INSTITUTO FEDERAL DE

TELECOMUNICACIONES

GABRIEL OSWALDO CONTRERAS SALDIVAR, PRESIDENTE DEL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES, con fundamento en los articulos 20, fraccién IV, de la Ley
Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién y 14, fraccién IV, del Estatuto Orgdnico
del Instituto Federal de Telecomunicaciones, y

CONSIDERANDO

Que el 11 de junio de 2013, se publicod en el Diario Oficial de la Federacion {en lo
sucesivo, el "DOF"), el "Decreto por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de los articulos 60., 70., 27, 28, 73, 78, 94 y 105 de la Constitucién Politica
de los Esfados Unidos Mexicanos, en materia de telecomunicaciones”, mediante el
cual se cred al Instituto Federal de Telecomunicaciones (en lo sucesivo, el “Instituto”)
como un érgano auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Que el 23 de mayo de 2014, se publicé en el DOF la Ley Federal de Competencia
Econdmica (la “"LFCE"), la cual sefiala en su arficulo 5 que el Instituto serd la autoridad
en materia de competencia econdmica de los sectores de radiodifusion y
telecomunicaciones, por lo que en éstos ejercerd en forma exclusiva las facultades
que el articulo 28 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes
establecen para la Comision Federal de Competencia Econdmica.

Que el 14 de julio de 2014, se publicé en el DOF el "Decreto por el que se expiden la
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, y la Ley del Sistema Publico de
Radiodifusién del Estado Mexicano; y se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones en materia de telecomunicaciones y radiodifusién”, mismo que entrd en
vigor el 13 de agosto de 2014.

Que el 4 de septiembre de 2014 se publico en el DOF el Estatuto Orgdnico del Instituto
Federal de Telecomunicaciones (en lo sucesivo, el "Estatuto”), el cual entrd en vigor el
26 de septiembre de 2014, mismo que fue modificado mediante publicaciéon en el
mismo medio de difusidn el 17 de octubre de 2014.

Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 4, fraccion VI, inciso iv), y el
articulo 75, primer pdrrafo, del Estatuto, la Coordinacién General de Mejora Regulatoria
(en lo sucesivo, la “Coordinacion General”) tendrd a su cargo el proceso de mejora
regulatoria del Instituto. Asimismo, conformard y administrard el inventario en el portal
de Internet del Instituto, que contendrd todos los trdmites y servicios que derivan de las
leyes, normas, reglas, lineamientos o disposiciones administrativas de cardcter general,
a cargo de las unidades administrativas del Instituto.

Que en términos de lo dispuesto en el articulo 7, fracciones VIl y VIl de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental, con relaciéon al
articulo 70, fracciones XIX y XX, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, el Instituto deberd poner a disposicion del publico y mantener
actualizada en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, |
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atribuciones y funciones, la informacién de los servicios que ofrece sefialando los
requisitos para acceder a ellos, asi como los respectivos tramites, requisitos y formartos.

Que la complejidad de los frdmites se debe, en buena parte, no sélo a las dificultades
en los procesos internos de una autoridad, sino también a todos los factores que inciden
para que los inferesados conozcan exactamente qué tramites tiene que realizar o qué
servicios pueden solicitar, incluyendo la informacion relacionada con los mismos
(formatos, costos, requisitos, ubicacion de la ventanilla, etc.).

Que el Inventario de tramites del Instituto constituird un registro electrénico a disposicion
de cualquier interesado; que tiene el propdsito de brindar informacion completa y
oportuna sobre los requisitos, plazos y formalidades que deberdn considerar y observar
para el cumplimiento de sus obligaciones o en el ejercicio de sus derechos.

Que una vez conformado el Inventario, el Instituto implementard herramientas de
mejora regulatoria e informdticas que permitirdn una interaccién remota, constante,
progresiva y proactiva con los interesados en realizar un tradmite ante el Instituto; o bien,
solicitarle un servicio, logrando reducciones en las cargas administrativas a favor de los
regulados.

