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INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

ACUERDO mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones expide los Lineamientos en
materia de organizacién y conservacion de archivos del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Al margen un logotipo, que dice: Instituto Federal de Telecomunicaciones.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL EL PLENO DEL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES EXPIDE LOS
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

ANTECEDENTES

En términos de lo dispuesto en los parrafos décimo quinto, décimo sexto y vigésimo del articulo 28 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Instituto Federal de Telecomunicaciones, (Instituto
o IFT), es un 6rgano autébnomo con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objeto es el desarrollo
eficiente de la radiodifusion y las telecomunicaciones, ademas de ser autoridad en materia de competencia
econdmica en dichos sectores; independiente en sus decisiones y funcionamiento, y que ejerce su
presupuesto en forma autbnoma;

El articulo séptimo transitorio del “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” dispuso que los recursos humanos, financieros y materiales de la Comision
Federal de Telecomunicaciones pasarian al recién creado Instituto, entre ellos, los archivos institucionales con
los que contaba el extinto érgano desconcentrado mencionado.

En virtud de los Antecedentes y
CONSIDERANDO

Que el articulo 60., Apartado A, fraccion V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece, como uno de los principios para garantizar el ejercicio del derecho a la Informacién, que los sujetos
obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados;

Que la Ley Federal de Archivos, de conformidad con su articulo 1, tiene por objeto establecer las
disposiciones que permitan la organizacién y conservacion de los archivos, entre otros, de los organismos
constitucionales autonomos, con la finalidad de preservar el patrimonio documental de la Nacion;

Que el articulo 25 de la Ley Federal de Archivos dispone que los sujetos obligados distintos al Poder
Ejecutivo Federal, en el a&mbito de sus respectivas competencias estableceran mediante reglamentos o
acuerdos de caracter general las autoridades encargadas de aplicar esta Ley y las disposiciones secundarias
correspondientes, atendiendo las directrices y criterios que emita el Consejo Nacional de Archivos;

Que la correcta organizacion archivistica contribuye a sentar las bases para la modernizacién y eficiencia
de todas las actividades del Instituto, a la vez de brindar elementos sélidos para garantizar la integridad y
conservacion de los expedientes y documentos, facilitar y controlar su consulta y destino final, asi como
permitir la adecuada conformacion de la memoria institucional;

Que el Estatuto Orgéanico del Instituto Federal de Telecomunicaciones, de conformidad con su articulo 59,
fraccién XI, sefiala como una de las atribuciones del Pleno emitir lineamientos en materia de organizacion de
archivos y siendo indispensable implementar un Sistema Institucional de Archivos, con el fin de garantizar la
correcta administracion, organizacion, conservacion y consulta de los expedientes de archivo; para hacer
eficiente la gestién publica y el acceso a la Informacion publica.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 60, Apartado A, fraccion V; 28, parrafos décimo quinto,
décimo sexto y vigésimo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 15, fracciones I, LVI y
LXIll de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; 3, 4, fraccion XXXVI, inciso d), 5, 6, fraccion
lll, 9 y 25 de la Ley Federal de Archivos; y 1y 6, fraccion XXXIII del Estatuto Organico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, el PLENO emite el presente:

ACUERDO

Unico.- Se emiten los Lineamientos en materia de organizacion y conservacion de archivos del Instituto
Federal de Telecomunicaciones, conforme a lo siguiente:
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS DEL

INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen como objeto establecer los criterios de organizacion y
conservacion de la documentacion contenida en los Archivos del Instituto, con la finalidad de que éstos se
conserven integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién contenida en los

mismos.

Articulo 2. Son objetivos especificos de los presentes Lineamientos:

VI.

VILI.

Definir las responsabilidades y actividades necesarias para la organizacion y conservacion de los
Documentos y Expedientes de archivo;

Promover la aplicacion de tecnologia de la informacién para la correcta organizacion y
administracion de los Documentos y Expedientes de archivo;

Asegurar la conservacién y Custodia de los archivos para evitar su uso indebido, ocultamiento,
destruccion, alteracion o, en su caso, divulgacion;

Facilitar a las Unidades Administrativas del IFT, la consulta oportuna de la informacion;
Facilitar a las Unidades Administrativas la localizacion de los documentos y expedientes;

Fomentar, en su caso, el resguardo, difusion y acceso de archivos privados de relevancia
historica, social, técnica, cientifica y cultural, y

Contribuir con la transparencia y el acceso a la informacion publica.

Articulo 3. Los presentes Lineamientos son de observancia y de aplicacion obligatoria para todos los
servidores publicos del Instituto.

