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1. Marco de referencia

El 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacién la Ley
General de Archivos, misma que entré en vigor el 15 de junio de 2019, la cuadl
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administraciéon y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de los sujetos obligados, que incluye entre otros, a los

érganos constitucionales auténomos.

El citado ordenamiento legal establece que los sujetos obligados deberdn
elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, razén por la cual, el
Instituto Federal de Telecomunicaciones, a través del Area Coordinadora de
Archivos, faculta a la Direccién General de Adquisiciones, Recursos Materiales
y Servicios Generales, a formular el presente Programa Anual de Desarrollo

Archivistico para el afio 2020 (PADA 2020).

Lo anterior, con fundamento en los articulos 1°, 4°, fraccién XLVII, 23, 24, 25y 28,
fraccién lll de la Ley General de Archivos; Lineamiento cuarto, fraccién XXXV,
sexto, décimo, fraccion |, inciso a), y trigésimo cuarto de los Lineamientos para
la organizacion y conservacién de los archivos; Articulo 4 y 24 de los
Lineamientos en materia de Organizacién y Conservacion de Archivos del
Instituto Federal de Telecomunicaciones, 59, fracciones X, XIV, XV, XVIy XVII del
Estatuto Orgdnico, en relacion con el tercero transitorio de la Ley General de

Archivos.

N\
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2. Justificacion

El Instituto Federal de Telecomunicaciones (Instituto o IFT), comprometido con
el sano desarrollo y funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos (SIA),
ha implementado una politica basada en la modernizacién 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.

En ese sentido, el PADA 2020 contempla las actividades necesarias para la
operacion, continuidad y mantenimiento de los Archivos Institucionales, o que
le permitird avanzar estructural, documental y normativamente en beneficio de
los propios servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas del

Instituto, asi como de las instituciones y ciudadania en general.

Es importante precisar que, en la elaboraciéon del PADA 2020 se considerd un
enfoque orientado a la proteccién de los derechos humanos relacionados con
los archivos, ya que su inclusidon en la planeacién 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 2020 refleja y es consistente con el respeto y promocién a
los derechos humanos, toda vez que, el Area Coordinadora de Archivos (ACA)
tendrd que tener en cuenta que, en caso de violaciones a derechos humanos
que obren en los expedientes de archivo del IFT, por ende, el enfoque a
derechos humanos debe aplicarse en la ejecucion de todos los procesos
técnicos archivisticos y centrarse en la identificacion de las series documentales
relacionadas con los acontecimientos que permitan obtener las pruebas o

reconstruir los hechos con el objeto de recabar informacién necesaria.
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A partir de la ejecucion de los proyectos y actividades que se describen mds
adelante en el presente PADA 2020 se espera, por una parte, contar con
informacion pertinente, oportuna y veraz para agilizar y fundamentar las
decisiones que se foman en el seno del Instituto que regulan los sectores de las

telecomunicaciones y radiodifusion en el pais.

3. Objetivos

General

Fortalecer el SIA, mediante la implementacién de programas, proyectos,
procesos, actividades y estrategias, que aseguren la aplicacién y homologacion
de los procesos técnico-archivisticos, con lo cual se optimizard la gestion

documental del IFT.

Especifico

Establecer los mecanismos de comunicacion, cooperacion y coordinacion con
todos los componentes del SIA, asi como instituciones especializadas en la
materia como el Archivo General de la Nacién (AGN) vy el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso ala Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI),

que permitan el cumplimiento del marco juridico aplicable en la materia.

6|Pagina



Oift

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

4. Ambito de aplicacién

El PADA 2020, es de aplicacién general y obligatorio para el ACA, ya que
contempla las acciones que emprenderd, en cumplimiento a las disposiciones

normativas que regulan la materia.

5. Planeacion

Durante la fase de planeacion estratégica para la elaboracion del PADA 2020,

el ACA consideré tres elementos esenciales:

v Diagndstico general de los archivos de framite del IFT.

v Informe de cumplimiento PADA 2019; y

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

Primera Sesidn Extraordinaria del 2018.

Lo anterior, permitié la identificacion de necesidades, asi 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, tecnoldgicos y

humanos disponibles;
4+ Documental, referente a la existencia de instrumentos de control y

consulta archivisticos actualizados, y
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+ 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

que se enlistan a continuacion:

a) Instrumentos de control y consulta archivistica.

b) Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto
Federal de Telecomunicaciones (GIA).

c) Funcién de la Autoridad en Materia de Archivo del Instituto Federal de
Telecomunicaciones (AMA).

d) Sistematizacion.

e) Capacitacion.

f) Infraestructura.

g) Funcionamiento de los Archivos de frdmite de las Unidades
Administrativas.

h) Funcionamiento del Archivo Técnico de Telecomunicaciones

i) Funcionamiento del Archivo Técnico de Radiodifusion.

j)  Funcionamiento del Archivo de Concentracion.