Que a través de la presente normativa interna se especifica el procedimiento y los
requisitos a los que deberdn sujetarse las unidades administrativas del Instituto para la
debida conformacién del Inventario de tradmites, con la finalidad de ofrecer plena
transparencia a los interesados sobre la aplicacion de la normatividad competencia
de este 6rgano auténomo constitucional, brinddndoles certeza y seguridad juridica en
el ejercicio de sus derechos y la debida observancia de sus obligaciones. Asi, el
quehacer regulatorio del Instituto se realizard en concordancia con los mayores
estdndares de transparencia, eficacia y eficiencia de los trdmites de su competencia.

Que, de acuerdo con el articulo 20, fracciéon IV, de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusién y 14, fraccion IV, del Estatuto, corresponde al
Comisionado Presidente del Instituto dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las distintas
unidades administrativas de éste, asi como expedir en el dGmbito de su competencia,
la normativa interna que estime conveniente para el buen funcionamiento del Instituto,
razén por la cual expide el siguiente:

ACUERDO

Articulo Unico.- Se expide la Norma Interna para la conformacion y administraciéon del
Inventario de trdmites del Instituto Federal de Telecomunicaciones, para quedar como
sigue:
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NORMA INTERNA PARA LA CONFORMACION Y ADMINISTRACION DEL INVENTARIO DE

TRAMITES DEL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

La presente Norma Interna tiene por objeto establecer el procedimiento y los requisitos
a los que deberdn sujetarse las Unidades Administrativas para la conformacién vy
administracion del Inventario de Trémites del Instituto, asi como su mejoramiento
continuo mediante la simplificacion administrativa y la implementacién de tecnologias
de la informacién, para promover la transparencia y rendiciéon de cuentas por parte

del Insfituto.

Articulo 2.-

La presente Norma Interna es de observancia general y obligatoria para todas las

Ambito de aplicacién

Unidades Administrativas del Instituto.

Articulo 3.-

Definiciones

Para efecto de la presente Norma Interna, se entenderd por:

M.
V.

VI.
VII.

VIII.

Cédula de Informacién de Tramites: al formato que contiene la
informacion técnica de un Trdmite, que las Unidades Administrativas
del Instituto realizan y que remiten a la Coordinacion General para su
inscripcidon o modificacién, segun sea el caso, en el Inventario;
Coordinacion General: a la Coordinacion General de Mejora
Regulatoria del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Instituto: al Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Inventario: al Inventario de Trdmites del Instituto;

Norma Interna: a la presente Norma Interna para la conformacién y
administracion del Inventario de Tr&mites del Instituto;

Portal: al Portal de Internet del Instituto;

Programa Anual de Mejoramiento del Inventario: al conjunto de
acciones determinadas por el Instituto, encaminadas al mejoramiento
de los Trémites contenidos en el Inventario, que estardn a cargo de
las Unidades Administrativas, en colaboracion con la Coordinacion
General;

Trdmite: a cualquier solicitud o entrega de informacién que las
personas fisicas o morales hagan ante el Instituto, ya sea para cumplir
con una obligacion, obtener un beneficio o servicio o, en general, a
fin de que se emita una resolucién, asi como cualquier documento
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que dichas personas estén obligadas o conservar, no
comprendiéndose aquella documentacion o informaciéon que sélo
tenga que presentarse en caso de un requerimiento en términos de lo
dispuesto en las diversas leyes y disposiciones administrativas de
cardacter general, y

Unidades Administrativas: a las dreas que conforman la estructura del
Instituto conforme al articulo 4, fracciones V a VIl del Estatuto
Orgdnico del Instituto.

Obligaciones de las Unidades Administrativas

Los Titulares de las Unidades Administrativas serdn responsables de:

Articulo 5.-

Solicitar a la Coordinacién General la inscripcion, modificaciéon o
eliminacion de un frdmite en el Inventario, y remitir, en su caso, la
Cédula de Informacién de Tramites correspondiente;

Mantener actuadlizada la informacién de los Trdmites de su
competencia en el Inventario;

Recabar la opinién no vinculante de la Coordinacidén General
respecto de los Tramites de su competencia, y

Elaborar e instrumentar, con la Coordinacién General, su Programa
Anual de Mejoramiento del Inventario.

