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1. Antecedentes

El 11 de junio de 2013, fue publicado 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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de telecomunicaciones”,
mediante el cual se cred el Instituto Federal de Telecomunicaciones (en lo
sucesivo, y de forma indistinta el “Instituto” o “IFT*), como un érgano auténomo
con personalidad juridica y patrimonio propio.

El 14 de julio de 2014, se publicd en el DOF el "Decreto por el que se expiden la
Ley Federal de Telecomunicacionesy Radiodifusion, y la Ley del Sistema PUblico
de Radiodifusion del Estado Mexicano; y se reforman, adicionany derogan
diversas disposiciones en materia de telecomunicaciones y radiodifusion”,
mediante el cualse expididla Ley Federalde Telecomunicacionesy Radiodifuson
(en lo sucesivo, la “LFTR™), ordenamiento que entrd en vigor el 13 de agosto de
2014.

El4 de septiembre de 2014, se publicd en el DOF el “Estatuto Orgdnico del Instituto
Federal de Telecomunicaciones” (en lo sucesivo, el “Estatuto”), el cual entrd en
vigor el dia 26 del mismmo mes y ano y, cuya ultima modificacion fue publicada el
4 de marzo de 2022, en el citado medio.

El 3 de agosto de 2015, fue publicado en el DOF el *Acuerdo mediante el cual el
Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones expide |os Lineamientos en
materia de organizacién y conservacion de archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones”.

EIS de abrilde 2016, fue publicado en el DOF el " Aviso mediante el cual seinforma
dela publicaciéon en la pagina web del Instituto Federal de Telecomunicaciones
de sus procedimientosy pautasen materia de clasificacion, organizacion, y
conservacion de archivos”, que fueron aprobados por el Comité de
Transparencia del Instituto el 26 de febrero del missno ano.

El4 de mayo de 2016, fue publicado en el DOF el *Acuerdo del Consejo Nacional
del Sistemma Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y
Proteccion de Datos Personales (en lo sucesivo “Consejo Nacional del SNT), por
el que se apruebanlos Lineamientos para la Organizaciony Conservacion de los
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Archivos. En el cual se establecié la obligacion de integrar un Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

EI23 demarzo de 2017, se publicden el DOF el *Aviso mediante el cual seinforma
dela publicacion en la paginade internet del Instituto del Acuerdo mediante el
cual se establece el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto Federal de
Telecomunicaciones”, emitido el 7 de marzo de 2017, por el Comisionado
Presidente del Instituto.

El 7 dejunio de 2017, se celebrd la Sesion mediante la cual se instalé formalmente
el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto (en lo sucesivo el "GIA”).

El 7 de julio de 2017, en la Segunda Sesion Ordinaria del GIA se aprobaron sus
Reglas de Operacion.

El 29 de noviembre de 2017, en la Primera Sesidn Ordinaria 2017 de la Autoridod
en materia de archivos del IFT se validaron el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdalogo de Disposicion Documental del IFT.

El 27 de junio de 2018, en la Segunda Sesion Ordinaria 2018 de la Autoridad en
materia de archivos del IFT se validaron las modificaciones al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catdalogo de Disposicion Documental del IFT.

El 15 de juniode 2018, se publicé en el DOF el “Decreto por el que se expide la
Ley General de Archivos” (en lo sucesivo, la "LGA™), ordenamiento que entrd en
vigor trescientos sesenta y cinco dias naturales siguientes a su publicacion, es
decir, el 15 de junio de 2019.

El 8 de mayo de 2023, fue publicado en el DOF el "AVISO mediante el cual €l
Instituto Federal de Telecomunicacionesinforma de la publicacion en su portal
en el apartado de Transparencia del Acuerdo mediante el cual el Comisionado
Presidente del Instituto Federal de Telecomunicaciones modifica el Acuerdo
mediante el cual se establece el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto
Federal de Telecomunicaciones”, (en lo sucesivo, “Acuerdo GIA™), emitido el 12
de abril de 2023 y entrd en vigor el 17 de abril de 2023, el cual tiene la finalidad
de coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, y en establecerse valores documentales, vigencias, plazos de
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conservacion, asi como su disposicion documental durante el proceso de
valoracion de lasfichastécnicas de valoracion documental y que, en conjunto,
conforman en catdlogo de disposicion documental.

El 25 de mayo de 2023, se llevé a cabo la Primera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos del Instifuto Federal de
Telecomunicaciones (GIA) de dicho gjercicio, en la que se aprobaron las “Reglas
de Operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Instituto
Federal de Telecomunicaciones”, en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral
SEGUNDO, fraccidn VI y Transitorio Cuarto del texto vigente del “Acuerdo
mediante el cual se establece el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto
Federal de Telecomunicaciones”, las cuales entraron en vigor al dia siguiente a
su aprobacion, esto es el 26 de mayo de 2023.

