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Capitulo |
Disposiciones Generdles

Arficulo 1

El presente Manual se expide con fundamento en lo establecido en los arficulos 6°, 28,
pdrrafo décimo quinto de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 7°
de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; 3°, fraccion X1V, inciso d, 29,
fraccién l; y 61, fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Gubermnamental; 57 y 70 del Reglamento de esta Ley; 90 y 91 del Estatufo
Orgdnico del Instifuto Federal de Telecomunicaciones, con el propdsito de proveer lo
necesario para garantizar a toda persona, e acceso a la informacion publica
gubermamential en posesién del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Articulo 2

En el Instituto Federal de Telecomunicaciones, a fin de garantizar el acceso a ia
informacién en posesion de éste, asi como la proteccidn de los datos personales que se
encuentran bajo su custodia, el Comité de Informacion coordinard vy supervisard Ias
acciones en esta materia; la Unidad de Enlace, recibird v dard frémite a las solicitudes
de acceso a la informacion; las Unidades Administrativas localizardn, verificardn vy
determinardn su clasificacidn, segln sea el caso, y comunicardn la procedencia del
acceso v la forma en que se encuentra disponible y, el Area Coordinadora de Archivos,
desarrollard y propondrd al Pleno de este Instituto los criferios en materia de
organizacion, administracidn y conservacién de archivos, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Articulo 3
~Para los efectos de este Manual se entenderd por:

L Areq Coordinadora de Archivos: La referida en a Ley Federal de Archivos y que
de conformidad al Estatuto Orgdnico del Instituto  Federal de
Telecomunicaciones, es el drea responsable de la organizacion, administracion
y conservacion de los archivos de la institucién;

Comité: El Comité de Informacion establecido en el articulo 90 del Estatuto

- Orgdnico del Instituto Federal de Telecorunicaciones;

" Consejo: El Consejo de Transparencia establecido en el articulo 92 del Estatuto

“ Qrgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

S
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IV.  Herramienta de Comunicacién: Es un sistemna de comunicacién y gestion
electrénica auforizado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacidn y
Proteccion de Datos como vinculo con la Administracion Pablica Federal:

V. [FT: El Institfuto Federal de Telecomunicaciones:

VI. INFOMEX: Sistema Electrénico dnico para el registro y captura de solicitudes
recibidas por los sujetos obligados de Ley de ia materia y autorizado por el
Instituto Federal de Acceso ala Informacién v Proteccidn de Datos:

VIl IFAL El Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos;

VIll. - Integrantes del Comité de Informacién: Los sefialados en los articulos 11 de ia
Ley Federal de Archivos y 91 del Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

X, LFTAIPG: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica
Gubernamental;

X.  LFA: La Ley Federal de Archivos;

Xl Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de informacion
del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Xl Estatuto: Estatuto Orgdnico del instituto Federal de Telecomunicaciones:

XHl.  POT: El Porfal de Obligaciones de Transparencia;

- XV, Presidencia: El Presidente del Comité de Informacion del Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

XV.  Reglamento: El Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso d la
Informacion Pdblica Gubernamental;

XVI.  Reglas: Acuerdo de Cardcter General mediante el cual el Pleno del Instituto
Federal de Telecomunicaciones expide las reglas de organizacidon y
funcionamiento de su Consejo de Transparencia, asi como los procedimientos
parg la presentacidon y sustanciacidn de los recursos de  revisidn v

L, reconsideracion a los que hace referencia el arficulo 61, fracciones V y Vil de
“la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubemamental;
Secretaria Técnica: La Secretaria Técnica del Comité de Informacion del
Institufo Federal de Telecomunicaciones;
Servidor Pablico Designado: Servidor plblico que puede recibir y dar trémite
- los solicitudes de acceso a la Informacién, o los datos personales y o la
- correcclon de éstos, en Unidades Administrativas distintas a la Unidad de Enlace
- -del Instituto Federal de Telecomunicaciones;
XiX. Solicltud: Escrifo libre, formarto Impreso o electrénico que los particulares utitizan

pard presentar sus solicitudes de acceso a la informacién, acceso a datos

(i _persqanes ode coreccidnde éstos; <
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XX, Suplentfes: Los suplentes de los Integrantes del Comité de Informacion del
Instituto Federal de Telecomunicacionss;