Caracteristicas del Inventario

El Inventario atenderd a las siguientes caracteristicas:

M.
V.

VI.

PUblico: la informacion contenida en el Inventario estard disponible
para su consulta por cualquier persona a través del Portal;

Centrado en las personas y sus necesidades como usuarios: Ia
informacién que se encuentre en el Inventario deberd ser completa,
veraz, oportuna y accesible a todos los interesados sobre los Tramites
a cargo del Instituto;

Incluyente: por ser accesible para todo tipo de usuarios;

Simple: por integrarse con mensajes de comunicacion claros:

Gtil: porque buscard contener informacién de provecho para las
personas, empresas y el sector gubernamental, y

Abierto y transparente: porque hace publica informacién del
quehacer del Instituto que dotard de seguridad y certidumbre juridica
a los interesados en el ejercicio de sus derechos y en la debida
observancia de sus obligaciones.
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CAPITULO Il
DEL INVENTARIO

Articulo 6.- Conformacién del Inventario

La conformacion y administraciéon del Inventario estard a cargo de la Coordinacion
General. Para el cumplimiento de las fracciones | y Il del articulo 4 de la Norma Interna,
los Titulares de las Unidades Administrativas que tengan a su cargo Trdmites deberdn
presentar a la Coordinacion General por cada uno de estos, a través de la Cédula de
Informacién de Trdmites (Anexo Unico), la siguiente informacion:

l. Nombre del Trdmite;

Il. Fundamento juridico que le da origen;

. Modalidades del Trdmite, en su caso;

IV.  Casos en los que debe o puede redlizarse el Trdmite;

V.  Medios de presentaciéon por los cuales puede realizarse el Trémite;

VI.  El formato correspondiente, en su caso, y su fecha de publicacién en
el Diario Oficial de la Federacion;

VIl.  Datos y documentos especificos que debe contener y/o se deben
adjuntar al Trdmite de conformidad con la normatividad aplicable;

VIIl.  Plazo maximo de resolucion del Trémite y, en su caso, la aplicacion de
la afirmativa o negativa ficta, de conformidad con la normatividad
aplicable;

IX.  Plazo para efectuar la prevencion a los interesados ante la falta de
informacién o requisitos del Trdmite;

X. En su caso, las excepciones previstas en la normatividad aplicable del
Tramite;

Xl.  Monto de las contraprestaciones, derechos o aprovechamientos
aplicables, en su caso, o la forma de determinar dicho monto vy el
fundamento juridico que da origen a estos;

Xll. ~ Tipo de resolucion, respuesta o decisibn que puede obtenerse al
concluir el Trdmite y su vigencia;

Xlll. Criterios que puede utilizar el Instituto para resolver el Trémite;

XIV. Lugar en donde se deberd iniciar o presentar el Trdmite, asi como los
horarios de atencién;

XV. Datos generales del responsable del Trdmite que podrd atender y
resolver dudas, consultas o inquietudes sobre su promocioén;

XVI. Datos del Organo Interno de Control del Instituto, en caso de que
algun inferesado requiera presentar alguna queja o denuncia, y \\

XVII. Informacién adicional que se considere pueda ser de utilidad,
orientacién y apoyo para los interesados.

No serd obligatoria la publicacién en el Inventario de la informacién que tenga que
presentarse en caso de un requerimiento o a razdén de un procedimiento de
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contrataciéon para la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles,
servicios en general, obra publica y servicios relacionados con las mismas que requiera
el Instituto, asi como la elaboracién vy suscripcién de los confratos y convenios
respectivos.

La informacién a que se refieren las fracciones IV a Xl del presente articulo deberd estar
debidamente prevista en leyes, normas, reglas, lineamientos o disposiciones
administrativas de cardcter general que resulten aplicables.