El 20 de marzo de 2024, fue publicado en el DOF “Acuerdo mediante el cual €l
Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones emite los Lineamientos
Generales en materia de gestion documental y administracion de archivos del
Instituto Federal de Telecomunicaciones”, los cuales entraron en vigor al dia hdbil
siguiente a su publicacion, esto es el 21 de marzo de 2024. (en lo sucesivo, los
Lineamientos del Instituto).

Presentacidén

El presente instrumento forma parte de la normatividad aplicable en materia de
administracion de documentos generados por el Instituto, a través del cual se
establecen los criterios para la valoracion y disposicion documental que
permitirdn sustentar el funcionamiento de los archivos de las Unidades
Administrativas Productorasde la documentacion (UAP) del IFT, garantizando una
mayor eficiencia en el control y manejo documental. Especificamente, sobre la
produccion, circulacion, organizaciéon, conservacion, transferencia, valoracion,
uso y destino final de los documentos. En ese marco, la valoracion documental
cobra un interés especial, ya que, tanto la falta de criterios en la eliminacion
indiscriminada, como la conservacion permisiva y laxa, puede llevar a la
desnaturalizacion de algunos archivos.
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La actualizacion de esta herramienta es de suma importancia para el IFT, ya que
refuerza el control del flujo documentaly evitala saturacion de losespaciosfisicos
de resguardo documental, garantizando la organizaciéon de los documentos de
archivo desde su creacion hasta determinar su destino final, dado que en €l
presente instrumento de confrol archivistico se establecen los valores
documentales primarios (administrativo, legal, fiscal o contable) y secundarios
(informativo, evidencial y/o testimonial) que por su naturaleza poseen los
documentos; la vigencia documental, losplazosde conservacion y la disposicion
final de los mismos.

3. Ambito de Aplicacién

El CDD es un instrumento de control archivistico que propicia la organizacion,
administracidony conservacidon de archivos, cuya elaboracidn y actualizacion
corresponde al ACA, con la colaboracion de las personas RAT, la persona
Responsable de Archivo de Concentracion (RAC) y en su caso, la persona
Responsable del Archivo Histérico (RAH), y es de observancia general para las
personas servidoras publicas del IFT que, en el gjercicio de sus atribuciones y
funciones, reciban, produzcan, organicen o conserven documentos de archivo.

4. Objetivo general

Actualizar el CDD, para regular de manera general y sistemdatica el valor
documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final
de las series documentales producidas por el IFT; lo anterior, en cumplimiento a lo
establecido en los articulos 4, fracciones Xlll y XXXVII, 13, fraccion I, 30, fraccion
IV, 31, fraccion lll, 37, 80, (segundo parrafo), 51, 55y 56 de la LGA, Lineamientos
Cuarto, fraccion IX y Décimo Tercero, fraccion Il de los Lineamientos para la
Organizaciéon y Conservacion de los Archivos emitidos por el Consejo Nacional
del SNT; Anexo |, fraccion XLV, apartado "periodo de actualizacion", de los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacidon de las obligaciones establecidas en el fitulo
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quinto y en la fraccién IV del arficulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Pablica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; y, articulos
10, fraccidon Iy 12 de los Lineamientos del Instituto.

5. Marco Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
i Leyes:
e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion;
e Ley Federal de Competencia Econdmica;
e Ley General de Archivos;
e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacidon Publica;
e LeyFederalde Transparenciay Acceso a la Informaciéon Pablica;
e Ley General de Responsabilidades Administrativas;
e Ley General de Bienes Nacionales;

e Ley Federal sobre Monumentosy Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;
i Codigos:
e (Codigo Fiscal de la Federacion
iV, Estatuto:
e Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

V. Normas:
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e Normas en Materia de administracion, control y enajenacion de
bienes muebles y para la adquisicion, arrendamienfo vy
engjenacion de bienes inmuebles del Instifuto Federal de
Telecomunicaciones;

¢ Normas en materia Presupuestaria del Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

e Normas de Control Intferno del Instifuto Federal de
Telecomunicaciones;

Vi. Acuerdos:

¢ Acuerdo mediante el cual se establece el Grupo Interdisciplinario
de Archivo del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Vi, Lineamientos:

e Lineamientos para la Administracion, Registro, Afectacion, control,
Disposicion final y baja de Bienes Muebles propiedad del Instituto
Federal de Telecomunicaciones;

e Lineamientos para la Organizaciony Conservacion de los Archivos
aprobados por el Consejo Nacional del sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de
Datos Personales;

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica, que deben de difundirlos sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

e Lineamientos Generales en materia de gestion documental y
administracion de archivos del Instifuto Federal de
Telecomunicaciones.
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viii.  Reglas:

e Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

iX. Procedimientos:

e Procedimientosy pautas en materia de clasificacion, organizacion
y conservacion de archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

X. Politicas:

e Politicas del Instituto Federal de Telecomunicaciones para el
fraslado controladoy la seleccidn sistemdatica de expedientes de
los archivos de trdmite cuya vigencia documental o uso ha
prescrito;

e Politicas del Instituto Federal de Telecomunicaciones para el
tfraslado controlado y la seleccion sistemdatica de expedientes del
archivo de concentracidn cuyo plazo de conservacion ha
prescrito;

