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PROMTEL

I. PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 6° Apartado A, fracciones | v V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ordenamiento que establece lo
siguiente: “Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejerciciode
sus facultades, competencias o funciones y que “deberdn preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados”.

Atendiendo ese mandato, de conformidad con los articulos 1, 10 y 11 de la Ley General de
Archivos, que es de orden publico y de observancia general, inicio su vigencia el 15 de junio
de 2019. Esta Ley tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacién, administracion y preservacién homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que recibay ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados de
relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Bajo esa tesitura, el Organismo Promotor de Inversiones en Telecomunicaciones (en
adelante “PROMTEL"), al ser una Entidad de la Administracion Publica Federal, a través de
su Coordinacion de Archivos y de su Sistema Institucional de Archivos, son responsables de
organizary conservar los acervos documentales; del cumplimiento a lo dispuesto por la Ley
General de Archivos, asi como de las determinaciones que emita el Consejo Nacional, y de
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion
que este a su cargo.

De lo anterior, de conformidad con los articulos 21, fraccion | y 28 fraccion 1l de la Ley
Ceneral de Archivos, se elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
(en adelante "“PADA").

Por lo que respecta a este Programa, PROMTEL advierte, entre otros elementos, planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos e incluye un enfoque de
administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de
ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion. \

Asimismo, define las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma contiene programas de organizacion
y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyen
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicosy preservacion
a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
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Il. INTRODUCCION.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA-2023) da cumplimiento
a las funciones establecidas en el articulo 35 fracciéon XI del Estatuto Organico de PROMTEL,
entre las que se encuentra “Establecer y administrar un sistema de organizacién y
conservacion de archivos de conformidad con las disposiciones legales aplicables”.

Se compone como un instrumento de control y consulta archivistica, aplicando las
disposiciones normativas y operativas en materia de archivos, regulando el control y
conservacion de los documentos con la participacion de los integrantes operativos del SIA,
que permita brindar continuidad a los objetivos institucionales vinculados para fortalecer y
dar sustento a la misién y visidon del Organismo.

Para ello, se tiene la necesidad de reforzar la sistematizacion de los procesos de
administracion de los archivos, continuidad a la implementacion de estrategias que
aseguren la aplicaciéon y homologacién de los procesos archivisticos, control de los
documentos de entrada y salida; la correcta generacion y administracion de expedientes,
su guarda precautoria y, en caso de ser hecesario; su conservacidn permanente, asi como
el aprovechamiento, utilizacién y promocién del uso de plataformas digitales y de las
tecnologias de la informacion para la comunicacién interna, a fin de que se disminuya el
uso de materiales en papeleria y se mejoren los procesos de comunicacion al interior del
Organismo.

Ill. OBJETIVO GENERAL.
Establecer la metodologia de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de
los archivos que coadyuve a cumplir con el mandato constitucional: asi como fomentar |a
cultura archivistica en PROMTEL.

IV. MARCO NORMATIVO
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM).

o Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (LGTAIP).

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados
(LGPDPPSO).

o Ley General de Archivos (LGA).

o Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA).
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Lineamientos para la implementacién y operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién
de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fracciéon
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de Internet y en la PNT,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Estatuto Organico del Organismo Promotor de Inversiones en Telecomunicaciones.

Decreto de Creacién del Organismo Promotor de Inversiones en Telecomunicaciones.

Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACG) 01 Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental.

Reglas Provisionales del Registro Nacional de Archivos y toda aquella normatividad
gue emita el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH),

Ley de Firma Electréonica Avanzada

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Contar con elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos, que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion \Y%
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos; a
efecto de contar con archivos organizados, actualizados y procesos archivisticos
automatizados para estar en posibilidad de tomar decisiones acertadas y oportunas;
coadyuvar en la rendicién de cuentas y en la transparencia; conformar la memoria

institucional y cumplir con el marco normativo aplicable.
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VI. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

Objetivo 1.- Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Organismo y garantizar la operacién de los integrantes.

Actividad

Ejecucion Indicadores de Indicadores de
(fecha) seguimiento cumplimiento

Responsable

Ratificar o designar | Permanente | Altas y bajas de | Oficios de | Responsable
los responsables de | Enero- integrantes del | designacién vy | del Area
Archivo de Tramite. | Diciembre Organismo. relacion de | Coordinadora
del Ejercicio responsables de | de Archivos
Fiscal 2023. los Archivos de
Tramite

actualizados.