_ capiuom
DE LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN EL INVENTARIO

Articulo 7.- Procedimiento de inscripcién, modificacién o eliminacién de informacién
en el Inventario

Las Unidades Administrativas deberdn presentar a la Coordinacion General la solicitud
de inscripcion, modificacion o eliminacién de informacion en el Inventario dentro de
los 10 (diez) dias hdbiles siguientes a la entrada en vigor de la disposicién juridica que
fundamente dicha solicitud.

La Coordinacion General emitird, en un plazo no mayor a 5 (cinco) dias hdbiles, una
opinién no vinculante por escrito sobre la idoneidad de la informacion que se pretende
inscribir, modificar o eliminar.

Una vez emitida la opinion a que se refiere el pdrafo anterior, las Unidades
Administrativas podrén realizar, en un plazo no mayor a los 5 (cinco) dias hdbiles
posteriores de haber recibido la opinién no vinculante, los ajustes y adecuaciones que
consideren pertinentes a la Cédula de informacion de Trdmites. Lo anterior a efecto de
que la Coordinacién General lleve a cabo la inscripcién, modificacién o eliminacién
correspondiente.

Articulo 8.- Legalidad, veracidad y calidad de la informacién

La informacion que se inscriba en el Inventario, deberd estar apegada a las
disposiciones legales, reglamentarias o administrativas de cardcter general, bajo la
estricta responsabilidad de las Unidades Administrativas que proporcionen dicha
informacion.

Articulo 9.- Asesoria técnica

La Coordinacién General brindard capacitaciéon y asesoria técnica a las Unidades U
Administrativas, que asi lo requieran, para entregar la informaciéon que sirva para
integrar el Inventario.
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Por su parte, la Unidad de Administracion del Instituto deberd brindarle a la
Coordinacion General el apoyo técnico correspondiente para realizar las
adecuaciones y ajustes al Portal, a efecto de integrar y actualizar lo conducente para
la debida observancia de lo dispuesto en la presente Norma Interna.

Articulo 10.- Administracion del Inventario

La Coordinacion General asignard una clave a cada Cédula de Informacién de
Trdmites contenida en el Inventario que permita la correcta inscripcion e identificacion
de éstas en el Portal, cuando menos, bajo los siguientes criterios de bUsqueda:

l. Por Unidad Administrativa;

Il. Por materia (telecomunicaciones, radiodifusion y competencia
econémical);

. Porsu fipo (de obligacion, conservaciéon de la informacién, beneficio
0 servicio, inicio de procedimiento o consulta), y

IV.  Si el Trdmite genera o no pago de contraprestaciones, derechos o
aprovechamientos.

Lo anterior, sin perjuicio de que la Coordinacion General pueda ampliar los criterios de
busqueda antes mencionados siempre que faciliten la consulta de la informacidn
contenida en el Inventario.

Articulo 11.- De la estandarizacién de los formatos

Los formatos que elaboren las Unidades Administrativas para la solicitud y/o realizacion
de los Tramites contenidos en el Inventario, deberdn estandarizarse y contener la
informacion prevista en la normatividad que les da origen, asi como contar con un
instructivo, que deberd contener, cuando menos, los siguientes rubros:

l. Las instrucciones previas a su llenado;

Il. Las consideraciones generales para su llenado;

lll.  Las consideraciones en materia de proteccion de datos personales,
fransparencia y acceso a la informacién publica previstas en la
legislacion aplicable;

IV.  El fundamento juridico del Trdmite;

V. Los documentos que se deberdn adjuntar al formato;

VI.  El plazo mdximo de respuesta y de prevencion de la informacion a
cargo del Instituto; \

VII. El plazo mdximo del solicitante para atender el requerimiento de
prevenciéon de la informacién solicitada por el Instituto;

VIll.  En su caso, sefalar cuando aplique la negativa o afimativa ficta;

IX.  Un punto de contacto en caso de dudas, quejas y sugerencias, y

X. Cualquier ofra informacién que ayude y oriente a los particulares
respecto de como y en dénde presentar el Trdmite correspondiente.
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CAPITULO IV
DEL MEJORAMIENTO DEL INVENTARIO