Xi. Manuales:

¢ Manual de Integracion de y Funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles del Instituto Federal de Telecomunicaciones

e Manual de Contabilidad del Instifuto  Federal de
Telecomunicaciones;

e Manual de Organizacion General del Instifuto Federal de
Telecomunicaciones;

6. Definiciones

Para efectos del presente documento son aplicables las definiciones
establecidasen el arficulo 4 de la LGA; 3 de la Ley General de Transparenciay
Acceso a la Informacién Pdblica; Lineamiento Cuarto de los Lineamientos para la
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Organizacion y Conservacion de los Archivos emitidos por el Consejo Nacional
del SNT; y arficulo 5 de los Lineamientos del Instituto.

. Metodologia de actualizacién

Durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la
serie documental (FTVD) que, en conjunto, conforman el CDD, el GIA coadyuvd
en el andlisis de los procesos y procedimientos instiftucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie documental,
colaborando conlaspersonasRATde cadauna delasUAP de ladocumentacion
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental, en cumplimiento de lo establecido en €l
arficulo 50, parrafo segundo de la LGA y numeral Primero, pdrrafo tercero del
Acuerdo GIA, y de conformidad con lo siguiente:

El GIA en su Primera Sesidon Extraordinaria 2020, celebrada el 18 de febrero de
2020, acordd dar comienzo con las FTVD que dan sustento a los instrumentos de
conftrol archivisticos vigentes en el Instituto y convocar a un primer encuentro con
las personas RAT de cada una de las UAP, con el objeto de sensibilizar sobre sus
responsabilidades, y a su vez, explicar el alcance e importancia de su
participacion en el proceso de valoracion documental, particularmente en lo
concerniente al establecimiento de los valores documentales y plazos de
conservacion de la documentacidn que se genera en cada Unidod
Administrativa, en dicho encuentro se acordd que la Fase | estaria integrada por
la Coordinacion General de Vinculacion Institucional (CGVI) y por el Organo
Intferno de Control (OIC), asi como el Plan de Trabajo a seguir para el andlisis de
las FTVD (Plan de Trabagjo).

En ese sentido, mediante acuerdo IFT/GIA/EXT/I.S adoptado en la Segunda
Sesion Extraordinaria 2020 del GIA, celebrada el 9 de julio de 2020, se aprobd la
inclusion de Autoridad Investigadora (Al) en la Fase | del citado Plan de Trabajo.

Mediante acuerdo IFT/GIA/EXT/IV.3 adoptado en la Cuarta Sesidn Extraordinana
2020 del GIA, celebrada el 26 de noviembre de 2020, se finalizd la Fase | del Plan
de Trabgjo.

10
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Mediante acuerdo IFT/GIA/ORD/I.4 adoptado en la Primera Sesion Ordinaria 2023
del GIA, celebrada el 25 de mayo de 2023, se aprobd el Calendario de
Actividades para la conclusion de la Fase Il (UCS-UC) del Plan de Trabagjo, en el
que se acordo integrar ala Unidad de Concesionesy Servicios (UCS) y la Unidad
de Cumplimiento (UC).

En ese sentido, toda vez que las actividades previstas en dicho Calendario s
llevaron a cabo en tiempo y forma, mediante acuerdo IFT/GIA/ORD/IL3
adoptado en la Segunda Sesion Ordinaria 2023 del GIA, celebrada el 24 de
agosto de 2023, se determind la conclusidon de la Fase Il (UCS-UC) del Plan de
Trabajo.

Asimismo, mediante ACUERDO IFT/GIA/ORD/Il.4 adoptado en la Segunda Sesdon
Ordinaria 2023 del GIA, se aprobd la Fase Il (UER-UMCA-OIC) del Plan de Trabajo,
que integraba la Unidad de Espectro Radioeléctrico (UER), Unidad de Medios y
Contenidos Audiovisuales (UMCA) y al Organo Interno de Control (OIC).

Derivado de |o anterior, en virtud de que las actividades previstas en el Plan de
Trabagjo se llevaron a cabo en tiempo y forma, mediante ACUERDO
IFT/GIA/ORD/IIL3 adoptado en la Tercera Sesion Ordinaria 2023 del GIA,
celebrada el 7 de diciembre de 2023, se determind la conclusion de Ia Fase i
(UER-UMCA-QIC), del Plan de Trabajo.

Es asi que, una vez concluidas las Fases |, Il y Il del Plan de Trabagjo y, de
conformidad con los articulos 51 de la LGA; 16, fraccion ll, 18, 24, fracciones Vly
Xl, 26, fraccion Il de los Lineamientos del Instituto; y 59, fraccidon XIV del Estatuto.