XXl.  Unidad de Enlace: Es el vinculo enfre el Instituto Federal de Telecomunicaciones
y el solicitante, en términos del arficulo 41 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso d la Informaciéon Pdblica Gubernamental y del articulo 89 del Estatuto
Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XXll.  Unidades Administrativas: Las Oficinas de los Comisionados, la Secretaria
Técnica del Pleno, la Autoridad Investigadora, la Coordinacion Ejecutiva, el
Centro de Estudios, las Unidades, las Coordinaclones Generales y la Confraloria
Interna, conforme al  Estatuto  Orgdnico  del  Instituto  Federal de
Telecomunicaciones.

Articulo 4
La interpretacién del presente Manual corresponde al Comité,

Capitulo |l
Integracién del Comité

Articulo 5

De conformidad con el articulo 61, fraccion lll de la LFTAIPG vy 91 del Estatuto.del IFT, el
Comité estard integrado por el Titular de la Unidad de Enlace; un Servidor Pdblico
Designado por el Presidente del IFT; un Representante de la Confraloria Inferna, asi como
el Coordinador de Archivos, los cuales tendrdn derecho a voz y voto, éste Ulitimo
Unicamente cuando se trafen asuntos en materia de Archives. Parg este supuesto, en
casos de empate, el Presidente tendrd voto de calidad.,

“En términos del articulo 91, fraccion | del Estatuto, el Comité serd presidido por el Titular
dela Uni_c_ic__l__d de Enlace,

El Comité con?orc con una Secretaria Técnica, guien serd nombrada por el Presidente
- del Comité, quien llevard a cabo las funciones establecidas en el Capitulo VIl de este
: '-Mqrj,u_ql en su ausencia, serd suplido por quien designe el Presidente del Comite.

En términos dal-articulo 57, tercer pdrrafo del Reglamento, el Comité podrd integrar
los sewldores pubhcos gue considere necesarios para asesorar y apoyar la toma de

decisiones, quuenes acudirdn ¢ las seslones con voz pero sin voto, =
e
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Articulo 6

El Comité deliberard en forma colegiada vy decidird los asunfos por mayoria de votos,
teniendo el Presidente la obligacién de ejercer su voto de calidad en caso de ernpate.

Arficulo 7

Los infegrantes del Comité, incluido el Presidente, podrdn ser suplidos en sus funciones
por servidores pdblicos desighados por ellos, quienes deberdn tener un nivel Jerdrquico
inmediato inferior al del integrante Titular; o anterior, de conformidad con el arficulo 57
del Reglamento.

Dicha designacion deberd expedirse por escrito y dirigirse a la Presidencia del Comité,
con excepcion del representante de la Contraloria Infemna, quien serd suplido en su
ausencia conforme establezca el Esfatuto del IFT,

Articulo 8

Los Titulares de las Unidades Administrativas que sometan a consideracidon del Comité
algln asunfo deberdn acudir a la sesidn en calidad de invitados, en caso de gue sus
integrantes asf lo determinen, para el correcto desahogo del mismo, teniendo voz pero
no voto, '

Con independencia de lo anferior, los servidores pdblicos designados gue ssan
convocados, deberdn asistir o las sesiones, en caso de que el Comité asi lo determine,
lo que quedard asentado en el acta, asi como los pronunciamientos que emitan éstos
durante las sesiones.

Capitulo il
Funciones y responsabilidades del Comité

Arficulo 9
- Son funciones y responsabilidades del Comité:

Coordlnor y supervisar Ias acciones del IFT fendientes a proporcaonor la
mformocnon prevista en la LFTAIPG;

Opmor los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién
- de las:solicitudes de acceso a la informacion que la Unidad de Enlace
i __propongo al Comité;

Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion solicitada
por los Titulares de las Unidades Administrativas del IFT:
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V. Andlizar, en caso de considerarlo necesario, los documentos que la Unidad
Adminisfrativa haya clasificado como reservados © confidencidles, o
anterior, de conformidad con lo establecido en el arficulo 45 de la LFTAIPG;