Articulo 4. Para efectos de los presentes Lineamientos son aplicables las definiciones establecidas en el
articulo 4 de la Ley Federal de Archivos y, en lo conducente, las establecidas en el articulo 3 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. En adicion a tales definiciones, se entendera

por:
l.

VI.

VILI.

VIII.

Area Coordinadora de Archivos: La Direccién General de Adquisiciones, Recursos Materiales y
Servicios Generales, a la cual le corresponde ejercer las atribuciones establecidas en el articulo 59,
fracciones XI, Xll, XlIl y XIV del Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones,
como aquellas otras que, en esa calidad, le corresponden de acuerdo con la normativa aplicable;

Caratula de identificacion de expedientes: Frente del Expediente donde se estableceran los
elementos para describir su contenido, considerando el Cuadro general de clasificacion
archivistica y el Catalogo de disposicion documental vigentes, asi como para sefialar el
fundamento legal de los Expedientes clasificados como reservados y/o confidenciales;

Catéalogo de disposicién documental: Instrumento de registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destino final;

Ciclo vital del documento: Fases por las que atraviesa un documento a lo largo de su existencia,
determinadas por sus valores y usos que tiene durante la misma. A cada fase le corresponde un
tratamiento especializado y se conserva en un Archivo especifico;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Es el instrumento técnico de consulta y control
documental, que refleja la estructura del archivo Institucional con base en las atribuciones y
funciones de cada Unidad Administrativa;

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los Documentos que se basa en su posesion
fisica y el derecho a controlar el acceso a los Documentos;

Depuracion: Se entiende como el proceso de seleccion final de los Documentos que seran
conservados de manera permanente, de aquellos que por su irrelevancia deben de eliminarse;

Documento digital: La representacion en medio digital de un documento de archivo;
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IX.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.
XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

Documento electrénico: Aquel que almacena la informacién en un medio que precisa de un
dispositivo electrénico para su lectura, que es generado por las Unidades Administrativas asi
como los que reciban o les sean transferidos por particulares o autoridades gubernamentales, en
ejercicio de las atribuciones establecidas en el Estatuto;

Documento original: Es todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada Unidad
Administrativa generado, recibido, transformado o usado que cuente con firma autografa y/o
sellos de recibido en original, asi como, en su caso, los registros relativos al Archivo contable
gubernamental,

Expediente activo: Integrado con la documentacion necesaria para el ejercicio de las atribuciones
de las Unidades Administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el Archivo de tramite;

Expediente semiactivo: Integrado con la documentacion de uso esporadico que debe conservarse
por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de concentracién;

Expediente técnico: Integrado con la documentacion que en su caso, generen las actividades de
las Unidades Administrativas que ejercen atribuciones de caracter sustantivo en el Instituto
relacionadas con el Registro Publico de Concesiones;

Expurgo: Eliminacién planificada de documentacion, que carece de valor testimonial, histérico o
cultural para ser conservados. Normalmente esta eliminacion suele corresponder a la segunda
edad del documento (Archivo de concentracién) donde el documento ya perdié su utilidad
administrativa;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos del Instituto, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica y sus datos generales;

Instituto o IFT: Al Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Instrumentos de consulta y de control archivistico: Instrumentos técnicos que permiten el
desempefio de las actividades archivisticas y el control de la documentacién a lo largo de su Ciclo
vital;

Inventario general: Instrumento de consulta y control archivistico a cargo del Area Coordinadora de
Archivos, el cual describe el Numero de expediente, su clasificacion y localizacion fisica y que
permite conocer el contenido en los Archivos conforme al Cuadro general de clasificacion archivistica;

Inventario de transferencia: Instrumento de consulta que permite registrar de manera sistematica
la Transferencia de expedientes al Archivo de concentracion o al Archivo historico;

Inventario de baja documental: Instrumento de consulta que registra los Expedientes que han
perdido su vigencia para la Baja documental;

Legajo: Cada una de las partes en las que se puede dividir un Expediente voluminoso para
facilitar su manejo, y en los cuales la paginacion es continua;

Ley: Ley Federal de Archivos;

Lineamientos: Los Lineamientos en materia de organizacion y conservacion de archivos del
Instituto;

Numero de expediente: El nUmero consecutivo que dentro de la Serie y subserie documental
identifica a cada uno de sus Expedientes;

Oficialia de Partes: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y turno de
documentos que se presenten al Instituto y del control de gestion documental correspondiente;

Papeles de trabajo: Son documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo que se generan, reciben, manejan o usan y se conservan temporalmente en los
Archivos de Tramite, estan constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
utilidad reside en los datos que contienen para apoyar las tareas administrativas y no forman
parte de los Expedientes, pueden ser fisicos o digitales;