En ese sentido, esde senalar que de conformidad con en el Lineamiento Décimo
noveno de los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacidn y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidasen el TituloQuintoy enla fraccion IV del articulo 31 dela Ley General
de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Pdblica, que deben de difundirlos
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia”; para dar cumplimiento a la obligaciéon de transparencia prevista
en la fraccién XLV, del articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacidén Pdblica, el CDD debe publicarse durante los freinta dias
posteriores a que concluya el primer trimestre del ejercicio que corresponda.

11
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Por lo anterior, durante los meses de diciembre 2023 y enero 2024 el ACA elabord
la actualizacidon del presente instrumento de control archivistico.

En ese sentido, el 29 de febrero de 2024 se remitid dicha actualizacion a las
personas RAT, con la finalidad de que verificaradn que la informacidon actualizada
fuera correcta y se senald como ftérmino para recibir observaciones o
comentarios el 14 de marzo de 2024.

Asimismo, el 21 de marzo se remitid el CGCA a las personas RAT con los
comentarios y observaciones atendidasy se informd que el ACA procederia a
publicar el CGCA vy difundirlo al interior del Instituto.

. Instructivo de uso

El presente instructivo permite conocer cada elemento del CDD del IFT, con €l
propdsito de contar con una guia para su comprension y aplicacion.

’J -ift CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(1) INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

TELECOMUNICACIONES

Contexto Documental

Elementos Descripcidén

Nombre de la institucion establecida por una disposicion

1 Fondo juridica.

12
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2_/ l\ﬂ/’l \éjl
.
S e e SO E T T
| Vigencia Docurnental Tacnicos de .
: S A Valoracion Primaria | Plazos de Conservackn Seleccién Informacion | o servaciones
| [ Codige | Mombre ﬁlllclFlATIAclTou_Elclu_PIRIC
| 1C Legislaciin | |
Lo [remmeremeny==l o« [ [ [ [l e[ ] [o[ [x[ [ |
(1 ) (5
\ _]_/ [\53_./' §
Elementos Descripcioén

Secciones y Series

Clave alfanumeérica que establece el vinculo con la
Cédigo descripcion que representa la Seccidn y la Subserie
conforme a la estructura del CGCA.

1 Nombre de la Seccidn y Serie determinadas por las
atribucionesy/o funciones designadasen el CGCA.

Nombr e .
ombre Las cuales pueden definirse en Comunes, o bien,
Sustantivas.
Vigencia Documental
Con esta valoracion “primaria” se establece los
Valoracién pardmetros de ufiidad de la documentacion
Primaria gubernamentaly, con ello, se facilitalaidentificacion

de los plazos de retencion de los documentos de
archivo, con base en las necesidades institucionales.
Marcar con una "X” para senalarla condicion de la
Serie Documental con valor Administrativo.
o Son documentosque se generany proceden de una
A funcion sustantiva los cuales son producidos o

recibidos para responder a la gestion administrativa
y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones.
Marcarcon una “X” para senalarla condicion de la
L Serie Documental con valor Legal.

Son documentosque se generan en atencion a las
disposiciones juridicas aplicables en la materiq,

13
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tienen lafinalidad de verificarlarealizacion de actos,
derechos u obligaciones derivadas de las funciones
sustantivas

Marcarcon una “X” para senalarla condicion de la
Serie Documental con valor Contable.
Son documentos que generan del conjunto de
cuentas, registros de los ingresos, egresos y de los
movimientos econdémicos del Instituto.

Marcarcon una “X” para senalarla condicion de la
Serie Documental con valor Fiscal.

Son documentos que se generan como testimonio
del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Plazos de
Conservacion

El periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de framite y de concentracion, consiste en
la combinacion de la vigencia documental, el
periodo de reserva, en su caso, y los periodos
adicionales cuando los documentos hayan sido
objeto de solicitudes de acceso a la informacion.

AT

NUmero de anos que se conservard en el Archivo de
Tramite.

AC

NUmero de anos que se conservard en el Archivo de
Concenftracion.

TOTAL

Suma de AT + AC

Técnicas de Seleccidén

Eliminacién

Marcarcon una “X” para senalarla condicion de la
Serie Documental que al terminar su Plazo de

B Conservacion procederia la Baja Documental.
Marcarcon una “X” para senalarla condicion de la
Conservacion | Serie Documental que al terminar su Plazo de
(©) Conservacion procederia su traslado al Archivo

Historico.

Muestreo (M)

Marcar con una “X” para senalarla condicion de la
Serie Documental que al terminar su Plazo de
Conservacion se guardard mediante seleccion
deliberada, determinadosExpedientes, volimeneso
cualquier otro formato de una clase o Serie
Documental, como ejemplo representativo de la
misma y con fines de conservacion permanente.,

Informacioén

Pablica

Marcar con una “X” si los Expedientes de |la Serie
Documental contienen informacion publica.

14




J ) ft
INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

Periodo de

Indicar el fiempo de reserva de los Expedientes.
Reserva P P

Marcar con una “X” si los Expedientes de la Serie

Confidencial Documental contienen informacion confidencial.