V. Redlizar a través de la Unidad de Enlace, las gestiones necesarias para
locdlizar los documentos administrativos en los que conste la Informacién
solicitada;

VI, Tomar conocimiento del programa para facllitar la obtencidn de
informacién del IFT, que deberd ser aciualizado periddicamente y que
incluya las medidas necesarlas para la organizacidon de los archivos, y en su
caso, emitir ilas recomendaciones pertinentes;

VH.  Aprobar la Informacion de su competencia para la integracidn del informe
que refiere el arficulo 62 de la LFTAIPG, de conformidad con lo previsto por
el articulo 39 de dicho ordenamiento;

Vil Aprobar conforme al presente Manudl, el Indice de Expedientes Reservados
de las Unidades Administrativas del IFT;

IX.  Aprobar la ampliacion del plazo de respuesta a una solicitud de acceso;

X. Instruir a la Unidad de Enlace a nofificar las resoluciones emitidas por el
Comité, dentro de los plazos previstos en el presente Manual;

Xl.  Acatar en sus términos, 1as resoluciones que emita el Consgjo y proveer lo
necesario para dartes cumplimiento;

Xll,  Solicitar al Consejo, a través del Presidente del Comifé, la ampliaciéon del
plazo de reserva de un documento o expedients, por lo menos 3 meses
antes al vencimiento de dicho plazo. La solicitud deberd estar debidamente
fundada y motfivada por las Unidades Administrativas responsables de la
informacion;

Xll.  Atender los reguerimientos de informacidn que le genere el Consejo v,

- XV, Las que le atfribuya el Pleno u ofras disposiciones legales o administrativas
s aplicables.

Capitulo IV
Operacion del Comité

' Arﬁcdlo 10

El Comité sesionard de manera ordinaria una vez a la semana, de conformidad con el
calendario de sesiones aprobado para tal efecto en la ditima sesidn del afo anterior, y
sujeto a que existan asuntos que fratar y en forma extraordinaria, cada vez que el
Presidente o cualquiera de sus integrantes lo requiera. Para sesionar vdlidamente se

requerird la presencia de todos sus miembros o sus suplentes acreditados. - ,
}77"'7' -
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El Comité podrd declararse en sesidn abierta siempre que asi lo aprueben, de manera
undnime, los infegrantes del mismo. A efecto de lo anferior, deberdn estar presentes
todos los miemioros o sus suplentes, quedando asentado en el acta y acordando la
fechq, horay lugar del reinicio de la sesidn, por lo que no serd necesario ef envio de una
nueva convocaforia y serd bajo el mismo orden del dia, estableciendo el periodo por el
gue se declara en sesidn y debiendo ser concluida por los Integrantes que la Iniciaron.

Arficulo 11

La Secretaria Técnica, por instrucciones del Presidente del Comité, convocard a las
sesiones a los integrantes e invitados, por lo menos con 2 dias hdbiles de anticipacién a
su celebracidn, en el caso de sesiones ordinarias; v, cuando menos, con 24 horas de
anticipacion a su celebracion, en caso de sesiones extraordinarics.

Las convocatorias deberdnir acompaniadas por los documentos soporte para el andlisis
y discusidn de los asuntos a tratar en la sesidn, pudiendo ser enviadas por medios
electronicos a los Integrantes del Comité.

En el caso de las sesiones ordinarias, las Unidades Adminisfrativas deberdn remitir a la
Presidencia del Comité los asuntos que sometan a consideracién del Organo
Colegiado, afendiendo ai tipo de respuesta emitida, es decir, si refiere a informacién
parcial o totalmente inexistente, informacién clasificada como reservada o confidencial
o solicitud de ampliacion del plazo para responder.

El Comité podrd sesionar y fomar acuerdos, por excepcion, sin necesidad de
convocatoria previa, siempre y cuando esto lo aprueben la fotalidad de sus integrantes

-y la sesidn respectiva se constituya, presencial o electrénicamente, con la fotalidad de
los mismos, lo cual, debe estar debidamente documeniado.