Plan anual de desarrollo archivistico: Al Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos que contempla las acciones a emprender para la actualizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos;
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XXVIIl. Responsables de archivo de tramite: Los servidores publicos designados por el Titular de cada
Unidad Administrativa y quienes son los encargados de dar seguimiento al interior de su Unidad
Administrativa de las acciones necesarias en materia del Archivo de tramite;

XXIX.  Sistema institucional de archivos: Constituido por la Oficialia de Partes, el Area Coordinadora de
Archivos, los responsables de Archivo de tramite de cada Unidad Administrativa, de
concentracion, en su caso histérico, que interactian desde que se producen los documentos
hasta su destino final, y

XXX. Unidad Administrativa: Las areas establecidas en el articulo 4 del Estatuto Orgéanico del Instituto,
con excepcion de las fracciones IX y X del citado articulo.

Articulo 5. La estructura del Sistema institucional de archivos del IFT esta compuesta por:
l. La Oficialia de Partes;

Il. El Area Coordinadora de Archivos, que en ejercicio de sus funciones, facilita la organizacion,
administracion, clasificacion, conservacion y el acceso a la informacion existente en el Archivo
Institucional;

M. Los Responsables de archivo de tramite de cada Unidad Administrativa que dan seguimiento a
las acciones necesarias para la organizacion, integracion y actualizacion de la documentacion e
informacion de su competencia que integra el Archivo de dicha Unidad Administrativa, y

V. El Archivo de concentracion, unidad operada por el responsable del Archivo de concentracion, y a
quien le corresponde Custodiar los Expedientes recibidos de los Archivos de trdmite de cada
Unidad Administrativa y realizar las Transferencias secundarias y Bajas documentales.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
Capitulo |
De los Documentos

Articulo 6. Los Documentos de archivo, asi como los documentos de comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo, tienen caracteristicas diferentes, por lo que el Area Coordinadora de
Archivos brindara asesoria a las Unidades Administrativas a fin de ayudar a identificarlos.

Articulo 7. Son Documentos de archivo los que rednen una o varias de las caracteristicas siguientes:

l. Conforman constancia y evidencia del registro de un hecho o acto administrativo, juridico o
contable, para la integracion de los Expedientes de cada Unidad Administrativa;

Il. Se obtienen, generan, transforman o modifican en el ejercicio de funciones y atribuciones
conferidas al Instituto, de acuerdo con el marco juridico-administrativo aplicable;

Il. Son documentos Unicos que acreditan el cumplimiento de las funciones de los servidores
publicos del Instituto, independientemente del soporte en el que se encuentren;

V. Los genera cada Unidad Administrativa como evidencia y testimonio del cumplimiento de
obligaciones de la gestion administrativa, independiente de su soporte, 0

V. Son documentos originales.

Los Documentos de archivo forman un conjunto de registros organizados que se interrelacionan y deben
ser integrados en Expedientes.

Articulo 8. Es valido el uso de copias certificadas de Documentos de archivo, para integrarlos a los
Expedientes cuando el Documento original ha sido dafiado por causas de riesgos biolégicos, fisicos y
humanos.

Cuando el tramite de un asunto compete a varias areas, solo una de ellas quedara en posesién del
Documento original y el resto de los involucrados respaldara lo correspondiente con la copia.

Articulo 9. Son documentos de comprobacién administrativa inmediata aquellos que cumplen con todos o
alguno de los requisitos siguientes:

Se crean o reciben por la Unidad Administrativa en el curso de tramites administrativos;
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Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, tales como vales de fotocopias,
minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos, tarjetas de asistencia, etcétera, o

Son documentos Unicos que no son parte de un trdmite o asunto definido en el Cuadro general de
clasificacion archivistica.

Articulo 10. Son documentos de apoyo informativo los que cumplen con todos o alguno de los requisitos

siguientes:
l.
.

V.

No comprueban un hecho o acto administrativo;

Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad
reside en la informacién que contienen para apoyo de las tareas asignadas;

Generalmente son ejemplares mdltiples que proporcionan informacién, no son Documentos
originales, se trata de ediciones, reprografias, fotocopias o impresiones que sirven de informacién
para la actividad de su usuario, o

Por su contenido, no documentan el ejercicio de las funciones de los servidores publicos.

Articulo 11. Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo se podran
integrar en carpetas, Legajos u otro tipo de guarda, pero no como Expedientes. Estos documentos tampoco
seran transferidos al Archivo de concentracion; su eliminacién se realizara en el Archivo de trdmite y estara
sujeta al cumplimiento de resguardo que se establezca en el apartado que se incluye en el Catalogo de
disposicién documental.