Indicar las observaciones que por su naturaleza no
puedan ser consideradas dentro de los rubros
descritos en el formulario. Como seria el caso del
Método de seleccion.

a) De Espécimen o Ejemplar: Es la seleccion de
uno o mads expedientes de cada 150 de una
practica administrativa en una fecha dada.

b) Cualitativo o Selectivo: Es la seleccion de los
Observaciones temas mas importantes o significativos de una
serie documental. Con criterios de calidad
(importancia de personas), previamente
establecidos y cuantitativos (periodo, fechas,
NUMErCOo).

c) Aleatorio: Cuando laserie documental tiene un
valorhomogéneo. Se numeran los expedientes
y se toma una muestra al azar, conservando los
extraidos.

15
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9. Catdlogo de Disposicién Documental

l. Series Comunes
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SERIES COMUNES

Vigencia Documental

Técnicas de

Secciones y Series qualnor:\%(;:gn CoPrljgé:)vso(cj:ieén Seleccion Informacién Observaciones
Cédigo Nombre A|lL|C|F|AT|AC|Total| E |[C|[M|P|R| C
1C |Legislacién
Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 (convenios, bases de colaboracién, X X 2 3 5 X X
acuerdos, efc.)
2C Asuntos Juridicos
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X X 2 3 5 X
2C.7 Dictdmenes X X 2 3 5 X
2C.9 Juicios del Instituto X X 1 11 12 X
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X 2 3 5 X
2C.16 Inconformidades y peticiones X 2 3 5 X
3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
3C9 Progrom?jseyp?égxr/;i‘rgi i 2: materia X X 4 4 8 X
3C.3 Procesos de programacion X 4 4 8 X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SERIES COMUNES

Vigencia Documental

Técnicas de

Secciones y Series = 0 Informacién
Volprocllon Plazos dle’ Seleccidn Observaciones
Primaria Conservacidén
Caodigo Nombre A|L|C AT [AC]| Total | E C|M|P|[R| C
Integracién y dictamen de
3C.12 manuales, normas y lineamientos de X X 2 3 5 X
procesos y procedimientos
3C17 Disposiciones en mgfeno de X > 10 12 X
presupuestacion
4C | Recursos Humanos
4C.1 Disposiciones en materia de recursos X X X 1 10 1 X X Mefc?fjo de S?Iec0|on Aleatorio.
humanos Seleccién de ndmeros 3, 9, 15, 21, 27
Método de Seleccidén Cualitativo.
4C.3 Expediente Unico de personal X X 1 30 31 X X Selecciéon de 5 expedientes por ano con
relevancia institucional.
Control de prestaciones en materia
4C.16 econdmica (FONAC, Sistema de X X X 1 5 6 X
Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)
Eventos sociales, culturales,
4C.21 culturales de seguridad e higiene en X X 1 4 5 X
el frabajo
Método de Seleccidén Cualitativo.
4C.28 Servicio profesional de carrera X X | X 1 5 6 X X Selecciéon de 5 expedientes por ano con
relevancia institucional.
Método de Seleccidén Cualitativo.
4C.29 Comités de recursos humanos X X 1 5 6 X X Selecciéon de 5 expedientes por ano con
relevancia institucional.
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SERIES COMUNES

Vigencia Documental

Técnicas de

Secciones y Series = ' 2 Informacién
Volprocllon Plazos d.e’ Seleccidén Observaclones
Primaria Conservacion
Codigo Nombre A|lL|C AT |AC|Total| E |C|M|P|R|C

5C Recursos Financieros

Disposiciones y proyectos en materia
5C.1 de recursos financieros y X X X 2 10 12 X

contabilidad gubernamental
5C.A4 Ingresos X X1 X 2 10 12 X
Método de Seleccién Cualitativo.
5C.6 Registros contables (glosa) X X 2 10 12 X X Seleccion de 5 expedientes por ano con
relevancia institucional.
5C.24 Estados financieros X X 5 7 12 X
5C.29 Gestion y consulta de impuestos X X 5 10 12 X
federales y locales

6C Recursos Materiales y Obra Publica

Disposiciones en materia de recursos
6C.1 materiales, obra publica, X X X 2 10 12 X

conservaciéon y mantenimiento

6C.3 Licitaciones X X 1 3 4 X
6C.6 Conftrol de contratos X X 1 3 4 X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SERIES COMUNES

Vigencia Documental

Técnicas de

Secciones y Series = e Informacién
Volprocllon Plazos dle’ Seleccioéon Bl seEvie EemEs
Primaria Conservacidén
Codigo Nombre A|lL|C AT |AC|Total| E |C|M|P|R|C
6C.17 Inventario fisico y control de bienes X 1 3 4 X
muebles
Almacenamiento, conftrol y
6C.19 distribucién de bienes muebles X X X ] 5 6 X
Comités y subcomités de
6C.23 adquisiciones, arrendamientos y X X 1 2 3 X
Servicios
6C.24 Comité de encnengoon de bienes X X 1 5 6 X
muebles e inmuebles