Actualizacion de los | Permanente | Altas y bajas de | Oficios de | Responsable
integrantes del | Enero- funcionarios designacion vy | del Area
Sistema Diciembre del Organismo. | relacion de | Coordinadora
Institucional de | del Ejercicio responsables de | de Archivos
Archivos (SIA) Fiscal 2023. los Archivos de

Tramite

actualizados
Comunicacion
Oficial de |la
actualizacion al
AGN

Objetivo 2.- Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados por el AGN

para su aplicacion en los archivos y registro de los préstamos de documentos. !

Actividad Ejecucion Indicadores Indicadores de Responsable
de cumplimiento
seguimiento

Esperar respuesta Emision de | Oficio enviado al | Responsable del
de registro vy Dictamen por | AGNy Acta de la | Area
Validacion del parte del | sesion del Grupo | Coordinadora
Cuadro General de personal  del | Interdisciplinario | de Archivos.
Clasificacion Archivo que integra el
archivistica General de la | acuerdo de
(CGCA) y Catélogo Nacion. aprobacion.
de Disposicion
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Actividad Ejecucion Indicadores Indicadores de Responsable
de cumplimiento
seguimiento

Documental

(CADIDO) por

parte del AGN.

Recibir, registrar y | Enero- Registro de los | Inventario  por | Responsable del
controlar la | Diciembre envios al | remesay Unidad | Archivo de
informacion de las Archivo de | Administrativa Concentracion
transferencias Concentracion

primarias

enviadas al

Archivo de

Concentracion

Atender 'y dar | Enero- Solicitudes de | Vales de | Responsable del
seguimiento a las | Diciembre expedientes préstamo y | Archivo de
solicitudes de registro de los | Concentracion
préstamo Y expedientes y/o de Tramite

consulta de prestados

expedientes  del

Archivo de 1
Concentracion. \(/
Elaboracion del | Febrero- Reuniones de | Listas de | Responsable del

indice de | mayoy julio- | Trabajo en | Asistencias Area L
expedientes octubre conjunto con Coordinadora
clasificados como los de Archivos vy
reservados al que responsables Responsables

hace referencia la del Archivo de de los Archivos

Ley General de Tramite. de Tramite. ‘*&
Transparencia vy

Acceso a la

Informacion i
Publica y demas \
disposiciones

aplicables en el

ambito Federal.
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Actividad

Ejecucion

COMUNICACIONES

ECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPQRTE

Indicadores
de
seguimiento

PROMTEL

Indicadores de
cumplimiento

Responsable

Elaboracion del | Marzo Formato e | Calendario  de | Responsable del
Calendario de inventarios de | caducidades Archivo de
Caducidades del expedientes. Concentracion
Acervo
Documental del
Archivo de
Concentracion
Elaboracion de la | Enero- Reuniones de | Listas de | Responsable del
Guia de archivo | febrero Trabajo en | Asistencias Area
documental. conjunto con Coordinadora
los de Archivos vy
responsables Responsables
del Archivo de de los Archivos
Tramite. de Tramite y del
archivo de
Concentracion.
Presentar al Grupo | Diciembre Informe de las | Acta de la sesién | Responsable del
Interdisciplinario actividades del Grupo | Area
el Informe de realizadas con | Interdisciplinario | Coordinadora
cumplimiento al base al | que integre el |de Archivos
Programa Anual Programa acuerdo de
de Desarrollo Anual de | aprobacion.
Archivistico 2023. Desarrollo
Archivistico
2023.
Presentaral Grupo | Diciembre Proyecto del | Acta de la sesion | Responsable del
Interdisciplinario Programa del Grupo | Area
el Programa Anual Anual de | Interdisciplinario | Coordinadora
de Desarrollo Desarrollo que integre el | de Archivos
Archivistico 2024. Archivistico acuerdo de
: 2024. aprobacion.
Presentaral Grupo | Diciembre Proyecto del | Acta de la sesidon | Responsable del
Interdisciplinario Calendario de | del Grupo | Area
el calendario de Sesiones Interdisciplinario | Coordinadora
Sesiones 2024 que integre el | de Archivos
acuerdo de
aprobacion.
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Actividad

Indicadores Indicadores de

Ejecucion Responsable

de cumplimiento

seguimiento
Realizar Sesiones | Enero, mayo, | Oficio de | Acta de la Sesién | Responsable del
ordinarias del | septiembre y | invitacion, del grupo | Area
Grupo Diciembre Orden del dia, | Interdisciplinario | Coordinadora
Interdisciplinario Lista de de Archivos
en materia de asistencia Y
archivo equipo de

computo

Objetivo 3.- Aprovechar el uso de tecnologias de la informacién para mejorar la administracién de
los archivos.

