 
Telecomunicaciones, conforme al oficio IFT/200/P/011/2023, de fecha 26 de enero de 2023, suscribe el 
lltular de la Unidad de Administración, óscar Everardo !barra Martfnez. con fundamento en los artfculos 
28. Fracción 111. de la Ley General de Archivos; 20 Fracción III y )IN, de la Ley Federal de Telecomunicaciones 
y Radiodifusión; y 57. Fracción VIII. del Estatuto Orgónlco del lnstttuto Federal de Telecomunicaciones. 
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Documental EkJboroción y/o oc1uollzocl6n oe IN!rumentos 
de contrOI y consulta c:wcrw1s11cos. 

Eloboroclón y/o octuoilzoclón de Instrumentos Documental 
de conlr~ y consulto achlvistlcos. 

Nomt>romlenlo y/o 1011ncoc10n de IOs 
ResponsoOles de Arcn!vo dO TrOtnlte y 

Estructural Acruo&zoclOn del COtalogo de !)'mas 
outoriz.odos poro sollcllor el p,estomo vio 
consulto de expedlenles en el orch!vo técnico y 
de concentroclon. 

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 2023 
Cronograma de Actividades 

ANEXOI 

... ■: •• .•• ·- ••· ,,.,.,,,,.,.~ 
compb lo lnlOfmOCIOn hslltuclona. lento del merco 
,Urtdlco que 1eou10 tOdos y codo uno de los procesos de 
trobOJo INtltuclonoles con lo nnoltdod de onoRtor los 
olr1t>uclones y flmclones. como de los 1rom1tes y 
procedimientos que da'l lugar o la Integración oe los 
documentos de orchlvo y expedientes Que forman coda 
$8:rle 00Cumen101. 

Areo Coordinadora de Arcrwos. Grupo AnOlizOf el morco ,Urfdlco opllcoble poro ldentlllcor y 

lnlerÓGcipHnorlo de Archivo (GIA) • vinculOI' IOS proce$0$ oe 1,000,0 con 10 estructuro 

ACluolzoclón del CuOO'o gene,c, de ~espon$oDles de Archivo oe Tromue. orchMsllco. lo Que permltlrO contar con un antep,oyecro 

c1oslncoci0n orchMstlco y. en su coso. del 0I1ecc1on de ArcNvo de concen1roc1on e del cuod(o general de doslllcoclOn c:wcnivisllca y en .su 

Calólogo de disposición documental. Hls!Oñco. Subdirección de Arcntvo de coso el COtOlogo de dí5p0$iclOn documento!. 
concentroclOn e HlstO.-lco y Subdirección 
de Archivo Técnico. Reaizor reuniones de lrobOJO con Jos Responsables de 

AIChivO de TrOmlte de 105 unlOOCJes Administrativos 
PrOOJCI01os poro c:tennir el proyeclo rlnol del Cuodro 
oenerOI de ciosIt1coct0n orctllVlstlco v en su coso el 
CotOlogo de dsposlc:IOn dOcumentol, 

Someter o conslaeroclón oe IO Aulorldod en molerlo oe 
Archivos. el Cuodto generol de cklslficoclOn orel'\Msllco v 
en su coso el CotOfogo de dlsposlclOn documental. 

Sotlcltor informOciOn o los Responsables de A<Chlvo de 
TrOmlte de los Unidades Admlnlstrottvos ProduCIOJOS. OSI 
como o la persono servidero Púbico deslQnOdo como 

Areo Coordinodeto de 
ResponsoOle del Archivo de Concen11acI0n. o erecto de 

Archtvos. que octuallcen 10 lnlormoclOn o reportor. la cuOI sero 
Responsobfes de Archivo de TrOmlte, publicado en el Portol de ObllQoclones de Tronsporenclo 

Actuolllocloo de IO Guro de orchlvo DhecclOn de Archivo de Concenuocl6n e (POT). 

documental. Hls!Orlco. Su0direccl6n de Arehlvo de lntegror 10 Guío de archivo documental con kl:S 
ConcentroclOn e HetOrlco y Je101uro de oc1uollzoclones reOllzodos por IOS personas servldOras 
Deportomento de Archivo de pLJblicos c:Jeslgnodos como Responsables de los Archll/05 de 
ConcentroclOn. Tr6rnite y concentroclOn. 