5.2 Alcance.

La planificacion de la gestion documental y administracion de los archivos a
escala Institucional que se reflejan en el PADA 2020, representan acciones
transversales alineadas a los objetivos instifucionales establecidos en el

Programa Anual de Trabajo 2020 (PAT 2020) del IFT, especificamente en lo
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concerniente a su eje fransversal en el que se espera alcanzar los siguientes

fines:

e Andlizar las fichas de valoracién de serie documental que sustentan los
instrumentos de control y consulta archivisticos vigentes, con base en los
criterios de valoracion documental establecidos en la Ley General de

Archivos;

e Darmantenimiento al mdédulo denominado “Transferencias” del Sistema
Integral de Control y Administracion de Archivos del IFT (SICAA-IFT).

e 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.

e FEfectuar la primera baja documental del Instituto, con base en el
acompaniamiento de instituciones especializadas en la materia (AGN)
que dé certeza sobre la aplicabilidad de los criterios establecidos en el

marco normativo vigente.

Adicional a lo anterior, el PADA 2020 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.

9|Pdadgina



Oift

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES
Asimismo, se contempla el fortalecimiento de sinergias de trabajo con los
archivos de trdmite mediante asesorias a los responsables y al personal
operativo de los mismos para la descripcién de sus archivos de frdmite en el
SICAA-IFT, haciendo énfasis en la apertura de la capacitacion en materia de

archivos para todos los servidores publicos del IFT.

Estas dos Ultimas acciones no se tienen consideradas como proyectos

especificos; sin embargo, resulta imprescindible su atencion en el 2020.

5.3 Entregables.

A continuacién, se describen de manera enunciativa mds no limitativa los
entregables que se pretenden obtener a partir de las actividades establecidas
en el PADA 2020, mismos que se detfallan en el cronograma de actividades,

que se adjunta al presente como Anexo 1.

Actividad Eniregable

SR e Fichas de Valoracion por Serie Documental
Actualizacion de los = - i
i e Cuadro General de Clasificacion Archivistica
instrumentos de control y z : S

aers e Catdlogo de Disposicion Documental
consulta archivistica. X :
e Inventarios generales, de transferencia y de

s =58 baja documental
Actuadlizacién de la Guia _ e Guia Simple de Archivo debidamente
Simple de Archivos. firmada.

e Publicacién en la pdgina de Internet vy
| Plataforma Nacional de Transparencia.

e Oficios de designacion RAT's.

Actuadlizacién de Responsables o Cdftdlogo de firnas 2020,

de Archivo de Trdmite (RATs) y
Catdlogo de firmas de
servidores pUblicos autorizados
para préstamo y consulta de
expedientes..
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Programacién de las Sesiones e Carpeta de Sesiones (Convocatoria, Lista de
del GIA. asistencia, Orden del dia, documentos

presentados al GIA, Acta correspondiente
~firmada y Anexos).

Programacion de las Sesiones e Carpeta de sesiones (Convocatoria, Lista de

de la AMA. asistencia, Orden del dia, documentos

presentados al GIA, Acta correspondiente

_firmada y Anexos). e VR N

o Plataforma digital de archivo con informacién
actualizada.

e Imdgenes digitalizadas.

Implementacién del Proyecto
de actudlizacién de
digitalizacion, de los
expedientes que integran el
Archivo técnico de
telecomunicaciones y
radiodifusion del IFT.

e Documentacion soporte relativa al
mantenimiento de la herramienta
tecnolégica.

e Manual de operacion.

e Documentacién soporte relativa al
entendimiento y propuesta de solucidn
tecnolégica.

e Seccidn de archivo funcional en el Portal de

. IntermetdellFl.
e Disposiciones juridicas alineadas conforme a
la Ley General de Archivos.

Mantenimiento al médulo
“transferencias” del SICAA-IFT.

Proyecto nueva seccién
“Archivo” Portal IFT.

Armonizacién de la
normatividad emitida por el IFT
con la Ley General de

Archivos.

o E)ipeafiéﬁ’rg de solicitud de baju.”

e  Anexos.
e Calendario de transferencias primarias y
caducidades 2020.