Capitulo 1l

De la integracion de Expedientes

Articulo 12. El proceso de apertura e integracion de Expedientes, se lleva a cabo considerando todos los
Documentos de archivo que se hayan recibido y/o generado durante la gestién de los asuntos en el ambito de
las competencias de las Unidades Administrativas. Para estas actividades las Unidades Administrativas,
deberan observar lo siguiente:

VI.

VILI.

VIII.

La apertura de Expedientes se hara una vez que se constate que el asunto no tenga antecedente
en otro Expediente;

Los documentos deberan corresponder a un mismo asunto, funcién, persona fisica o moral
basados, segln corresponda, en atencidon a las atribuciones establecidas para la Unidad
Administrativa en el Estatuto Organico del Instituto;

No deberan integrarse a los expedientes los documentos que no correspondan al asunto, asi
como las copias, documentos duplicados y papeles de trabajo;

Los Expedientes deben integrarse siguiendo el orden cronolégico del tramite; es decir a partir del
primer Documento al mas reciente, o con el orden que se les han dado al ser producidos,
acumulados, conservados y utilizados en el desarrollo de su propia actividad;

Los expedientes contendran una nomenclatura que permita su facil identificacion, localizacion y
administracion, la cual debera corresponder a una organizacion légica. Para su asignacion, se
debera atender a las directrices que se determinen en los procedimientos y pautas que se dicten
en la materia;

Los Expedientes deben ser conformados en contenedores, los cuales pueden ser: folderes,
carpetas y/o portafolios, los cuales deberan estar debidamente rotulados para su identificacion;

Los Expedientes que se complementen con anexos o documentos en otro soporte como
disquetes, fotografias, CD, revistas o publicaciones, se integraran al Expediente en sobres y/o
cajas con una relacion anexa que los describa;

Los Expedientes deben permitir un manejo agil, y se abriran, en su caso, la cantidad de Legajos
en forma progresiva segun sea necesario, agregando divisiones para una mejor identificacion;

Los Expedientes no deberan contener clips, grapas u otros materiales que puedan perjudicar su
vida Util y conservacion;

Los Expedientes se deberan foliar de manera mecanica y consecutiva, en la forma que se
determine en los procedimientos y pautas que se dicten en la materia;
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XI. Los Expedientes se colocaran en los muebles asignados para su guarda y conservacion, y

XIl. Los Expedientes se deben identificar por medio del formato denominado “Caratula de
Identificacion de Expedientes”, acorde con el Anexo 1 de estos Lineamientos.

En el caso de las Unidades Administrativas que generan Expedientes técnicos, deberan observar, para la
apertura e integracion de este tipo de Expedientes, ademas de lo establecido en los presentes Lineamientos,
los procedimientos o pautas que se dicten en la materia.

Articulo 13. Cuando la Unidad Administrativa determine que el asunto ha concluido, procedera a:
l. Verificar que estén completos los datos de la Caratula de identificacion de expedientes;

Il. Revisar que el Expediente cuente con todos los Documentos de archivo que se relacionan con
ese asunto y que haya generado o recibido la Unidad Administrativa generadora del Expediente;

Il. Extraer, en su caso, los documentos que no correspondan al asunto, asi como las copias,
documentos duplicados y papeles de trabajo;

V. Las hojas utiles de los Expedientes se deben foliar de forma mecanica y consecutiva con tinta
negray en la parte inferior derecha, antes de ser transferidos al Archivo de concentracion, y

V. A partir de la fecha de cierre indicada en la Caratula de identificacion de expedientes, se contara
el Plazo de conservacion en el Archivo de tramite establecido en el Catalogo de disposicion
documental.

Para la realizacion de las actividades sefialadas y para el cierre de expedientes, la Unidad Administrativa
se apoyara del Area Coordinadora de Archivos, los Responsables de archivo de tramite y los servidores
publicos que hayan tenido bajo su responsabilidad el asunto.

Una vez realizadas las actividades sefialadas la Unidad Administrativa, con el apoyo y bajo la coordinacion
que corresponda del Area Coordinadora de Archivos cerraréa el expediente de que se trate.

En el caso de las Unidades Administrativas que generan Expedientes técnicos, deberan observar, para el
cierre de este tipo de Expedientes, ademas de lo establecido en los presentes Lineamientos, los
procedimientos y pautas que se dicten en la materia.

Capitulo 1
De los Documentos electrénicos y de los Documentos digitales

Articulo 14. Los Documentos electronicos y los Documentos digitales participan de la misma naturaleza
gue los documentos impresos, y por lo tanto las Unidades Administrativas los deben clasificar atendiendo a
sus caracteristicas, ya sea como Documentos de archivo, de comprobacion administrativa inmediata o de
apoyo informativo.