Dlrunci' lo GuTo oe orchlvo documental ol interior del 
Instituto y rromltcw su publlcOCiOn en ef POT. 

SoHcílor mediante oficio o los Titulores de las Unfdode-s 
Admintsrrottvas el nombromlento y/o rotlflcoclon del 
Responsable de Archivo de Trómlle, 

ActuOlltor el Regi;slro de los Responsob68s de Archivos oe 
En el pfimer trimestre del 01\o. se soNcltorO o los Areo Coordlnodoro c:te Archivos. lflulores Tr6rnlte en 1ozón de los nombfomlenlos vio rotlncoclones 
lllulores de los UnldOdes Administrativos nombra notíflcOdcn al lltulor del Areo CoordinOdOro de Archivos. 
vto 1otlrlcor o los personas servidoros pUOflcas 

de los UnldOdes Adminlsrratt...os. Dirección 

que tunolrón como Resoonsoble del Archfllo de de A1chlvo oe Concentroclon e HlstOrk:o y 

TrOmlte v ICl\ que estén c:,..,1ortz.odos poro sotlcllor Sut>dlrecciOn de Archivo de solicitar medlonte orlcio a los RespcnsoOles de Arcruvo de 

el prestomo y/o consuno de expedientes en el Coocen1rocl0n e Hi'StOflco. TrOmlle lo octuollzoclOn del lormolo "firmo! Autorlzocx»• de 

orcnlvo técnico 'f ele concentrociOn. tos personas servlOOíOS púbk:01 outortzoctos paro sollcllor el 
préslomo y/o c~Ho de expedientes. 

Actuallzor y coroor en el Sistema (SICAA-lfl) 10 rekXIOn de 
los personas sev1doros públicos outorizodos poro sotlcitor el 
préstamo vio con.sullo de expedientes. 

_ _ _ ,,,a( -~ 

. . ... 

Enero-Diciembre 

Febrero-Morzo 

Enero-Marzo 



Documental 

Documental 

Estructuro! 

Normativo 

Narmattvo 

Documental 

~ ift 
T •. , • 
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Programar los Sesiones del Grupo 
lnterdi:sclpllnorlo de Archivo. 

Coordino, con el Oreo de tecnOiOQras oe 10 
Información las octMdodes destlnodOs o lo 
digítollzaclón de los documenlos de orchlvo en 
SoPorte papel con Jo flnolldod de lnteg1or 
expedientes electrOnlcos y optimizar ef !lujo de 
trabajo en procesos especirlcos. 

Promover lo copoclloclón v osesorta lticnleo en 
gesliOn documental y odmlnlstrocK>n de 
archivos. 

Arrnontz.ocion de los disposiciones Jul1dlcos en 
gestión documental y odrnlnistroción de 
orehlvos confo«ne o lo \J:!iy Generol de ArehWos 
v disposiciones reg1omenl01las emitido$ por el 
CorueJo Nacional de Arct\Wos (CONARCH). 
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convocor o los 1nteo,on1es del Grupo 1nterc:isclp&nor10 o IOS 
sesiones 0<dlnorlos de conformidad con el Colendoflo 
aprobado en la últtmo ses!On del ot\o anterior: osl como a 
1m sesiones extroonji'\o1as. y en su coso, o los reuolones 
de t1ob0Jo que se esrtmen Dertinentes. 

Alender el colendoño de sellones oprobOdO por 
Areo CoordlnOdofo cte Archivos. Dirección Conducir los sesiones y reuniones de trabajo; OSI como 

el 0roono colegiado. osr como las sesiones 
ce Arcnlvo de Concentroclón e HlsiOrk:o y 1eclblr los comunlcoclones de sus Integrantes. levootor el 

extraordlnorlos o que hoYO kJga. 
SubdlrecclOn de Archivo de Acto corresoondlente. recobor ~ nrmos de los Integrantes 
ConcentroclOn e HtslOrico. que hayoo asistido a lo sesión tnmeclota onte1lor v dcr 

seguimiento al cumpllmlento de los ocuert.10$ tornados. 

Integrar v resguador el Archivo de trOO\lte. 

Integrar los carpetas COffespondientes pe codo sesión. 