Primer baja documental de

expedientes de archivo. Oficios de solicitud de dictamen

Inventarios de baja documental

Inventarios de transferencia secundaria (en su
Ccaso)

Fichas técnicas de prevaloracion
Declaratorias de prevaloracion.
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e Informes de avance y cumplimiento.

| o Mapa de ubicaciones tfopogrdfica
actualizado.

e Inventario General por Expediente

i actualizado.

e Carpeta de control de préstamo y consulta
de expedientes del Archivo Técnico.

e Evidencia de elaboracién de "testigos".

Administracion del Archivo e Base de datos del registro y control de glosa
Técnico de ___debidamente actudlizada.
Telecomunicaciones y e Base de datos de vales de préstamo y
Radiodifusion. consulta.
e Base de datos de oficios de entrega de
informacion.

e Expedientes con cardtulas de identificacion
de expedientes debidamente ordenados y
resguardados.

Informes de avance y cumplimiento.

e Mapa de ubicaciones topogrdfica del
Archivo de Concentracién actualizado.

e Carpeta de control de préstamo y consulta

‘ de expedientes del Archivo de

1 Concentracion. i
Evidencia de elaboracién de "testigos”.

Base de datos de oficios de entrega de
informacion.

e Inventario de comprobacién administrativa
inmediata.

e Documentos solicitados por el Comité de
Bienes muebles e inmuebles para la donacion
de papel en desuso.

e Carpeta de inventarios de Transferencia
primaria.

e Base de datos de Transferencias asignadas.

Administracién del Archivo de
Concentraciéon

e Programa Anual de Capacitaciéon y Asesoria
Archivistica.

e FEvidencia de los cursos impartidos.

e FEvidencia de los cursos aprobados.

Promover la capacitacién y
asesoria archivistica
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Las principales actividades que se planean desarrollar durante el ano 2020 para
cumplir con los objetivos planteados, incluyendo sus respectivos entregabiles, fechas

estimadas de entrega y responsables, se encuentran descritas en el cronograma de

actividades, que se adjunta al presente como Anexo |.

5.5 Recursos.

Un elemento clave para dar cumplimiento a los objetfivos y metas planteadas en el
PADA 2020 es el aprovechamiento de los recursos con los que se cuenta actualmente;
sin embargo, contar con los insumos necesarios para la ejecucion de las actividades
de archivo serd importante, con el Unico propésito 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 asignacién 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:

Coordinadora
deArchivos

Oscar Everardo Ibarra Martinez

Responsables de los
Archivos de Tramite

16 servidores publicos

|
i Responsanl

i Oficialia

Responsable del
Archivo de

Concentracion

Hugo Cruz Martinez

Rémulo Arturo Jarillo Luna ’ ‘ Ricardo Boffil del Olmo
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Titular del Area Coordinadora de Archivos Oscar Everardo Ibarra Martinez Director General de Adquisiciones, Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Responsable de la Oficialia de Partes Ricardo Enrique Boffil del Olmo Director de Control de Gestién Documental
_Rodrlgo Cruz Garcia Direc’rc;d_e l_n_fc:rr;acién
Roberto Carlos Uribe Gémez Director General Ejecutivo
Rogelio Castaneda Camacho Director de Procesamiento de Ofertas PuUblicas de

Servicios de Comparticién

Andrea Escobedo Garcia Directora de Proyectos Regulatorios
José Luis Lucas Santos Director de Sistemas de Registro Pﬂl;;oo d(;' |
Telecomunicaciones

José Luis Rello Martinez Director Juridico en Medios y Contenidos Audiovisuales |
_Emillo Veldzquez Ramirez Dlrec’r;r Juridico de Verificacion |

Juan Mo_n;ﬂ Martinez Cano Director de Procedimientos de Compz_a’f_encia B ]

Rolando Bon Prt-a_ndes Director de Amparos 4

Responsables de Archivo de Tramite _-Unidod de Adr;inlstrocién Pendiente de designacién.

Elvia Maria Herndndez Goni Directora de Asistencia Legal =
:I;n;r;;e Estudios - TJendiente de designacion

Jests Coquis Romero Director de Regulacién en Materia de Usuarios
Torige;lgu?c;:l;P;);:e Leyva Director de P!c:neqcién N

Rodrigo Emillo‘(;;;t;; Bizarretea Director No;;;t;\;t; TSR i TS

<K;rk—:|- MarilG Frias Flores . ADgéfior; ;j;Anélisis y Segyimiento Juridico para la

Transparencia

Rafael M. Morales Vargas Director de Difusion e Imagen Institucional

Radl Alameda de la Mora Director de Control, Evaluacién y Desarrollo
Administrativo 2