Los Documentos electrénicos se clasificaran conforme a los rubros tematicos o Series documentales del
Catélogo de disposicion documental y la estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica.

Articulo 15. En las actividades de digitalizacién de documentos de archivo deberan tomarse las medidas
tecnoldgicas necesarias para garantizar su legibilidad, reproduccidn, conservacion, integridad e inalterabilidad.

Capitulo IV
Instrumentos de control y consulta archivisticos

Articulo 16. El Instituto contar4 con Instrumentos de control y consulta archivisticos que propicien la
organizacion, administracion, conservacion y localizacion de los Archivos. Son Instrumentos de control y
consulta archivisticos:

l. El Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. El Catélogo de disposicion documental;

1", La Guia simple de archivo;

V. El Inventario general por expediente, y

V. Los Inventarios de Transferencia y de Baja documental.

Articulo 17. El Cuadro general de clasificacion archivistica debera ser actualizado cuando, con motivo de
la publicacion de una modificacién al Estatuto Organico, cambie la estructura organica — funcional del Instituto.
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Articulo 18. El Catalogo de disposicion documental, se actualizard cuando se den cualquiera de los
siguientes supuestos:

l. Cambie la estructura organica — funcional del Instituto, con motivo de la publicacién de una
modificacién al Estatuto Organico del Instituto;

Il. Se justifiquen cambios para los Plazos de conservacion y los Valores documentales;

II. Se justifiguen cambios en la clasificacion de la informacion como reservada y/o confidencial de
acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables, o

V. Se incorporen o desincorporen Series.

Los cambios se notificaran al Area Coordinadora de Archivos, mediante la actualizacién de la Ficha de
valoracion documental, contenida en el Anexo 2 de estos Lineamientos.

Articulo 19. La Guia simple de archivo se debera actualizar anualmente y debera ser publicada en el
portal de Internet del IFT.

Articulo 20. El Area Coordinadora de Archivos actualizara el Inventario general por expediente cada 6
meses, a mas tardar el Gltimo dia habil de los meses de febrero y de agosto.

Articulo 21. Se hara uso del Inventario de Transferencia para controlar el traslado de Expedientes de los
Archivos de tramite por parte de las Unidades Administrativas por conducto del Responsable del archivo de
trdmite al Archivo de concentracién, denominada como Transferencia primaria, asi como para el traslado que
se realice del Archivo de concentracion al Archivo histdrico, o Transferencia secundaria.

Para realizar la baja de Expedientes que hayan prescrito en sus Valores documentales y carezcan de
valores histéricos se empleara el Inventario de Baja documental.

Capitulo V
Del control y gestion documental
Articulo 22. El Instituto contara con una Oficialia de Partes Comun, que tendra las siguientes funciones:
l. Recibir y registrar la documentacion que ingrese al Instituto;
Il. Digitalizar, turnar y dar seguimiento a la documentacion que recibe, y

Il. Llevar un control para el seguimiento administrativo de la gestion a la que dé lugar cada
documento ingresado al Instituto; éste debera contener por lo menos: un nimero identificador, el
cual consistira en un folio consecutivo de ingreso renovable anualmente; una breve descripcion
del contenido del documento; la fecha y hora de recepcion, asi como el nombre y cargo del
generador y receptor del documento de que se trate.

Para la recepcion de documentos en la Oficialia de Partes comun del Instituto, el horario sera en los dias y
horas habiles, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3 del Estatuto Orgénico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

TITULO TERCERO
DE LAS AREAS RESPONSABLES
Articulo 23. Corresponde a las Unidades Administrativas:
l. Recibir y registrar los documentos que les sean turnados por la Oficialia de Partes;
Il. Llevar un control y registro de la documentacion que generen en el ejercicio de sus atribuciones;

Il. Llevar a cabo la gestién, en el ambito de su competencia, de los documentos del IFT que les
hayan sido turnados para atencion;

V. Abrir, integrar, Custodiar y cerrar los Expedientes, por conducto del Responsable del archivo de
tramite;

V. Despachar la documentacion que le corresponda en el ambito de su competencia;

VI. Organizar, con base en la Ley y los presentes Lineamientos, su correspondiente Archivo de
tramite;

VII. Identificar los Documentos de archivo que forman parte de los asuntos registrados con base en el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
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VIII.
IX.
X.
XI.

Articulo
Archivos las

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Articulo

Asignar el Numero de expediente que corresponda a los Documentos de archivo;
Nombrar, por conducto de su titular, al Responsable de archivo de tramite;
Clasificar la informacién de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, y

Las demas que le correspondan de conformidad con la Ley, estos Lineamientos y demas
normativa aplicable.