Implementa el Proyecto de dlgllolltoclOn de los Área Coordinadora de Areh!vos. Olreccton 
expedientes que lntegron el Archivo técnico de de Atehlvo de Concen1roción e HJstOrlco, 
Telecomunlcoclones v rOdiodlfuslOn poro Subdirección de Archivo Técnico y oor seguk'nlento 01 plcn de trOboJo y desorrollO. 
octualtzor Jo lnfOfmoclón que h leg10 lo Jefatura de Departamento de Archivo 
Plotaf0tma o+gitof de Archivo. Técnico. 

Preser.tor el Progre-no Anual de COPOCltoclón v Asesorfa 
técnico e Integrar al Prog1omo Anual de CopoclloclOn del 
IFT, 

EstaOlecer en el Programo de copocltoclón y 
Dirección de Archivo ese concentración e Enviar convocolorlo o los sefVldofes púbflcos con 10 

Hlst6flco y SubdlrecclOn de Archivo de ffnOlidOCI de IDenllflcor sus necesidades e lnlerés de tos 
osesOOo técnico cursos que cOOdyuven en kls 

concentroclon e HistOóco. cursos o lomar. 
octivldades reloclonados con lo gestión 
documenlol y odmfnlstroclOn de orcnlvos. Coordi'la con el órea de copocltocl6n los acciones 

necesOOOS POIO 'º lmplementolcón de los CUISOS 

propuesios en el Programo. 

lmportlrcursos 

Revisor v anOllzor de to norrnotMdod emfttda por el rFT, 

Areo COOfdlnodoro de Archivos, DlrecclOn 
Formular lo propuesto de los modflcoclones y/o 
Odecuoclones o 1eollzor 

Alinear lo normotMdOd emlttdO por el 1FT con IO de Arcnlvo de Concentración e Hlslórlco. 
Ley General de Archivos y ~posiciones Subdirección de ArchWo de 
reolamentOOOS em!Hctos por el CONARCH. concenrroción e Histórico y SubdlrecclOn Aprobor y volldor los lnStrumentos normallvos o modlnca. 

de Atchtvo Técnico. 

Difundir ol Interior del Instituto a trové3 de lo pOQ!no de 
Intranet los versiones octuollzOdos. 

Compilar normotMóOd relativa o lo gestión de 
documantos electrOnlcos. o nivel lnlemoclonol. noclonol v 
mejores próclicas. osi como Información lnslllucloool 

Areo coordnoao,o de Arehlvos. Dirección 
respecto del es!OdO actual de los Clocument0$ electroolcos 
generados P0' los O'eos ProductOfOS de Arctwo de concentrocton e HlstOrico. 

ElobO!oclón de 1os pol'flcos de oesttón de FofmulOclón del proyecto de polltlcos de gestión 
SubdlrecclOn de Archivo de 

documentos electrónicos . de documentos electrOnlcos. 
Concentración e Hisrórlco y Subdirección Formular el provecio de politlcos de gestión de 
de Archivo Técnico. dOcumentos electrónicos. 

someter o considerociOn del Comité de Transparencia 
poftlcos de gestfón de documentos electrónlcos, 

Elobofor el Ccienc:lorlo de Trcnsferenclos Pr1morlm. 

Promover con los Respoosobles de Arct\lvo Cle 
DlrecclOn de Archivo de ConcentroclOn e Envlor o los Responsobles de los Archivos de TrOmlle del 

AtenclOn "' PrOQromo de Tronsferenclos Trómlle de IOS Unidades Adrnlnlslfotlvos 
Histórico. SubdlrecclOn de Archivo de Calendario de Tronsrerenclos Prlmorios. 

primarios. Productoras lo gestión de Tronsferenclos 
concentroclón e Hls16'ico y Jelaturo de 

P<fflOl'tm a Ofchlvo de concentración. 
Departamento de Archivo de Atender solcltudes y recibir transferencias prino,los. 
Concentración. 

Actualzor el Cciendof1o de coa.Jcldac:ies. 

'---
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Enero-Olclembre 

Julio-Diciembre 

Enero-Novlembfe 

Enero-Dlciemtxe 

Enero-Dlelembre 

Febrero-Novlemtxe 



Documenta 

Documenlot 

Documental 

Normativo 
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DeslncOl'Poroclón de los desechos de popel 
resultOdO oe expurgo. 
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Dlreccl6n de A1ctwo de Concentroclón e 
uevo, o cot>o los gestiones necesarios onte 10 Dheccion 

Coordínor las OCfivlóodes poro deslncorporor 10$ HistOrico. SubdlrecclOn de Arehlvo de General de AdQulslclones. Recursos Moterioles y Servicios 

desechos de popet de IOS UnldOdeS Concen1roclón e H~tOñco y Jero1u10 de 
Generales poro Que hlcle los trCl'nltes de deslncorporocIon 

Actmln1s1,011vos. Departamento cte Archivo de 
de los deseehos de papel y corrOn provenientes del 

ConcentroclOn. expurgo reolil:odo o los expedientes de los Unidades 
Administrativos. 