7C Servicios Generales
7C.2 Programas y proyectos en servicios X 1 5 3 X

generales

Servicios bdsicos
7C.3 (Energia eléctrica, Agua, Predial, X 1 2 3 X
etc.)
7C.5 Servicios de seguridad vy vigilancia X 1 2 3 X
7C8 Servicios de Tellefomo,l Telefpmo X 1 > 3 X
celular y radiolocalizacion

7C10 Servicios especlloljzodos de X 1 5 3 X

mensajeria
7C.13 Control de parque vehicular X 1 2 3 X
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SERIES COMUNES

Vigencia Documental

Técnicas de

Secciones y Series = by Informacién
y Valoracién Plazos de Seleccidén Observaciones
Primaria Conservacién
Codigo Nombre A|lL|C AT |AC|Total| E |C|M|P|R|C
7C.14 Control de combustible X 1 2 3 X
7C 15 Control y Servicios de auditorios y X 1 > 3 X
salas
7C.16 Proteccién civil X 1 2 3 X
8C Tecnologias y Servicios de la Informacié
8C5 Desorrpllo e infraestructura del ppr’rol X 5 4 6 X
de intemet de la dependencia
8C.9 Desarrollo informd&tico X X 2 8 10 X
8C.10 Seguridad informdtica X 2 10 12 X
8C.11 Desarrollo de sistemas X 2 6 8 X
8C.13 Conftrol yqesorrqllg del parque X > 10 12 X
informdatico
8C.16 Administracion vy servicios de archivo X 2 4 6 X
8C.18 Adm|n|sfro§|9n y servicios de X 5 3 5 X
bibliotecas
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SERIES COMUNES
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Secciones y Series T2 e Informacién
Volgrocllon Plazos dle‘ Seleccidén Observaclones
Primaria Conservacion
Caodigo Nombre A|L|C|F| AT|AC| Total| E C|M|P|[R| C
9C Comunicacién Social
PUblicacionss & IMmoresos Método de Seleccién Cualitativo.
9C.3 S P X 1 3 4 X X Seleccién de 5 expedientes por ano con
institucionales SN
relevancia institucional.
Método de Seleccidén Cualitativo.
9C.5 Publicidad institucional X X 1 3 4 X X Seleccidon de 5 expedientes por aino con
relevancia institucional.
Método de Seleccién Cualitativo.
9C.6 Boletines y enftrevistas para medios X X 1 3 4 X X Seleccion de 5 expedientes por ano con
relevancia institucional.
0C.13 Comporecenqos Ion‘re el poder X 1 > 3 X
legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales X 2 3 5 X
10C |Control y Auditoria de Actividades Publicas
10C.1 Disposiciones en moT?rlo de conftrol X X 5 4 6 X X
y auditoria
10C.2 Programas y proyectos .en’mc’reno X > 4 6 X X
de control y auditoria
10C.3 Auditoria X X 5 5 10 X X
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SERIES COMUNES

Vigencia Documental o
Secciones y Series = leenlees ef Informacién
Volprocllon Plazos dle’ Seleccidn Observaciones
Primaria Conservacidén
Cédigo Nombre A|L|C|F|AT]|AC| Total E C/ M|P|[R]| C
10C.7 Participantes en comités X 1 2 3 X X
10C.9 Quejasy denurjcps de actividades X X 7 3 10 X X
publicas
10C.11 Responsabilidades X X 5 1 6 X X
10C.12 Inconformidades X X 5 1 6 X X
10C.14 Declaraciones patrimoniales X X 6 6 12 X X
10C.15 Entrega-Recepcion X X 6 6 12 X X
10C.17 Achwdqdes dell S|sTemg de conftrol X 3 3 6 X
interno institucional
Orientacidn, asesoria, opiniones,
10C.18 evoluoaolnes, ocompo'nornlenfos X > > 4 X X
preventivos y capacitacion a
servicios publicos
10C.19 Sancién a proveedpres, licitantes y X X > 1 3 X X
contratistas
10C.20 Recursos X X 2 1 3 X X
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SERIES COMUNES

Vigencia Documental
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Secciones y Series Tz o Informacién
Volgrocllon Plazos dle’ Seleccién T m——,
Primaria Conservacion
Cédigo Nombre A|L|C|F|AT/|[AC| Total E C|{M|P|R]|]C

10C.21 Conciliaciones de.proveedores y X X 1 1 > X X

contratistas
10C.22 Denungos penales presentadas por X X 7 3 10 X X

el Organo Interno de Conftrol

10C.24 Recepcion de obseggios, donativos X X 1 1 2 X X

o beneficios
10C.25 Evoluciones patrimoniales X X 7 1 8 X X
11C [Planeacién, Informacidén, Evaluacién y Politicas
1ca Disposiciones en .rpcx’reno de X 1 3 4 X