24. En adicién a las funciones que le establece la Ley, corresponde al Area Coordinadora de
siguientes:

Apoyar a las Unidades Administrativas para la adecuada organizacion, administracion,
funcionamiento y clasificacion de sus Expedientes y Archivo de tramite;

Apoyar a las Unidades Administrativas y a los correspondientes Responsables de archivo de
tramite, para la identificacion de los diversos tipos de documentos, a saber. Documentos de
archivo; documentos de comprobacién administrativa inmediata, y documentos de apoyo
informativo;

Dirigir las actividades en materia de Archivos para la debida integracion, administracion,
resguardo, organizacion, clasificacion, inventario, préstamo y consulta, transferencia, Baja
documental, conservacion y concentracion, de los Expedientes generados por los servidores
publicos en el cumplimiento de sus atribuciones;

Fungir, en su caso, como representante del IFT ante el Consejo Nacional de Archivos, y proveer
lo necesario para el debido cumplimiento de las resoluciones que dicho Consejo establezca y que
resulten aplicables al Instituto;

Proponer al Comité de Transparencia del Instituto los procedimientos y pautas que en su caso
sean necesarias, en materia de clasificacion, organizacion y conservacion de Archivos que, en su
caso, se estimen necesarios;

Elaborar, en coordinacion con los Responsables de archivo de tramite y Responsable de archivo
de concentracion la Guia simple de archivo; el Cuadro general de clasificacion archivistica; el
Catélogo de disposicion documental; el Inventario general y la Guia simple de archivo;

Coordinar, en el &mbito de su competencia, las acciones de los Archivos de tramite y de
concentracion;

programas de capacitacion y asesoria archivistica, que permita a los servidores publicos, y en
particular a los Responsables de archivo de tramite, obtener y reforzar conocimientos en las
materias de gestion documental y de archivos, a fin de brindar las herramientas necesarias para
mantener la gestion documental y los Archivos organizados;

Supervisar que los Archivos del IFT se encuentren actualizados, organizados y conservados de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, y permitan la localizacion expedita de
los Expedientes, su disponibilidad e integridad;

Proporcionar asesoria a los Responsables de los archivos de tramite y de concentracion en
materia de gestion de Documentos y administracion de Archivos;

Publicar en el portal de Internet del IFT, el Plan anual de desarrollo archivistico, el programa de
capacitacion y asesoria archivistica, asi como, los Instrumentos de control y consulta archivistica, y

Las demas que le correspondan de conformidad con la Ley, estos Lineamientos y demas
normativa aplicable.

25. Corresponde a cada Responsable de archivo de tramite la organizacién y conservacion de la

documentacién necesaria y de uso cotidiano para el ejercicio de las atribuciones de la Unidad Administrativa a

la que esté

adscrito, y sera responsable de realizar, ademas de las funciones que le establece la Ley, las

siguientes funciones:

Representar a su Unidad Administrativa en materia de Archivos ante el Area Coordinadora de
Archivos;

Integrar los Expedientes de Archivo y custodiarlos en el espacio fisico asignado para el Archivo
de tramite de su Unidad Administrativa;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

Coordinar la elaboracién e identificacion de los Expedientes con el formato denominado Caratula
de identificacion de expedientes, segun se determina en el Anexo numero 1 de los presentes
Lineamientos;

Mantener debidamente organizados los Expedientes activos para su agil localizacion;

Evitar la acumulacion de Expedientes que hayan perdido su Vigencia documental en la Unidad
Administrativa a la que esté adscrito;

Realizar las acciones necesarias para transferir los Expedientes semiactivos al Archivo de
concentracion, previo Expurgo de su contenido;

Enviar al Area Coordinadora de Archivos el formato denominado Catalogo de firmas, segun se
determina en el Anexo nimero 3 de los presentes Lineamientos, nombrando a los servidores
publicos adscritos a su Unidad Administrativa facultados para la consulta y préstamo de
Expedientes;

Notificar a la Direccion General de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales,
cuando el espacio fisico y el mobiliario de los Archivos de tramite no cumplan con las condiciones
de seguridad y funcionalidad que garanticen la Custodia y conservacién de los Documentos y
Expedientes;

Coordinar el mantenimiento, organizacién y custodia de la documentacién desde su ingreso a la
Unidad Administrativa hasta su Transferencia primaria;

Elaborar el Inventario de transferencia primaria, de acuerdo con el formato a que se refiere el
Anexo nimero 4 de estos Lineamientos;

Realizar las Transferencias primarias de aquellos Expedientes que hayan cumplido el Plazo de
conservacion establecido en el Catélogo de disposicion documental, y

Apoyar, en el ambito de sus funciones, al Area Coordinadora de Archivos en las actividades que
lleven al cumplimiento de los presentes Lineamientos y deméas normativa aplicable.