O<Qonizo< IO tnrOJmoclón enviada por los Llnldodes 
Acmlnlstrotlvos Proctuctoros con 10 llnOlldod de mantener 
los expedientes octuolizodOs. 

Monten&f OCf\Jollz:000 el lnvenlcx1o GenerOI por 
expediente, ldentll!condO los expedientes por lego}o Que se 

Conttnuor con la orgonlzoclón y conservoc!On de encuentren digllolizOdOS. así como los pendientes de 
01,ecclOn de Archhlo de Concentroc!ón e dbltoazo,. 

Admlnl:stroclOn del ArChlvo Técnico de ~amr::::85
P,~~~= ~~,~~No U~~:: HlstOtlco. SubdlrecciOn de Archivo Técnico 

Telecomuoleoclones y Jelotu,o de Oeportomento de Arehlvo Alender las sef!cltudes de préstano y consulto de 
de Tefecomunlcoclones y ROdlodlfUsK>n. o fin de Técnico, axpadlentes o trovés del SICAA4FT y IO POA, 
gOfontlzar su conecto OdmlnlstrocJOn, 

Mantener el registro oe gloso octuollzodo. 

Resguordor los expedientes con corótulos de ldentirlcoclOn 
en kJ ubic:ocl6n tapogrOflco correspondiente. 

Recibir e instolor los trOl'\Sre,eclos primarios de conrormSdOd 
con lo ublcociOn topoaronca asignado. 

Mon1ener octuouzooos 1015 lrwenlorlos del Archivo de 
ConcenlroclOn. 

Atender los sotlcltudes de préstomo y consulto de 

DlfecclOn de Arehlvo de Concen11oclOn e 
expedlenles del Archivo de concentroclón o través de JOs 

Continuar con ro oroonizoclón y conservoclOn de HIStOrico, Subd',ecclOn Archivo de 
vOles de préstamo. 

IOS archivos transferidos OI Archivo de 
AdmlnístraciOn del Arehlvo de ConcenI,ocI0n. Concentrock)n, o nn de ooronlizor su cooecto ConcenIracl0n e His!Orlco y JeloIuro de Baooro, el c01enoaI0 oe coauciOooes poro 2023. 

Odmlnlsl1oclOn. 
oepol'lamenro de Arcr.lvo de 
Concentración. Enviar a k)s Responsables de 10s Arehlvos de Trómlle e! 

Colendorio de Coducldodes 2023. 

Bot>ofor los lrwenlOJiOs de bO)O dOCumenlOI y/O 
tronsrerencio secundOrla de oouel os expedientes que r.on 
cumpHdo su plazo de conservociOn en el Archivo de 
ConcenI1oclOn. 

Gesllona los acciones necesarias onte lo CONALJT'EG. pom 
10 dOnoclOn de papel en de5USO. 

oor seguimiento c,j cumpllmlen10 del colendorlo del 
Progromo Anu~ de Desor,olo Arctlivlsttco 

Seguimiento de ICls octivldOdes estat>6ecldos en Di1ecclon de Archivo de concentrocl6n e 
ElobOíor el Informe Anual de CumpNmlenlo o los occiones 

Revisión de resul!Odos, el PACA 2023 y elOboroclOn del lnlOOTle anual de HlstOtlco. Subdirección de Archivo de 
establecida.\ en el Prog,omo Anual de DesorroBo cumplmlenlo de acciones en gestión Concentración e HlstOl'!co v Subdirección 

oocumentOI y oclmlnlstroclOn de orchlvos 202.l. de Archivo Técnico, ArcnMstlco del Ol'\O Inmediato anteOOf, 

Hacer del conocmlento ol Presidente del IFT y/o o quien se 
designe pao lefes electos, 

e ::, 

~; ~ .... .. . .. 

Enero-Olcleml:)(e 

Enero-Diciembfe 

Enero-Diciembre 

Enero-diciembre 