Indicadores de
cumplimiento

Indicadores de
seguimiento

Actividad Ejecucion Responsable

ZQ

j

Establecer Marzo- Implementar Sistema que | Responsable del

procedimientos | Diciembre procedimiento | permita la | Area

para la para favorecer | gestion y | Coordinadora de

generacion, el uso de | administracion | Archivosy Tic’s.

administracion, formatos del

uso, control vy electrénicos procesamiento

migracion de de

formatos documentos vy

electréonicos) expedientes.

Realizar febrero- Reuniones de | Actas de Ila| Responsable del

documentos marzo Trabajo en | reunion Area

técnicos para el conjunto  con Coordinadora de

control v los Archivos Y

funcionamiento responsables Responsables de

de los archivos del Archivo de los Archivos de

de tramite vy Tramite. Tramite 'y del

concentracion Archivo de
Concentracion.

Publicar en el | Enero, mayo, | Correo al Area | PADA, Informe Responsable del

Portal del | septiembre y | responsable de |y Actas Area

Organismo diciembre realizar la Coordinadora de

(apartado de actividad Archivos 'y la

Transparencia) el Unidad Ejecutora.

PADA, Informe

de Actividades
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Actividad

del PADA Yy Actas

de Sesiones

COMUNICACIONES | oy PROMTEL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCYURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES |

Ejecucion

Indicadores de

seguimiento

Indicadores

de

cumplimiento

Responsable

Objetivo 4.- Desarrollar una cultura de difusién institucional en materia de archivos y transferencias

al archivo de concentracion.

Actividad

Ejecucion

Indicadores de
seguimiento

cumplimient

Indicadores de

o

Responsable

Reforzar el uso | Permanente | Acciones de | Evidencia Responsable  del
de la Difusion a | Electronica Area Coordinadora
herramienta través de de Archivos y Tic “s.
informatica de infografias
Gestion
Documental al
interior del
Organismo
Difusion e | Permanente | Reuniones de | Actas de las| Responsable del
implementacion trabajo reuniones de | Area Coordinadora
de los Criterios trabajo con los | de Archivos.
para la responsables
depuracion de los archivos
preliminar de de tramite.
acervos
documentales
de tramite
concluido.
Recibir, registrar | Febrero — | Inventarios de | Transferencia Responsable  del
y controlar la | noviembre la de la | Area Coordinadora
informacién de documentacion | documentacion | de Archivos,
las que haya Archivo de Tramite
transferencias cumplido su \Y Archivo de
primarias al vigencia de Concentracion.
Archivo de conservacion
Concentracion en el archivo de

tramite. \
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Objetivo 5.- Capacitar a los responsables de archivo de tramite en la materia.

Actividad

Ejecucion Indicadores de = Indicadores de Responsable

seguimiento cumplimiento

Impartir cursos | Marzo y | Programa Listas de | Responsable del Area
de capacitacion | Septiembre asistencia y | Coordinadora de
para los enlaces presentacion Archivos.

de Archivo de del curso.

Tramite

Asesorias febrero  a| Convocatorias | Actas de las | Responsable del Area
técnicas a los | noviembre | por correo | asesorias Coordinadora de
responsables del electrénico Archivos.

Archivo de

Tramite de las

Unidades

Administrativas,

Capacitacion en | Marzo - | Carta Listas de | Persona encargada de
linea O | Septiembre | didactica del | asistencia y | Gestion Documental y
presencial que curso. presentacion responsables del
ofrece el del curso. Archivo de Tramite y \9/
Instituto Concentracion.
Nacional de |
Transparencia,

Acceso a la

Informacion vy

Proteccion de m&
Datos

Personales

(INAI) através de

su plataforma

denominada

CEVINAI y/o

Sistema para la

Administracion

de la

Capacitacion

Presencial

(SACP), en \
materia
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Indicadores de
cumplimiento

Indicadores de
seguimiento

Actividad Ejecucion Responsable

archivistica Y
vinculada a la
clasificacion en

materia de
Transparencia y
rendicion de
cuentas en
gestion
documental

VIl. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

PROMTEL deberd conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de
derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de acceso de conformidad
con las disposiciones legales en materia de acceso a la informacién publica Y proteccién de
datos personales; no podré clasificarse como reservada la informacion que esté relacionada
con violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad.