Articulo 12.- Programa Anual de Mejoramiento del Inventario

Las Unidades Administrativas elaborardn un Programa Anual de Mejoramiento del
Inventario, en colaboracion con la Coordinaciéon General, el cual incluird los términos
en que se realizardn cualquiera de las siguientes acciones:

Revision, validaciéon, actualizaciéon y mejora de la informacion
contenida sobre los Tradmites del Inventario;

Modernizacion y mejora de la gestion de los Trdmites inscritos en el
Inventario, en el dmbito administrativo, entre las que pueden
considerarse:

a)
b)
c)
d)

f)

Eliminar Trdmites obsoletos, repetitivos o en desuso;

Reducir plazos de respuesta;

Fomentar el uso de Tramites electrénicos;

Eliminar o sustituir los requisitos de informacién cuando la
Unidad Administrativa ya cuente con la informaciéon
solicitada o pueda obtenerla en otra Unidad Administrativa
del Instituto;

Eliminar o sustituir la solicitud de documentos anexos en los
Trdmites, cuando la Unidad Administrativa ya cuente con esa
informacion o pueda obtenerla en ofra Unidad Administrativa
del Instituto, y

Sustituir la presentacién de escritos libres por formatos.

Cualquier otra accién que a juicio del Instituto, pudiera implementarse
a fin de hacer mas eficiente y fransparente a los interesados la gestién
de los Trdmites contenidos en el Inventario.

La Coordinacion General, integrard, con la informacion recibida. por cada una de las
Unidades Administrativas, el Programa Anual de Mejoramiento del Inventario del
Instituto, el cual hard publico en el Portal dentro de los primeros 20 (veinte) dias hdbiles
del mes de enero de cada afo.

Articulo 13.- Acciones previstas en el Programa Anual de Mejoramiento del Inventario

Por cada accién descrita en el articulo anterior, el Programa Anual de Mejoramiento \
del Inventario contendrd una descripcién de los objetivos de éstas, las actividades
inherentes con plazos de ejecucion y participantes, asi como una descripcion de los

entregables. Las acciones deberdn redlizarse y culminarse durante el afio calendario
de su presentacion.
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CAPIiTULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14.- De la promocién y difusién del Inventario

La Coordinaciéon General de Comunicacion Social del Instituto, con apoyo de la
Coordinacion General, llevard a cabo las estrategias de promocion y difusion que
considere para dar a conocer e incentivar la consulta del Inventario.

De igual manera, la Coordinacién General de Vinculacién Institucional, a través de Ia
Oficialia de Partes ComUn, coadyuvard en la difusidon del Inventario por los medios que
tenga a su disposicién y con base en los materiales de promocién que le provea la
Coordinacion General.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.- La presente Norma Interna para la conformacién y administraciéon del
Inventario de trdmites del Instituto Federal de Telecomunicaciones deberd publicarse
en el portal de Internet del Instituto, sin perjuicio de publicar el aviso correspondiente
en el Diario Oficial de la Federacioén, y entrard en vigor al dia siguiente al de la
publicacion del mencionado aviso.

Segundo.- En lo conducente a la elaboracién del Programa Anual de Mejoramiento
del Inventario, referido en el articulo 12, el mismo se infegrard y publicard por la
Coordinacion General a partir del afio 2017.

Dado en la Ciudad de México,pel\q ° de marzo de 2016.

Gabriel Oswaldo Contreras Saldivar
Comisionado Presidente

~~ S

Insurgentes Sur 1143 9
Col Noche Buena C.P. 03720

Delegacién Benito Judrez

México, D. F.

Tel. (55) 5015 4000




N,
- A & v

£
el | !
INSTHUTO FEDERAL DE Anexo Unico.- Cédula de Informacién de Trdmites

TELECOMUNICACIONES

1.- Nombre del tramite;

2.- Fundamento juridico que le da origen:

3.- Modalidades del tramite, en su caso:

4.- Casos en los que debe o puede redlizarse el framite:

¢Quién?

¢Cudndo o en qué casos?