Planeacion
1ca Progro.mos y prlc?yec‘ros en mq”renc X 1 4 5 X

de informacidén y evaluacion
11C.8 Programas de accién X 1 3 4 X
11C.12 Captacion, Prod.u’coon y I?lfu5|on de X 1 3 4 X
la Informacién Estadistica
1c.4 Gr.upo m‘reqps‘n‘ruuon.ql de X > 3 5 X
informacidén (Comités)

11C.16 Informes de labores X 1 3 4 X
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SERIES COMUNES

Vigencia Documental -
. . — Técnicas de »
Secciones y Series Valoracion Plazos de Seleccion Infornacion ob :
Primaria Conservacion SEiveElEinEs
Codigo Nombre A|LIC|F|AT]|AC]| Total | E CIM|[P|R| C
11C.23 Coorldllnomon, Colgborcqqn y X > 3 5 X X
actividades de vinculacion
11C.24 Coordinacién y colaboracion X > 3 5 X X
gubernamental
11C.25 Iforfolecm@nfO, e'sTroTeg!os y X > > 4 X X
acciones de vinculacion institucional
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.1 Disposiciones eh mo’reng de acceso X X 1 1 > X
a la informacién
12C.4 Unidad de fransparencia X 2 3 5 X X
12C.5 Comité de transparencia X X 2 3 5 X X
Solicitudes de acceso a la
12C.6 informacién vy ejercicio de derechos X X 2 3 5 X X
ARCO
12C.7 Obligaciones de transparencia X X 2 3 5 X X
12C.10 Sistema de datos personales X 2 1 3 X
Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y
12C.1 Proteccién de Datos Personales X 2 8 5 X X
(INAD
12C.13 Consejo de Transparencia X X 2 5 7 X

A = Administrativo L = Legal C = Contable F = Fiscal AT = Archivo de Tramite AC = Archivo de Concentracién E = Eliminacién C = Conservacién M = Muestreo P = Publico R = Reservado C = Confidencial
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SERIES SUSTANTIVAS

Vigencia Documental o
. . Técnicas de . 2
Secciones y Series Valor Plazos de o Informacién :
- Seleccidn Observaciones
Documental | Conservacidn
Cédigo Nombre AlL|C|F|[AT|AC|Totall E[ C|[M ]| P [R]|C
1S Pleno
1S.1 Sesiones del Pleno X | X 2 5 7 X
Entrevistas de comisionados con
1S.2 representantes de agentes econdmicos y/o | X X 2 5 7 X
regulados
2S Consejo Consultivo
2S.1 Sesiones del Consejo Consultivo X X 2 5 7 X
3S Telecomunicaciones y Radiodifusién
Método de Seleccidén Muestreo
Disposiciones generales en materia de Cualitativo o Selectivo consistente
3S.1 i , P X | X X 3 7 10 X X X ) . -
telecomunicaciones y radiodifusion en seleccionar los expedientes mas
relevantes o significativos.
Estudios, investigaciones y evaluaciones en
3S.2 materia de felecomunicaciones y X | X 2 3 5 X
radiodifusién
Método de Seleccion Cualitativo.
3S.3 Mejora regulatoria X X 2 3 5 X Seleccién de 5 expedientes por
ano con relevancia institucional.
354 Administracion del espec‘r'ro radioeléctrico y X X X o 5 7 X X
recursos orbitales
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SERIES SUSTANTIVAS

Secciones y Series

Vigencia Documental

Técnicas de

Informacién

Valor Plazos de ié .
o Seleccion Observaciones
Documental | Conservacidn
Caodigo Nombre A|lL|C| F|AT|AC|Total| E C | M P|IR|C
355 Licitacion de bondcsqefrecuencm y X X X 1 7 8 X X
recursos orbitales
Método de Seleccién Muestreo
35.6 Otorgamiento delconlceswnes de X X 3 5 8 X X X Cuoh’rohyo 0 Selectivo cpn&s’ren’r?
telecomunicaciones en seleccionar los expedientes mds
relevantes o significativos.
Método de Seleccidén Muestreo
357 Otorgamiento de Cor‘wclzfesmnes deradioy X x | x X 1 10 1 X X X Cuoh’rohyo o Selectivo cpnsmem?
television en seleccionar los expedientes mds
relevantes o significativos.
Método de Seleccidén Muestreo
358 OTorgomenTg de' E)erm!sos de X X 3 5 8 X X X Cuoln‘oﬂyo o Selectivo cpnsmenfg
radiocomunicacion privada en seleccionar los expedientes mas
relevantes o significativos.
Método de Seleccidén Muestreo
359 Autorizaciones X | X | x| x| 2 2 4 X | x| x Cualitativo o Selectivo consistente
en seleccionar los expedientes mas
relevantes o significativos.
Método de Seleccién Muestreo
35.10 Asignacion de codlgos y plan de X X 5 5 4 X X X Cuoh’rohyo 0 Selectivo cpn&s’ren’r?
numeracion en seleccionar los expedientes mas
relevantes o significativos.
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TELECOMUNICACIONES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SERIES SUSTANTIVAS