Hugo Cruz Martinez Subdirector de Archivo de Concentracion e Histérico
Archivo de Concentracion T e - )
Francisco Blanco Gutierrez Departamento de Archivo de Concentracion e
Histérico
Fabiola Milano Abreu Técnico de Archivo.
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Edgar Ortega Mares

Técnico de Archivo

Archivo Técnico de Telecomunicaciones y

Radiodifusion

Ré6muUlo Arturo Jarillo Luna

Subdirector del Archivo Técnico

Sergio Martin Marquez

Dominguez

Jefe de Departamento de Archi

vo Técnico

Desiderio Vazquez Iniguez

Técnico de Archivo

Elizabeth Cedillo Morales

Técnico de Archivo

Caritina Campos Varona

Técnico de Archivo

Antonio Onorio Carmona

Técnico de Archivo

Teodoro Reyes Montes

Técnico de Archivo

Magdalena Cedillo Morales

‘| Técnico de Archivo

5.5.2 Recursos materiales.

En este apartado se identifican los requerimientos materiales de equipamiento

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

Institucional de Archivos, entre los que destacan:

Equipo de cémputo
Equipo de impresion.

Equipo de escdner.

Equipos deshumidificadores.

Termdmetros.

Cajas de polipropileno.

Insumos (cajas de cartén para archivo, hilo de algoddn para costura de

expedientes, cardtulas de identificacion de expedientes, foliadoras)

Mesas de trabajo.

Uniformes
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e Carros de uso multiple

e Taladros eléctricos.

La adquisicion del equipamiento, insumos y servicios de archivo, se encontrard
sujeta ala disponibilidad presupuestaria que impere en el Instituto al momento

de realizar las gestiones de contratacion correspondientes.

5.6 Tiempo de implementacion.

Para definir la distribucién y asignaciéon de tiempos en las actividades
planeadas en el PADA 2020 se realizé 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
calendarizacién de los periodos de trabajo estimados para el desarrollo del

PADA 2020.

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

tipos y cantidades 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 tiempo

estimado de ejecucién y el personal involucrado (Anexo I).
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6. Administracion del Programa

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 afio 2020, el ACA estard en
comunicacién constante con las Unidades Administrativas a través de sus
Responsables de Archivo de framite; con los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, con los integrantes de la Autoridad en Materia de
Archivos, asi como con la Direccidon de Archivo de Concentraciéon e Histérico

con el objetivo de cumplir con lo establecido en el PADA 2020.

CAMA

Area A \
RRATS/
Coordinadora é RAC |

de Archivos

Archivo *\‘
técnico

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 2020, el ACA formulard reportes
de avances frimestrales 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 ejecucion de las actividades y
su desarrollo, se implementardn los controles de cambios necesarios, bdjo la

premisa de no desviar los ejes estratégicos planteados para el ejercicio 2020.

Cabe mencionar que, la sola planeacién no garantiza el éxito ni el
cumplimiento a las tareas establecidas, no obstante, si bien las actividades
planeadas se encuentran interrelacionadas, no dependen entre si para su
cumplimiento, en virtud de que se redlizan de forma independiente

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

7. Planificacion de la gestion de riesgos

En la planeacién del PADA 2020, se llevd a cabo la identificacién 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 prevencion necesarias para no obstaculizar el

cumplimiento de las metas establecidas.

7.1 Identificacién de riesgos.

En el PADA 2020 se identfificaron fres riesgos adicionales a los diez

contemplados en el afio inmediato anterior sumando en total trece riesgos.

RIESGO 1. En la planeacion y programacion anual del desarrollo archivistico:

No haber adquirido los materiales necesarios (hilo, caratulas, agujas, ganchos
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cajas, efc.) para la correcta integracién y conservacién de expedientes,
provoca que los documentos generados por las Unidades Administrativas no
sean integrados como expedientes y conservados conforme a la normativa

vigente y por ende ir saturéndose de papeles hasta convertirse en oficinas con

documentos faltos de organizacion y valoracion documental.

RIESGO 2. En el envio de documentacion para glosa: No haber capacitado all
personal para su envio/recepcidn provoca que se dificulte su localizacién,

impidiendo su acceso de forma expedita y fransparente.

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 informacion lo cual impacta directamente en el
acceso d la informacién y atencidn de requerimientos legales, judiciales o

administrativos.

RIESGO 4. En la entrega de expedientes: Estos son expuestos al uso
indiscriminado o negligente de los usuarios solicitantes, que en el mismo acto
pueden sustraer, alterar, modificar, y en el mejor de los casos realizar
anotaciones en los documentos que conforman los expedientes, o que

provoca dlteracion y pérdida de la informacién.