- Arfieulo 12 ]
--El orden del dia de las seslones incorporard, al menos, los sigulentes puntos:

Ao Verificdéléh__ de qudrum y registro de asistencic;

e .Aprobc:cién" del orden del dic;
Andiisis y, en su caso, aprobacion de los asunfos contenidos en el orden del dig;
Asun’ros generoles — u
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La Secretaria Técnica elaborard el proyecto de acta durante la celebracion de la
sesion, una vez concluida, los miembros del Comité aprobardn dicho Instrumento y
procederdn a su firma.

En caso de que lo anterlor no pueda redlizarse por motivos de complejidad en las
sesiones, el acta se remitird mediante correo elecirénico dentro de los ires dias hdbiles
siguientes a la celebracion de la sesidn para su aprobacion; transcurridos tres dias
hdbiles desde el momento en que se haya recibido por los infegrantes el acta referida,
sin gue haya existido comentario al respecto, se aplicard su aprobacidn por afirmativa
ficta.

Articulo 13
Las sesiones serdin conducidas por el Presidente del Comité, o su suplente, y los acuerdos
se tornardn por mayoria de votos.

Dichas sesiones se redlizaran de manera presencial y excepcionalmente de forma
electrénica, con la tofdlidad de sus infegrantes, las cudles, deben estar debidamente
documentadas.

En caso de que algin Integrante del Comité o su suplente, disienta de la mayoria, podrd
formular su voto particular en el que exprese las razoneas del sentido del mismo, para lo
cual deberd anunciarlo durante la toma de la votacion y podrd entregar los argumentos
que considera pertinentes, durante la seslén o dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a
los integrantes del Comité a través de la Secretaria Técnica, quedando asentado en el
acta de la sesidn. El voto particular formard parte del acta y sélo podrd desarrollar o
manlifestado durante la sesidn,

Los 'd'éuerdos adoptados por ef Comité serdn de cumplimiento obligatorio para sus
infegrantes,.asl como para la Unidad de Enlace y los Titulares de las Unidades
. Administrativas, sin que proceda modificacion alguna.

“Ariculo 14 -

 Los acuerdos adoptados por el Comité en cada sesidn serdn nofificados mediante oficio
o correo electrénico por la Secretaria Técnica, dentro de las 24 horas hdbiles siguientes
contadas a partir de la terminacion de la sesion, a cada uno de los Servidores Plblicos
Designados -de ‘las Unidades Administrativas cuyos Titulares hayan sometido o
consideracién del Organo Colegiado alguna solicitud y se enviard copia a los

-
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integrantes del Comité y a la Unidad de Enlace para dar respuesta a las solicitudes de
informacidn.

Capituio V
Funciones y responsabilidades de los infegrantes del Comité

Artficulo 15
Son funciones y responsabilidades de los integrantes del Comité:

I, Asistir a las sesiones del Comité;

I, Solicitar a la Presidencia la inclusidn de los asuntos que deban fratarse en las
sesiones;

118 Infervenir en las discusiones del Comitd;
V. Emitir su vofo respecto a los asuntos tratados en las sesiones;

V. Revisar el proyecto de acta de cada sesidn y, en su caso, emitir comentarios
durante la celebracion de la misma o dentro de los 3 dias habiles sigulentes
confados a partir de la recepcion del mismo, segln corresponda;

Vi, Firmar las actas de las sesiones, en caso de haber estado presente en ellas, denTro
de los plazos sefalados en el articulo 12 del presente Manuai;
VII. Proponer la asistencia de servidores plblicos que, por la naturaleza de los asuntos
a frgtar, deban asistir a las sesiones vy,
VI, Las demds que le encomienden el presente Manual v las disposiciones legales o

administrativas en materia de transparencia y acceso a la informacién.

Capitulo Vi
Funciones y responsabilidades de la Presidencia del Comité

- Aricuio 16
.-__Son func;ones Yy responsc:blildodes de la Presidencia del Comité:

: -~ Instruir d IdSecr@’rorfo Técnica para que convogue a las sesiones del Comité:
“Presidir las sesiones del Comité:

. SOHCITOF c:f Consejo previo acuerdo del Comité, la ampliacién del plazo de
Teserva: de un documente o expediente, por lo menos 3 meses antes al

venc:mlen’ro de dicho plazo; — \ﬁ/
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Enviar anualmente al Consejo, con apoyo de la Unidad de Enlace, dentro de los
primeros 20 dias hdbiles del mes de enero, previo acuerdo del Comité, el informe