Vigencia Documental

Técnicas de

Secciones y Series by Informacién .
y el Hleres e Seleccion Observaciones
Documental | Conservacidn
Caodigo Nombre A|lL|C| F|AT|AC|Total|l E C | M P|IR|C
Método de Seleccidén Muestreo
Emisidn de licencias, certificados y Cualitativo o Selectivo consistente
35.11 constancias X X 2 2 4 X X X en seleccionar los expedientes mds
relevantes o significativos.
3S.12 Registro publico de telecomunicaciones X | X 1 5 6 X X
3S.13 Monitoreo de contenidos audiovisuales X X 2 5 7 X X
3S.14 Medios y contenidos audiovisuales X | X 2 5 7 X X
3S.15 Television digital terrestre X | X 2 5 7 X X
Método de Seleccidén Muestreo
35.16 Cumplimiento de obligaciones X | X 1 6 7 X | x | x Cualitativo o Selectivo consistente
en seleccionar los expedientes mds
relevantes o significativos.
Disposiciones en materia de competencia Método de Seleccion Cualitativo.
35.17 P enc e X | x 2 | 5 7 X | x 4| X | Seleccion de 5 expedientes por
economica ano con relevancia institucional.
35.18 Asuntos internacionales X 1 3 4 X
3S.19 Donacién de equipos de transmisores X | X 2 3 5 X X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

35.20 Sustanciacién de desacuerdos X X 2 X
3S.21 Regulacion asimétrica X | X 10 X
35.22 Modelos de costos X 10 X
3523 Otorgqmlenfo de constancias Ide X X 8 X
autorizacién de uso secundario
Método de Seleccidén Muestreo
Andlisis de medios y contenidos Cualitativo o Selectivo consistente
35.24 T X | X 7 X X ) . )
audiovisuales en seleccionar los expedientes mds
relevantes o significativos.
35.25 Valuacidén de espectro y recursos orbitales X | X X 10 X X

A = Administrativo L = Legal C = Contable F = Fiscal AT = Archivo de Tramite AC = Archivo de Concentracién E = Eliminacién C = Conservacion M = Muestreo P = Publica R = Reservada C = Confidencial
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. Documentos de Comprobacidén administrativa inmediatay de apoyo
informativo
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANEXO

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y/o Apoyo Informativo

Minutarios (formatos para asignar consecutivos de oficio, copias de
conocimiento, atentas notas, de-para, fotocopias de documentos 1 afo N/A 1 afo X
que ya se encuentran infegrados en un expediente de archivo,
caratula de fax, agendas)
Documentos relgaonodos con proc§d|m|enTos qug ya se 6 Meses N/A 6 Meses X
encuentren infegrados en expedientes de archivo
Acuses y/o copias de documentos de procedimientos 1 afo N/A 1 afo X
administrativos
Carpetas de otros miembros de los diferentes Comités 1 ano N/A 1 ano X
Invitaciones y eventos no protocolarios u oficiales (cartas, notas, 1 afo N/A 1 afo X
tarjetas, oficios)
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANEXO

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y/o Apoyo Informativo

Volantes de tumo de correspondencia y/o control de gestion 1 ano N/A 1 ano X
Copias de los pagos de Derechos 1 ano N/A 1 ano X

Formatos de revision del Servicio Médico (Empleados de baja) 6 meses N/A 6 meses X
Copias y/o acuses de OfI.CIOS relo_clonodos con solicitudes de 1 afo N/A 1 afo X

informacidn
Anexos para dictaminar procedimientos
(COPIAS CERTIFICADAS DE OTRO EXPEDIENTE CON SELLO 6 meses N/A 6 meses X
CANCELADO)

AT = Archivo de Tramite AC = Archivo de Concentraciéon E = Eliminacion C = Conservacion M = Muestreo
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10. Documentos de Comprobaciéon administrativa inmediata y de apoyo
informativo

Enlos Archivos de Tramite, adicionalmente a que existen documentosde archivo,
también se generan papeles de trabajo, documentos de comprobacidn
administrativa y de apoyo informativo, los cuales son Utiles para el desarrollo de
las actividades del Instituto, sin embargo, requieren un fratamiento y manegjo
distinto, ya que estos documentos no se transfieren al Archivo de Concentracion.

Por tal motivo el CDD contempla un apartado denominado “*Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata y de apoyo informativo”, missno que
determina diversas Tipologias Documentales que se pueden generar en los
Archivos de Tradmite, asi como la vigencia para su eliminaciéon bajo supervison y
fratamiento ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del IFT.

11. Hoja de cierre

El presente CDD consta de 15 seccionesy 111 series documentales, mismas que
establecen su valor y vigencia documental, plazos de conservacion y destino
final.

‘ Elabora el Area Coordinadora de Archivos

Juan Carlos Jiménez Angeles
Director General de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales y
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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