Articulo 26. Corresponde al Responsable del archivo de concentracion la conservacion de los
Expedientes semiactivos hasta cumplir su Vigencia documental, y sera responsable de realizar, ademéas de
las funciones establecidas en la Ley, las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

Recibir, conservar, guardar precautoriamente y Custodiar los Expedientes semiactivos del IFT,
que para tal efecto sean transferidos del Archivo de tramite correspondiente;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos para la elaboracion del Cuadro general de
clasificacion archivistica, el Catalogo de disposicion documental, la Guia simple de archivo y el
Inventario general por expediente;

Solicitar al Area Coordinadora de Archivos, con el visto bueno de la Unidad Administrativa
correspondiente, la liberacion de los Expedientes que hayan cumplido su Plazo de conservacion
en el Archivo de concentracién para determinar su destino final;

Procurar que las Transferencias de la documentacion enviadas al Archivo de concentracion sea
agil y se integre adecuadamente a su acervo;

Realizar las acciones tendientes a la enajenacion o donacion de papel proveniente de las Bajas
contables y administrativas del Archivo de concentracién, conforme a la normatividad aplicable;

Realizar las Transferencias secundarias de los Expedientes historicos cuyo Plazo de
conservacion haya concluido;

Atender en forma oportuna mediante los mecanismos establecidos, las solicitudes de consulta y
préstamos de Expedientes que las Unidades Administrativas requieran;

Elaborar y mantener actualizado el catalogo de los servidores publicos facultados para la consulta
y préstamo de Expedientes;

Planificar y promover la correcta administracion de los Documentos de archivo que se encuentren
en el Archivo de concentracion;

Vigilar la correcta aplicacion del Catalogo de disposicién documental, con la finalidad de que se
realicen las Transferencias primarias en los tiempos establecidos;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el andlisis y resolucion de las necesidades
respecto al manejo de la documentacion del Archivo de concentracion;
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XII. Elaborar informes que permitan verificar el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de los
programas en el Archivo de concentracion;

XII. Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, procurando la oportuna Transferencia o
depuracion de la documentacion, y

XIV. Las demas que le correspondan de conformidad con la Ley, estos Lineamientos y demas
normativa aplicable.

El Responsable de archivo de concentracion deberd contar con conocimientos y experiencia en
archivistica.

Articulo 27. Corresponde a la Direccion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, el
ejercicio de las siguientes funciones:

l. Definir e implementar la estrategia para garantizar el debido resguardo, confidencialidad y
seguridad de los Documentos electrénicos y Documentos digitales, asi como de sus plataformas;

Il. Definir, en el ambito de su competencia, politicas de respaldo, depuraciéon y conservacion,
asegurando la identidad e integridad de la informacién contenida en los Documentos electrénicos;

Il. Aplicar las medidas técnicas de administracion y conservacion que aseguren la validez,
autenticidad, confidencialidad y disponibilidad de los Documentos electronicos de acuerdo con las
especificaciones de soportes, medios y aplicaciones, de conformidad con las mejores practicas vy,
en su caso, las normas nacionales e internacionales aplicables, y

V. Atender las disposiciones que se emitan, en su caso, por las instancias correspondientes en
materia de creacion y uso de los Expedientes electrénicos.

Articulo 28. Bajo ninguna excepcion los servidores publicos del Instituto podran sustraer documentos de
archivo al concluir su empleo, cargo o comision.

TITULO CUARTO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 29. Corresponde al Organo Interno de Control del Instituto, de conformidad con sus atribuciones,
vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo. El Comité de Transparencia
del Instituto ejercera sus atribuciones en materia de Archivos en los términos previstos por las disposiciones
juridicas aplicables.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los veinte dias habiles siguientes de su Publicacion en el
Diario Oficial de la Federacién. Ademas seran publicados en la pagina de internet y de intranet institucionales.

Segundo.- El Area Coordinadora de Archivos propondra dentro de los 90 dias naturales siguientes a la
entrada en vigor de los presentes Lineamientos, los procedimientos o pautas en materia de clasificacion,
organizacion y conservacion de archivos, incluyendo los Expedientes técnicos que se integran por las
Unidades Administrativas que ejercen atribuciones de caracter sustantivo en el Instituto relacionadas con el
Registro Publico de Concesiones. Estos procedimientos y pautas atenderan a las atribuciones establecidas
por el Estatuto Organico a las Unidades Administrativas y consideraran las mejores practicas en la generacion
de la documentacion que integran este tipo de Expedientes.