“que refiere el articulo 62 de la LFTAIPG;

Enviar al Consejo la informacidn correspondiente a la atencion de los
requerimientos de informacion que genere éste, de conformidad a los acuerdos
adoptados por el Comité;

Realizar las acciones a que haya lugar, para que, previo acuerdo del Comité, se
publigue de manera semestral en la pdagina electrénica del IFT el indice de
Expedientes Reservados, conforme lo estipula la normatividad aplicable, asi
como los Sistemas de Datos Personales v,

Las demas que le encomienden el presente Manual, el Comité y las disposiciones
legales o administrativas en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Capitulo Vi
Funciones y responsabilidades de la Secretaria Técnica

Articulo 17
Son funciones y responsabilidades de la Secretaria Técnlca:

VI,
VI
\Yiil}

Manual; =

Preparar el orden del dia de ias sesiones del Comité e infegrar ka documentacion
soporte para la redlizacidn de las mismas;

Convocdr, por instrucciones de la Presidencia del Comité, a la celebracion de las
seslones;

Poner a disposicidn de los integrantes del Comité, el orden del dia y la
documentacion soporte de cada sesidn;

Elaborar el proyecto de acta de cada sesion del Comite y someterla

- consideracidn de los integrantes del mismo, para sus observaciones, comentarios

o visto bueno, conforme a los plazos establecidos en el articulo 12 del presente
Manual; '

Turnar y recabar la firma de los integrantes del Comité o suplentes, en las actas
de las seslones conforme al plazo establecido en el arficulo 12 del presente

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité;

~Llevar el registro de los acuerdos tomados en las sesiones;
tevar el control de las actas y sus soportes vy, en general de la documentacion

derivada de la gestion del Comité; = f
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Publicar en la pdgina elecirdnica del IFT, con apoyo de la Unidad de
Administracion, las actas y criterios emitidos por el Comité en un término no mayor
de 10 dias hdbiles siguientes a que se expidan, lo anterior de conformidad con el
articulo 60 del Reglamento;

Nofificar los cambios que se efectien de los infegrantes del Comité, dentro de los
10 dias hdbiles sigulentes a que se haya efectuado el mismo, a efecto de que
proceda a actualizar la informacion respectiva en la pdgina de infernet;
Cornunicar los acuerdos adoptados por el Comité ala Unidad Administrativa que
haya someftido a consideracién del mismo alguna solicitud, asi como a los
integrantes del Comité, en términos de lo establecido en el articulo 14 del
presente Manual;

infegrar y hacer del conocimiento de los miembros del Comité, el indice de
Expedienfes Reservados que presentan las Unidades Administrativas para su
consideracion y aprobacidn y gestionar su publicacién en la pagina electrénica
del IFT;

Compitar las actas del Comité; _

Informar a los miembros del Comiié respecto a inconsistencias que se observen
en la atencidn de los acuerdos adoptados por el Organo Colegiado:

Notificar ol Consejo, los cumplimientos del Comité a las resoluciones dictadas por
dicho Consejoy,

Las demds que e encomienden el presente Manual, el Comité vy las disposiciones
legales o administrativas en materia de fransparencia y acceso.

Capitulo Vill
Funciones y responsabilidades de la Unidad de Enlace

~Articulo 18
Son funcnones y responsabilidades de la Unidad de Enlace:

Recc:abor -y difundir la informacion a que se refiere el articulo 7 de la LFTAIPG,
ademds ide propiciar que las Unidades Administrativas la  actualicen

periddicamente;
~“Reclolry. dor framite a las solicitudes, referidas en los articulos 24, 25 v 40 de la
-~ LFTAIPG;

= Auxiliar 0 Ios particulares en la elaboracion de solicitudes;

Realizar los tramites internos del iFT, necesarios para entregar la mformcsc;on

sohc:fodc:t ademds de efectuar tas notificaciones a los particulares;

=
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Proponer al Comité los procedimientos infernos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes;

Hakilitar a los servidores publicos del IFT que sean necesarios, para recibir y dar
frémite a las solicitudes;