RIESGO 5. En la atencién del servicio solicitado: la salida temporal de
documentos originales del Archivo técnico de telecomunicaciones y
radiodifusién; o bien, de concentracion son expuestos a diversos factores
externos que aceleran o incrementan su deterioro tales como desgaste por
manipulacién, manchas de comida o liquidos, clima, robo, perdida, extravio,

entre ofros.
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RIESGO 6. Asociado a la infraestructura: No contar con las instalaciones y los
insumos adecuados para el resguardo y conservacion de los expedientes que
contienen valores secundarios y que son susceptibles de conformar un Archivo
Historico, provocaria la pérdida de documentaciéon de relevancia institucional
y nacional. Adicionalmente, la documentaciéon presenta deterioros debido a
multiples factores (fisicos, quimicos, bioldgicos, fisico-mecdnicos vy
circunstanciales), que estdn destruyendo la informacion 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 archivistica: No dar
cumplimiento a lo establecido en el Catdlogo de disposicion documental
promueve la acumulacién excesiva de documentos que se encuentran en los
Archivos de trémite, asi como en el Archivo de concentracion lo que provoca

rezago en la organizaciéon y conservacion de archivos.

RIESGO 8. En el Archivo de concentracion: No redlizar transferencias o bien,
bajas documentales evita las acciones de valoracién y disposiciéon
documental, mismas que permiten el ejercicio prdctico del ciclo vital de los
documentos. A través de las acciones de transferencia y determinacion de
destino final se permite la administracion eficaz de los documentos activos,
semiactivos e histéricos que produce el IFT, que en caso de no aplicarse
adecuadamente se corre el riesgo de resguardar informacién sin valores

documentales o bien, destruir aquella que sea patrimonio de la nacion.

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

la seguridad de la informacion. .
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RIESGO 10. Relativo a los recursos humanos. Falta de personal asignado y

capacitado en las funciones de archivo repercute en los tiempos de proceso

y respuesta y rezago en las actividades establecidas.

RIESGO 11. En la atencién a solicitudes de préstamo y consulta de expedientes
digitalizados: No haber capacitado al personal para el uso y explotacion del
SICAA-IFT, provoca no contar con la informacion para la toma decisiones, asi
como retraso en la atencién de requerimientos legales, judiciales o

administrativos.

RIESGO 12. En la atencién a solicitudes de préstamo y consulta de expedientes
digitalizados. No actudlizar la informacidn proveniente del servicio de glosa a
los expedientes técnicos digitalizados, provoca no contar con la informacion
actudlizada para la toma decisiones, asi como retraso en la atencidén de
requerimientos legales, judiciales o administrativos e improductividad en las

Unidades Administrativas.

RIESGO 13. En el uso y explotacion del SICAA-IFT y la Plataforma Digital de
Archivo: No hacer la renovacién del licenciamiento o no aplicar los
mantenimientos, provoca el no contar con la informacién accesible y en
medios digitales para la toma decisiones, e incluso la perdida y, en
consecuencia, el refraso en la atencidn de requerimientos legales, judiciales o

administrativos.

7.2 Andlisis de riesgos.

La probabilidad que sucedan los riesgos antes mencionados, con base en el
nivel de maduracién de los procesos, se encuentra dentro del valor 1y 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 5 babilidad & , d
iesgo cuyo probabilidad de ocurrencia es alto, es decir, se tiene entre 75% a
MUVENREABEE 89% de seguridad que este se materialice. (Ocurre uno vez al trimestre).
7 MUY PROBABLE
6 PROBLABLE ALTO Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es media, es decir, se tiene entre
PROBABLE 51% a 74% de seguridad que este se materialice. (Ocurre uno vez al
5 PROBABLE semestre)
4 POCO PROBLABLE ALTO Riesgo cuyo probabilidad de ocurrencia es boja, es decir, se tiene entre 25%
POCO PROBABLE a 50% de seguridad que este se materialice. (Superior al semestre inferior al
3 POCO PROBABLE afio)
2
REMOTO Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy bajo, es decir, se tiene entre
1% a 24% de seguridad que este se materialice, (Superior al afio).
1

7.3 Control de riesgos.

El monitoreo que se lleve a cabo por parte del ACA, serd la base para reducir los riesgos

considerados en el presente Programa, el impacto que tendrian de materializarse, se

encuentran dentro del valor 1y 2 de conformidad con la siguiente escala de impacto:

ESCALA DE IMPACTO

10 MUY GRAVE ALTO Riesgo cuya materializocién influye directamente en el cumplimiento de la
misién, visibn y objetivos del IFT; asi mismo puede implicar perdido
MUY GRAVE ® - N
patrimonial o dono de la imagen. Dejando ademas sin funciones total o
9 MUY GRAVE parcialmente por un periodo importante de tiempo, al Instituto.
8 GRAVE ALTO Riesgo cuya materializacion podria dafiar de manera significativa el
GRAVE patrimonio institucional, daflo a la imagen o logro de los objetivos,
estratégicos. Asi mismo, se necesita un periodo considerable para
7 GRAVE restablecer la operacién o corregir los daiios.
8
6 MODERADO ALTO Riesgo cuya materializacién causarfa una perdido importante en el
MODERADO patrimonio o un dafio en la imagen institucional o logro de los objetivos,
5 MODERADO estratégicos, no afecta la operacién del Instituto.
4 BAJO MODERADO Riesgo que no afecta el cumplimiento de los objetivos estratégicos ue en
80 q P /) 8! Yyq
BAJO caso de materializarse podria causar daiios al patrimonio o imagen, que se
3 BAIO puede corregir en poco tiempo.
2
MENOR Riesgo que en coso de materializarse podria tener efectos muy pequeiios en|
el instituto.
1
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En ese sentido, la concentracion de riesgos de Archivo, se ubica en el mapa
siguiente:

Probabilidad

Mapa de riesgos

Impacto

Asimismo, la concentraciéon de riesgos asociados a las actividades de Archivo,
se ubica en el siguiente mapa:

Probabilidad

o RPN W A U DN o WV

- Concentracion de riesgos

[y
o

,_ Impacto
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8. Hoja de cierre

Formula por el Area Coordinadora de Archivos

Nombre Firma

Oscar Everardo Ibarra Martinez
Director General de Adquisiciones, Recursos
Materiales y Servicios Generales
Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Mtro. Gabriel(Oswaldo Contreras Saldivar.
Comisionado Presidente

\

El C. Hugo Cruz Martinez, Subdirector de Archivo de Concentraciéon e Histérico, encargado de
despacho de la Direccién de Archivo de Concentracién e Histérico, con fundamento en el
arficulo 5°, pérrafo segundo, del Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones,
y conforme al oficio de designacién IFT/240/UADM/488/2019, de fecha 23 de septiembre de
2019.

Hace constar que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el aino 2020, fue
formulado por el Area Coordinadora de Archivos con fecha 17 de enero de 2020, presentado
para su aprobacion el dia 21 de enero de 2020 y aprobado por el Comisionado Presidente del
Instituto Federal de Telecomunicaciones el mismo dia de su presentacion, por lo que, en
cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos se da fe de su publicacién en el portall

Oift
histRIeRepERAL DE

TELECOMUNICACIONES

frﬂi Martinez.
ivo de Concentracién\e
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Objetivo/Obligacion

Coordinar con el area de tecnologias de la
informacién las actividades destinadas a la
automatizacién de los archivos y a la gestién de
documentos electrénicos

Actividad

Implementar la fase de mantenimiento al
médulo de transferencias del aplicativo
SICAAIFT

Implementar el Proyecto de actualizacién
de la digitalizacién a expedientes que
integran el Archivo técnico de
telecomunicaciones y radiodifusién del IFT
(Plataforma Digital de Archivo)

Proyecto nueva seccién “Archivo” Portal
I

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020
Cronograma de Actividades

Responsable :

Direccién de Archivo de Concentracion e
Histérico
Subdireccién de Archivo de Concentracién
e Histérico
Subdireccién de Archivo Técnico
Jefatura de Departamento de Archivo
Técnico

ANEXO |

Acciones a realizar
Elaborar |a "Solicitud de mantenimiento" en la que se establecen
los requisitos de cada uno de los cambios.

Realizar las pruebas correspondientes a fin de comprobar su
funcionalidad.

Validar el cambio solicitado.

Dar seguimiento al plan de trabajo y desarrollo.

Finalizar el proyecto que habilita la seccién de archivo en el
portal de internet del IFT.

Efectuar las pt es y 1es que deban
realizarse en el apartado de archivo.

Revisar con la DGTIC los avances del proyecto.

Ejecucion Informe

Enero-noviembre

Promover la capacitacién y asesoria archivistica

Establecer en el Programa de capacitacién
y asesoria archivistica cursos que
coadyuven en las actividades relacionadas
con la materia

Direccién de Archivo de Concentracion e
Histérico
Subdireccion de Archivo de Concentracion
e Histérico

Elaborar un programa de capacitacién y asesoria archivistica
anual.

Presentar el Programa Anual de Capacitacion y Asesoria
Archivistica e integrar al Programa Anual de Capacitacién del
IFT.