5.- Medios de presentacion por los cuales puede realizarse el trdmite:

Fundamento juridico:

6.- El formato correspondiente, en su caso, y su fecha de publicacién en el Diario
Oficial de la Federacién:

7.a.- Datos especificos que debe contener y/o se deben adjuntar al trdmite de
conformidad con la normatividad aplicable:

le

Fundamento juridico:

-l

Fundamento juridico:
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Anexo Unico.- Cédula de Informacién de Tradmites

7.b.- Documentos especificos que debe contener y/o se deben adjuntar al trdmite
de conformidad con la normatividad aplicable:

Fundamento juridico:

Fundamento juridico:

8.- Plazo mdximo de resolucién del trémite y, en su caso, la aplicacién de la
afirmativa o negativa ficta, de conformidad con la normatividad aplicable:

(dias hdbiles o naturales, meses).

sAplica la afirmativa o negativa ficta?

En caso de que haya transcurrido el plazo méximo de respuesta y el Instituto no ha
emitido ninguna resolucién, pronunciamiento o notificacién al respecto de la solicitud
que le fue presentada, se entenderd que la misma ha sido resuelta en sentido
(favorable o desfavorable). Ello, de conformidad con lo sefialado

en el articulo

9.- Plazo para efectuar la prevencién a los interesados ante la falta de informacién
o requisitos del tramite:

(dias hdbiles o naturales, meses).

De no realizarse la prevencién aqui sefialada en tiempo y forma por el Instituto, éste no
podrd desechar el frdmite argumentando que estd incompleto. Caso confrario, el plazo
maximo de resoluciéon del trédmite se suspenderd a partic de la nofificacién
correspondiente y se reanudard a partir del dia hdbil inmediato siguiente a aquel en el
que el interesado conteste.

Fundamento juridico:
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10.- En su caso, las excepciones previstas en la normatividad aplicable del tramite:

Fundamento juridico:

11.- Monto de las contraprestaciones, derechos o aprovechamientos aplicables, en
su caso, o la forma de determinar dicho monto y el fundamento juridico que da
origen a estos:

Fundamento juridico:

12.- Tipo de resolucién, respuesta o decision que puede obtenerse al concluir el
tramite y su vigencia:

La podrd tener una vigencia mdéxima de
(dias hdbiles o naturales, meses o anos).

Fundamento juridico:

13.- Criterios que puede utilizar el Instituto para resolver el tramite:

Fundamento juridico:

14.- Lugar en donde se deberd iniciar o presentar el irdmite, asi como los horarios
de atencién:

Oficialia de Partes Comun del Instituto Federal de Telecomunicaciones
Insurgentes Sur No. 1143, Planta Baja, Col. Noche Buena, Delegacidén Benito
Judrez, C.P. 03720, Ciudad de México, México.

Horarios de atencién: de lunes a jueves de las 9:00 a las 18:30 horas y el viernes
de las 2:00 a las 15:00 horas.

Teléfonos: (55) 50 1540 00 6 01 (800) 200 01 20
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15.- Datos generales del responsable del frdmite que podrd atender y resolver
dudas, consultas o inquietudes sobre su promocién:

Nombre del
responsable

Cargo

Correo electronico

Direcciény
teléfonos

16.- Datos del érgcmo Interno de Control del Instituto, en caso de que algin
interesado requiera presentar alguna queja o denuncia:

Si considera que el actuar de los servidores pUblicos del Instituto que le atendieron no fue
realizado con legalidad, respeto, rectitud, transparencia y decoro, usted podrd presentar
una queja o denuncia ante el:

érgano Interno de Control del Instituto Federal de Telecomunicaciones
Insurgentes Sur No. 838, Primer Piso, Col. Del Valle, Delegacion Benito Judrez,
C.P. 03100, Ciudad de México, México.

Teléfonos: (55) 50 15 20 82

Horarios de atencion: de lunes a jueves de las 9:00 a 18:30 horas y viernes de
92:00 a 15:00 horas.

Correo electronico: quejasydenunciasoic@ift.org.mx

P&gina web: www.ift.org.mx

17.- Informacién adicional que se considere pueda ser de utilidad, orientacién y
apoyo para los interesados:
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