Llevar un registro de las solicitudes, sus resultados y costos;

Verificar st la informacidn solicitada es competencia del IFT, en caso contrario,
orientar o solicitante sobre la dependencia ¢ entidad que pudiera tener Ia
documentacion de su inferés;

Registrar en el INFOMEX las solicitudes manuales el mismo dia de su recepcion,
excepto cuando se hubiese recibido después de las 18:00 horas, en cuyo caso se
capturard al dia hdbil siguiente. Asi como enviar el acuse de recibo di solicitants,
a mas tardar, al dia siguiente hdbil en que se ingresd el requerimiento;

Recibir las solicitudes y remitirlas mediante el Sistema y/u oficio a las Unidades
Administrativas responsables; fratdndose de acceso de datos personales, el plazo
serd de 1 dia hdbil. Bl témino aplicard ademds para cuciquier tipo de
noftificacion que se reollce a las Unidades Administrativas en el frdmite intferno de
las solicitudes;

Coordinar ia atencién de las solicitudes e Integrar la informacién de cada Unidad
Administrativa en una sola respuesta, cuando se trafe de casos que deben ser
atendidos por dos 0 mds Unidades Administrativas;

Remitir al solicitante ta Informacidn que [as Unidades Administrativas envien como
respuesta a su solicifud, dentro de ios plazos previstos por la LFTAIPG vy su
Reglamento. En su caso, remitir al solicitante e acta con la confirmacidn de
inexistencia o clasificacion de la informacion, emitida por el Comité;

Notificar al solicitante el requerimiento de informacidn adiclonal o o
disponibilidad de la informacidn y, una vez recibida ka respuesta del lnTeresodo
hacérsela llegar al drea responsable;

~Revisar la modalidad bajo la cual el solicitante presentd la solicitud y determinar

si es-corecta; en caso de que se frate de una modalidad erréneaq, realizar el
procedimiento establecido en la disposicion aplicable para su adecuacion y
noftificacion al inferesado;

Superwscr gue la respuesta oforgada por las Unidades Administrativas atiendan

- debidamente la solicitud, que se presente en los formatos establecidos por la
“‘propia Unidad de Enlace y que cumpla con los tiempos establecidos en la
normatividad, de manera clara y accesible;

‘Brindar. asesoria a las Unidades Administrativas en materia de transparencia y

OCCG‘SO G |C1 informacion;

nm
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AVIil.  Coordinarse con el IFAl en las materias de su competencia;

XIX.  Implementar, en coordinacién con la Unidad de Administracion, programas de
capacitacion para incentivar la fransparencia, rendicidon de cuentas, acceso a
la informacién y proteccidon de datos personailes;

XX, Hdborar informes frimestrales en materia de transparencia y acceso a la
Informacion que deben ser enfregados a la Presidencia del Instituto y al Consejo;

XXl Coordinar acciones con ofros sujetes obligados en términos de la LFTAIPG, en
materia de transparencia, rendicidn de cuentas, acceso a la informacion,
Gobiemo Ablerto y proteccion de datos personadles;

XXl Llevar a cabo las acciones necesarlas para garantizar y agilizar el flujo de
informacién entre el IFT y los particulares v,
XXIIL. Las demds que le encomienden el presente Manual, el Comité v ias disposiciones

legales o administrativas en matferia de transparencia.

Capitulo IX :
Funciones y responsabiiidades del Tifular del Areq Coordinadora de Archivos

Articulo 19
Son funciones y responsabilidades del Titular del Area Coordinadora de Archivos:

L Proponer al Pleno del IFT, los criterios especificos de organizacidn y conservacion
de archivos, de conformidad con las disposiciones aplicables;

i Elaborar los procedimienfos y métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operacion de los archivos del IFT, con base en la infegracion
de un Plan Anual de Desarrolio Archivistico de conformldod con lo establecido