Enviar convocatoria a los servidores publicos con la finalidad de
identificar sus necesidades e interés de los cursos a tomar.

Coordinar con el 4rea de capacitacion las acciones necesarias
para la implementaicén de los cursos propuestos en el
Programa.

Imparticién de cursos

Marzo-Diciembre

Armonizacién de las disposiciones juridicas en
materia de archivos del IFT conforme a la Ley
General de Archivos y disposiciones reglamentarias
emitidas por el CONARCH.

Homologar la normatividad emitida por el
IFT con la Ley General de Archivos

Direccién de Archivo de Concentracién e
Histérico
Subdireccién de Archivo de Concentracién
e Histérico

Revision y andlisis de la normatividad emitida por el IFT.

Propuesta de los cambios a realizar

Aprobacién y validacién de los documentos a modificar.

Difundir al interior del Instituto a través de la pagina de Intranet
las versiones actualizadas.

Enero-Marzo

Atencién al Programa de Transferencias primarias y
Bajas documentales.

Coordinar las actividades para la recepcién
de Transferencias primarias, asi como las

correspondientes para determinar el destino
final de la documentacién.

Direccién de Archivo de Concentracién e
Histérico
Subdireccion de Archivo de Concentracién
e Histérico
Jefatura de Departamento de Archivo de
Concentracién e Histérico

Elaborar un calendario de Transferencias Primarias para los
Archivos de Tramite para el 2020.

Enviar a los Responsables de los Archivos de Tramite el
calendario de Transferencias Primarias para el 2020.

Llevar a cabo la recepcién fisica y electrénica de los
expedientes en el Archivo de Concentracién .

Elaborar un Calendario de caducidades para 2020.

Enviar a los Responsables de los Archivos de Tramite el
Calendario de Caducidades 2020.

Elaborar los inventarios de baja documental de aquellos
expedientes que han cumplido su plazo de conservacién en el
Archivo de Concentracion.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para la ejecucion del
proyecto "Primer baja documental”

Llevar a cabo las gestiones necesarias ante la
SHCP(informacién contable) y la AMA para solicitar la
autorizacién de baja de los expedientes que han cumplido su
plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion.

Conforme a calendarios
especificos
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Acciones a realizar Ejecucién Informe

Actividad |

Objetivo/Obligacién

Coordinar las Sesiones del Grupo en colaboracién con las
Unidades Administrativas productoras de la informacién para
ejecutar las acciones necesarias para llevar a acabo la

Derivado de la entrada en vigor de la Ley
General de Archivos, se analizaran las

Fichas de Valoracion de Serie Documental,
Agosto-Diciembre

Area Coordinadora de Archivos, Secretario

ElabomcwnlAct;ac\:I;z:::l:‘: t!::l t{:&:ntos de Cantrol para determinar la necesidad de actualizar | del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
el Cuadro General de Clasificacion IFT (GIA) actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica y el Catalogo Disposicién Archivistica
Documental
Solicitar la Guia Simple de Archivos a los Responsables de

Archivo de Tramite, asi como al Responsable de Archivo de
Concentracién a efecto de que actualicen la informacién a
reportar, la cual seré publicada en el Portal de Transparecia

(POT).

Enviar la solicitud formal a los Resposables

de Archivo de tramite de las Unidades . " . - G 5 S
Sk " Direccién de Archivo de Concentracion e Integrar la Guia Simple de Archivos con las actualizaciones
Elaboracién/Actualizacion de la Guia Simple de Administrativas y del Archivo de Histérico lizad los R bles de los Archivos de Tramit
Archivos concentracién para que remitan el formato ResponsabIES da Archive de TRt feaiizadas por los Responsables de los Archivos de Tramite y Febrero-Marzo
de Guia Simple de Archivos del IFT conla | - o:sable 96 Archive ée o enTr;:'én Concentracién.
informacién de sus Archivos para el afio P ne !
2020. Enviar la Guia Simple de Archivos a la Autoridad en Materia de
Archivos para su presentacion y validacién.

Difundir la Guia Simple de Archivos al interior del Instituto a
través de la pagina de Intranet y tramitar su publicacién en el
POT.

Solicitar mediante oficio a los Titulares de las Unidades
Administrativas la designacion y/o ratificacién del Responsable
de Archivo de Tramite.

Actualizar la relacion de los Responsables de Archivos de
Tramite en razén de las designaciones notificadas.
Direccién de Archivo de Concentracion e ! gnes
Rés onsables’-::t::;:'v de Tramite Solicitar mediante oficio a los Responsables de Archivo de
P o ge . Tramite la actualizacién del formato "Firmas Autorizadas" para el
personal que se designe como autorizado para el préstamo y
consulta de expedientes.