VIIl. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

{
Una vez registrados y autorizados por el AGN los instrumentos archivisticos, PROMTEL /
como buena practica publicara en su portal los siguientes documentos, para la generacion 0&
de conocimiento publico en beneficio de la ciudadania:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)
Guia de Archivos.
Inventarios documentales

ANRANEA NN
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COMUNICACIONES PROMTEL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANGPO

VO. BO. POR EL ORGANISMO PROMOTOR DE INVERSIONES EN TELECOMUNICACIONES

)24& )ZJA) . . \—/"1/‘

Telecomunicaciones

Ing. Maéyd%urdes Coss Hernandez Lic. José Luis AV|Ia Storer
Directora @eneral del Organismo Promotor de Tltular del Organo Interno de Control en el
Inversiones en Telecomunicaciones Organismo Promotor de Inversiones en

Lic. Jos& Luis Lira Carmona Lic. Francj#co Miguel Hermenegildo Partida
Coordinador de Administracion de Recursos = Titular de la Unidad de Estrategia Juridica y
Financieros, Materiales, Capital Humano y TIC's; Regulatoria
Responsable del drea Coordinadora de Titular de la Unidad de Transparencia
Archivos
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REVISION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Aprobado por los integrantes del Grupo Interdisciplinario,

PROMTEL

En su Quinta Sesion Ordinaria, celebrada el 20 de diciembre del 2022.

ACUERDO

Por unanimidad de votos de sus miembros y de conformidad con lo
No. GIVD /V-0/V-2022/03 | establecido en el numeral 20 de las Reglas de Operacién del Grupo, se
aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

NOMBRE CARGO EN PROMTEL

CARGO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 50 DE LA LGA
(FRACCION)

FIRMA

Lic. José Luis Lira Carmona
Coordinador de Administracién de
Recursos Financieros, Materiales,
Capital Humano y TIC's;

ll. Planeacion y/o mejora continua

l1l. Coordinacién de archivos

Responsable del area | IV.Tecnologias de la Informacién
Coordmadora de Archivos;
Lic. Francisco Miguel | |. Juridica;

Hermenegildo Partida
Jefe de la Unidad de Estrategia
Juridica y Regulatoria

- Titular de la Unidad de
Transparencia.

V. Unidad de Transparencia

Lic. José Luis Avila Storer |
Titular del Organo Interno de
Control

V1. Organo Interno de Control Z
‘:Zi‘Z; ( 1 4+ A

'C.P. Sonia Ventura Hilerio
Gerente de Recursos Financieros,
Materiales y TIC s y Responsable
de las dreas Operativas de
Correspondencia, %
Concentracién.

IV. Tecnolog|as de la Informacion

Lic. Fernando Lamas Albores
Subdirector de Gestidon y Enlace
Institucional

VII. Las areas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion.

Responsable del Archivo de

Tramite de |la Direccion General

i\vcxmiﬁ Xola 535, Piso 30, Colonia Del Valle, C.P. 03100, Alcaldia Benito Juirez, CDMX.

01 (55) 13286500 www.gob.mx/promtet
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PRECURSOR DE LA REVOLU onrc



COMUNICACIONES PROMTEL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

CARGO ESTABLECIDO EN EL

Ramirez
Subdirectora de Area

NOMBRE CARGO EN PROMTEL ARTICULO 50 DE LA LGA FIRMA
(FRACCION)
Licc. Maria Antonia Chavez VI lLas 4areas o unidades

administrativas productoras de la
documentacioén.
Responsable  del
Tramite de la
Promocién de
Desarrollo

Archivo de
Unidad de
Inversiones vy,

Lic. Liliana Casillas Arriola
Jefe de Departamento

VIl. Las dreas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion.

Responsable del Archivo de
Tramite de la Unidad de Estrategia
Juridica y Regulatoria

Ing. Rodolfo Torres Lara
Subdirector de Control de
Infraestructura

VII. Las areas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion.

Responsable del Archivo de
Tramite de la Unidad de
Ingenieria, Supervisién y Control
de Proyectos

Lic. Maria del Carmen Angélica
Palma Mora

Directora de Evaluacion
Econdmica

VIl. Las areas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion.
Responsable del
Tramite de la Unidad de
Evaluacién, Ejecucion y Estudios
Econdmicos

Archivo de/'

Lic. Fernando Olvera Campos
Subdirector de Area
Responsable del
Concentracion

Archivo de

VIl.  Las areas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion.

Responsable del Archivo de
Tramite de la Coordinacién de
Administraciéon de Recursos
Financieros, Materiales, Capital
Humano y TIC's,

Avenida Xola 535, Piso 30, Colonia Del Valle, C.P. 03100, Alcaldia Benito Juarez, CDMX.

T: 01(55) 13286500 www.gob.mx/promtel
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