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Informes de Comisiones Internacionales 

Acuses de documentos Administrativos 
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1S. Pleno 
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1S.1 Sesiones del Pleno 
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RELACIÓN DE ANEXOS POR EXPEDIENTE 

 
 
 

 Código de Clasificación del Expediente 
 

 

 

 No. de Transferencia 

 
No. 

 
Tipo 

 
Descripción 

No. de Hojas / 

Páginas 

 
Año 

 
Ubicación 

 
Observaciones 

 

1 
         

 

2 
         

 

3 
         

 

4 
         

 

5 
         

 

6 
         

 

7 
         

 

8 
         

 

9 
         

 

10 
         

 

11 
         

 

12 
         

 

13 
         

 

14 
         

 

15 
         

 

16 
         

 

17 
         

 

18 
         

 

19 
         

 

20 
         

 VALIDÓ  

 

SUBDIRECTOR DE ARCHIVO 

 
 
 

ENTREGÓ 

 

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

RECIBIÓ 

 

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

 



 

 

Realizó Autorizó 

Responsable del Archivo de Trámite Titular de la Unidad Administrativa 

 

 
INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA Y/O PAPELES DE TRABAJO 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unidad Administrativa  Área Generadora  

Fecha:  No. de Control  

 
No. Caja 

No. 

Secuencial 

 
Descripción del Asunto / Tipología Documental 

 
Número de hojas 

Fechas Extremas  

Observaciones 
Inicio Final 

       

       

       

       

       

       

       

       

El presente inventario consta de:  Expediente(s) y ampara la cantidad de:  cajas. 



 

 

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE 

INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES 

Elaboró Autorizó 

Nombre y Firma 

Responsable Archivo de Trámite 

Nombre y Firma 

Titular de la Unidad Administrativa 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unidad Administrativa  Área Generadora  

 
No. 

 
Código de Clasificación 

 
Nombre del Expediente 

Fechas Valor Documental Información  
Ubicación Física 

Apertura Cierre A L C F R C 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 A= Administrativo, L= Legal, C= Contable, R= Reservado, C= Confidencial 

 Fecha de Elaboración  

El presente inventario consta de  expedientes. 

 



 

 

INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES 

CARÁTULA DE IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTE 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha de Impresión: 

 
 

C L A S I F I C A C I Ó N A R C H I V Í S T I C A 

Unidad Administrativa Área Generadora 

  

Sección 
 

Serie 
 

Subserie 
 Código de 

Clasificación 

 

Descripción del Expediente / Asunto 

Tipología Documental 

Original  Copia  Acuse  Electrónico  Soporte  

Fecha de Apertura Fecha de Cierre No. de Fojas No. De Legajos 

    

Valor Documental Vigencia Documental 

Administrativo  Contable  En Trámite En Concentración Histórico 

Legal  Fiscal     

     C L A S I F I C A C I Ó N D E I N F O R M A C I Ó N     

Información Reservada Información Confidencial 

Sí Contiene En su Totalidad Sí Contiene En su Totalidad 

    

Fundamento Legal Fundamento Legal 

  

Fecha de Clasificación  Fecha de Desclasificación  

Período de Reserva Ampliación del Período de Reserva 

  

Rúbrica del Servidor Público que Clasifica Rúbrica del Servidor Público que Desclasifica 

  



 

 

 
 

 
 
 

 
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DIRECCIÓN 

GENERAL DE ADQUISICIONES RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

 RELACIÓN DE DOCUMENTOS ENVIADOS AL ARCHIVO TÉCNICO PARA SU GLOSA 

 
  

No. CONSECUTIVO: 
 

 

TELECOMUNICACIONES 
 

RADIO Y TELEVISIÓN 
 

TRÁMITES 
 

CUMPLIMIENTO 
 

TIPO DE SERVICIO 
 

FECHA 

       

REMITE 
  

FECHA DE RECEPCIÓN 
 

No. No Expediente No. de Documento Fecha del documento Área / Operador Asunto Total de hojas Carácter 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

Total de hojas:   

 
Recibió Validó Autorizó 

 
 
 
 
 

FECHA Y FIRMA 

  
 
 
 
 

FECHA Y FIRMA 

Caritina Campos Varona  José Luis López Díaz 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

 
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DIRECCIÓN 

GENERAL DE ADQUISICIONES RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

 
RELACIÓN DE DOCUMENTOS ENVIADOS AL ARCHIVO TÉCNICO PARA SU GLOSA 

CENTROS SCT 

 
  

No. CONSECUTIVO: 
 

 

TRÁMITES 
 

 

CUMPLIMIENTO 
 

 

CENTRO SCT  
 

ÁREA QUE REMITE  

NOMBRE  FECHA  

No. Folio Fecha 
Nombre Concesionario / 

Permisionario 
Descripción del 

Documento 
No. de Páginas Sección Caja Expediente Carácter 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

Total de hojas:    

 
Recibió Validó Autorizó 

 

 

 

 

 

 

FECHA Y FIRMA 

  

 

 

 

 

 

FECHA Y FIRMA 
Caritina Campos Varona  José Luis López Díaz 

 

 

 



 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADQUISICIONES RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

PRÉSTAMO Y/O CONSULTA DE EXPEDIENTES 

*El préstamo del expediente será por un período máximo de 15 días hábiles, el cual se podrá prorrogar por una sola ocasión. 

 
“El tiempo de atención dependerá del volumen de Expedientes o Cajas requerido y/o la carga de trabajo del personal de la 

Coordinación de Archivos”. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 FOLIO 
 

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  ÁREA  

FECHA DE PRÉSTAMO  
FECHA DE 

VENCIMIENTO 
 

TIPO DE REQUERIMIENTO 

CONSULTA PRÉSTAMO EXPEDIENTE CAJA FOTOCOPIAS COPIA CERTIFICADA COPIA DIGITAL 

      
 

DATOS DEL USUARIO 

NOMBRE COMPLETO  CARGO  

EXTENSIÓN  CORREO  UBICACIÓN 
 

DATOS DEL EXPEDIENTE 

 

NOMBRE COMPLETO 
 

No. EXPEDIENTE LEGAJO 
TOTAL DE 
LEGAJOS 

No. TRASFERENCIA 

    

 

PRÓRROGA 
 

PLAZO DE LA PRÓRROGA 
FECHA DE 

DEVOLUCIÓN 
UBICACIÓN TOPOGRÁFICA 

    

 
OBSERVACIONES 

 

SOLICITÓ AUTORIZÓ 

  

 
 

PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR EXPEDIENTES 

 

 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

ATENDIÓ SELLO 

  

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TÉCNICO / DE CONCENTRACIÓN 
SELLO DE CANCELADO AL HABER RECIBIDO Y VERIFICADO LA INTEGRIDAD 

DEL EXPEDIENTE QUE SE DEVUELVE 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

Control de Préstamos de Expediente técnicos 
 
 
 
 

No. 
 

Fecha de Solicitud 
 

Solicitante 
 

Ubicación 
 

Unidad Administrativa 
 

Clave del Expediente 
 

Descripción 
 

No. Legajos 
Legajos en 
préstamo 

 

Atendió 
 

Fecha de atención 
 

Fecha de devolución 
 

Estado Actual 
 

Fecha limite 
Días reales de 

prestamo 

 

Observaciones 

1  
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