En el primer trimestre del arfio se solicitara a
las unidades administrativas actualizar las :
nuevas designaciones a través de oficio Marzo-Abril

dirigido al Coordinador de Archivos.

Designacién de Responsables de Archivos de
Tramite y Actualizacion de firmas autorizadas

Actualizar y cargar en el Sistema (SICAA-IFT) la relacién del
presonal autorizado en razén de las notificaciones recibidas.

Convocar a cada una de las Sesiones Ordinarias, de
conformidad con el calendario de sesiones ordinarias aprobado;
asi como a las Sesiones Extraordinarias, en caso de resultar

necesarias.

Direccién de Archivo de Concentracion e . . L
Conducir las sesiones, asi como recibir las comunicaciones de 3 -
Abril-Agosto-Diciembre

Programar las Sesiones del Grupo Interdisciplinario estaﬁ::gi?'::i‘;?;zﬂ? ds:lst::neri 65 Histérico 2 ma m
de Archivo y de la Autoridad en Materia de Archivos P legiad grup Subdireccién de Archivo de Concentracién sus integrantes y dar seguimiento al cumplimiento de los
colegladas; e Histérico acuerdos tomados.

Integrar las carpetas correspondientes de cada sesion.
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Objetivo/Obligacion

Atencion al Programa de Transferencias primarias y
Bajas documentales.

Actividad

Coordinar las actividades para la recepcién
de Transferencias primarias, asi como las
correspondientes para determinar el destino
final de la documentacién.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO 2020
Cronograma de Actividades

Responsable

Direccion de Archivo de Concentracion e
Histérico
Subdireccién de Archivo de Concentracién
e Histérico
Jefatura de Departamento de Archivo de
Concentracion e Histérico

ANEXO |
Acciones a realizar

Llevar a cabo las sesiones de la AMA.

Publicar el dictamen emitidido por la AMA.

Llevar a cabo las gestiones necesarias ante la Direccién General

de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales

para que inicie los tramites de desincorporacién de los desechos

de papel y cartén provenientes de los expedientes de baja
documental.

Ejecucion

Abril-Agosto-Diciembre

Informe

Administracién y organizacién del Archivo Técnico de
Telecomunicaciones

Organizar, clasificar y conservar los

expedientes transferidos al Archivo Técnico

de Telecomunicaciones y Radiodifusion, a
fin de garantizar su conservacién.

Direccién de Archivo de Concentracién e
Histérico
Subdireccion de Archivo Técnico

Clasificar y organizar la informacién recibida con la finalidad de
mantener los expedientes actualizados.

Mantener actualizado el Inventario General por expediente,
identificando los expedientes por legajo que se encuentren
digitalizados, asi como los pendientes de digitalizar.

Atender las solicitudes de préstamo y consulta de expedientes a
través del SICAA-IFT y la PDA.

Mantener el registro de glosa actualizado.

Ordenar y resguardar los expedientes con caratulas de
identificacion en la ubicacion topogréfica correspondiente.

Enero-Diciembre

Administracion y organizacion del Archivo de
Concentracién

Organizar y conservar los archivos
transferidos al Archivo de Concentracion, a
fin de garantizar su conservacion.

Direccion de Archivo de Concentracion e
Histérico
Subdireccion Archivo de Concentracién e
Histérico
Jefatura de Departamento de Archivo de
Concentracién e Histérico

Recibir y organizar las transferecias primarias con la finalidad de
asignar la ubicacion topografica de cada una de las cajas
recibidas.

Mantener actualizados los Inventarios del Archivo de
Concentracién

Atender las solicitudes de préstamo y consulta de expedientes
del Archivo de concentracion a través de los vales de préstamo.

Gestionar las acciones necesarias ante l[a CONALITEG, para la
donacién de papel en desuso.

Preparar aquella informacién que ha cumplido su plazo de
conservacion en el Archivo de Concentracién para su baja o
transferencia secundaria.

Enero-Diciembre

Revision de resultados

Seguimiento de las actividades
establecidas en el PADA 2020 y
elaboracién del informe anual de

cumplimiento de acciones en materia de
archivo 2019.

Direccién de Archivo de Concentracion e
Histérico

Dar seguimiento al cumplimiento del calendario del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento a las Acciones
Programadas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del afio
inmediato anterior.

Enero-diciembre

Hacerlo de conocimiento al Presidente del IFT y/o a quien se
designe para tales efectos.