... - enlalFAy demds disposiciones aplicables;
il 7z Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos de frdmite, de -
"'":concen‘rrcxcnon Y, en su caso, histérico, el cuadro general de claslficacion
c:rchsws‘nco el catdlogo de disposicion documentadl, el inventario general, asf
N como Ios demds instrumentos descriptivos v de control archivistico;
IV, Coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos de trdmite,
~ concentracidny, en su caso, histérico;
“Establecer y desarrollar un programa de capachacion y asesoria atchivistica
- para el sujeto obligado;
VI. :Elaborar los criterios especificos en materia de organizacién y conservaciéon de
archivos; ‘asi como de los expedientes que contengan informacion y
.documen’romon clasificada como reservada y/o confidencial, a fin de Gsegurdr ——
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su integridad, de conformidad con lo establecido en la LFA y demds
disposiciones aplicables;

VIl Elaborar y presentar al Comité el Plan Anual de Desarrollo Archlivistico, en el que
se contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la
modemizacion y mejoramiento confinuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual deberd ser publicado en el portal de Internet del IFT, asi
como sus respectivos informes anudies de cumplimiento;

VIll.  Hacer del conocimiento del Comité los Criterios de Acceso, consulta y préstamo
de documentos que se encuentran bajo su custodia con la finalidad de agifizor
la enfrega de la informacidn a los particulares, Dichos criterios serdn enviados
las Unidades Administrativas, a fraves de la Unidad de Enlace;

IX. Coordinar con la Direccidon General de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones las actividades destinadas a la automatizacion de los archivos
y a la gestidn de documentos electidnicos;

X. Coordinar los procedimientos de valoracidn y destino final de la
documentacién, con base en la normatividad vigente vy las disposiciones
establecidas por el IFTy,

Xl. Las demds que le encomienden el presenfe Manual el Comité vy las
disposiciones legales o administrativas en materia de transparencia y acceso a
la informacién.,

Capitulo X
Funciones y responsabilidades de las Unidades Administrativas

Articulo 20

Para la atencidn a las solicitudes, los Titulares de las Unidades Administrativas designardn
“a un Servidor Plblico quien serd responsable de realizar las gestiones necesarias para la
entrega de informacion. Dicho Servidor Plblico serd el vinculo entfre la Unidad
Administrativa, la Unidad de Enlace y el Comité.

'i_q__:_propues?q__ el Servidor Piblico Designado senalado en el pdarrafo anterior, deberd
- hdcerse por esctito dirigido al Titular de la Unidad de Enlace, con copla a los infegrantes
“del Comité y deberd fener el rango, por lo menos, de Director de Area o su equivalente.

Los servidores publicos designados podrdn ser suplidos en sus funciones en t1érminos del
articulo 5 del Esfatuto, no obstante, esfa suplencia no podrd ser en mas de des ocasiones __c»
consecuhvas i o
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Articulo 21

En materia de solicltudes o correccién de datos personales, las Unidades Administrativas
deberdn atender lo establecido en los articulos 24 y 25 de la LFTAIPG, asi como la
legislacion aplicable.

Capifulo Xt
Atencién y cumplimiento de resoluciones del Consejo en recursos de revision

Arfculo 22

En materia de atencidn a recursos de revisidon, en el supuesto de que el Consejo
modifique el sentide de una resolucidn del Comité, la Unidad Administrativa deberd
enviar a Ila Unidad de Enlace la Informacién correspondiente a fin de hacerlo de
conocimienio del Comité y actde en consecuencia, a mds tardar 5 dias hdbiles de
anficipacién a la fecha establecida en resolucién para su atencidn.

Capitulo XII
Del cumplimiento

Arficulo 23
El Comité y la Secretaria Técnica, en el dmbito de su competencla, vigllardn el debido
cumplimiento del presente Manual conforme a la normatividad aplicable vigente.

Articulo 24
Los invitadoes participardn, en el dmbifo de su competencia, en el debido cumplimiento
del presente Manuail.

Capitulo XIil
Responsabilidades y Sanciones

Articulo 25
e responsabilidad administrafiva de los servidores pUblicos el
'Incumpllmsen‘ro de las obligaciones establecidas en este Manual v serd sanclonada en
los ’fermlnos de fo Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Al respecfo ef Comn‘e dard vista a la Contraloria Interna para los efectos de su

e Compe’renC|0 L e \ _
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TRANSITORIO

UNICO.-El presente Manual entrard en vigor a partir del dia de su publicacion en el Portal
de Infernet del IFT.
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