El presente Acuerdo fue aprobado por el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones en su XllI
Sesién Ordinaria celebrada el 03 de julio de 2015, por unanimidad de votos de los Comisionados Gabiriel
Oswaldo Contreras Saldivar, Luis Fernando Borjon Figueroa, Ernesto Estrada Gonzélez, Adriana Sofia
Labardini Inzunza, Maria Elena Estavillo Flores, Mario German Fromow Rangel y Adolfo Cuevas Teja, con
fundamento en los parrafos vigésimo, fracciones | y Ill; y vigésimo primero, del articulo 28 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 7, 16 y 45 de la Ley Federal de Telecomunicaciones y
Radiodifusion; asi como en los articulos 1, 7, 8 y 12 del Estatuto Organico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, mediante Acuerdo P/IFT/030715/177.

La Comisionada Adriana Sofia Labardini Inzunza asistié, participé y emitié su voto razonado en la Sesion,
mediante comunicacion electronica a distancia, tal y como lo sefiala el articulo 45 parrafo cuarto de la Ley
Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

El Comisionado Presidente, Gabriel Oswaldo Contreras Saldivar.- Rabrica.- Los Comisionados: Luis
Fernando Borjén Figueroa.- Rubrica.- Ernesto Estrada Gonzalez.- Rubrica.- Adriana Sofia Labardini
Inzunza.- Maria Elena Estavillo Flores.- Rlbrica.- Mario German Fromow Rangel.- Ruabrica.- Adolfo
Cuevas Teja.- Rubrica.
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ANEXO 1
CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

) @
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES ) -Ift
CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE '

CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Unidad Administrativa Area Generadora
Seccidn Serle
- Cidigo de
3 5 .
ubserie Clagificacion
Descripcidn del Expediente | Asunto
Tipologia Documental
Original | | Copla | | Acuse | | Electrénico | Soporte
Fecha de Apertura Fecha de Cierre MNe, de Fojas He. De Legajos
Valor Documental Vigencia Documental
Administrative Contable En Tramite En Concentracién Histarice
Legal Fiscal
CLASIFICACION DE INFORMACION
Informacion Reservada Informacion Confidencial
5i Contiene En su Tofalidad 5i Contiene En su Totalidad
Fundamento Legal Furdamento Legal
Fecha de Clagificacidn Fecha de Desclagificacion
Pericdo de Reserva Ampliacién del Periodo de Reserva
Ribrica del Servidor Plblico que Clasifica Rubrica del Servidor Piblico gue Desclasifica
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ANEXO 2
FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL 1 de 2

SERIE DOCUMENTAL

wy @
FICHA DE VALORACION DE () 'l f 't

Unidad Administrativa Area Generadora de la Documentacion
Cadigo Seccion
Cadiga Serie Documental
Cadigo Bubserie Documental Cadigo Subserie Documental
Descripcién de la Serie Documental

Funcidn por la cual se genera la Serie Documental

Fundamento de la Funcidn por la cual se genera la Serie Documental

LPAR Estatuto Organico Otro

Dascribir:

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacidn, recepcion, framite y conclusicn de los asuntos o temas
a los que se refiere la Serie Documental

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los asuntos o temas a los que se reflere
la Serie Documental

2
3
Tipotogia Documental
Griginall | Copia i | Acuse | |E1¢¢trc'rni::a| I Otro | |

Términos Relacionados con la Serie
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ANEXO 2
FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL 2 de 2

Condiciones de Acceso de la Serie Documental

Piblica | | Reservada | | Ahos | | Confidencial

Fundamenio
Lagal

Valores Documentales

Administrativo Justificacion
Legal Justificacion
Contable Justificacion
Fiscal Justificacion
Informativo Justificacion
Evidencial Justificacion
Testimonial Justificacion

Vigencia Documental de la Serie

En Tramite En Concentracion Vigencia Total Histdrico
[ afios anos | afios Si | | Hao |
Técnica de Seleccion
Eliminacian | Conservacidn i i Muestreo |

Mombre del Area donde se localiza la Serie
Documental v Ubtcackan Fisica

Obszervaciones

Afo de Conclusidn de la Causao
Serie Documental Maotivo
Titular de la Unidad Administrativa Responsable del Archivo de Tramite

México, D.F. a __ de de 2015.
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ANEXO 3
CATALOGO DE FIRMAS

Oift

CATALOGO DE FIRMAS

Fecha de Actualizacion:

Unidad Administrativa

Responsable del Archivo de Tramite

Nombre y Cargo

Mombre Cargo Flrma RObrica
Servidores Pablicos autorizados para consulta y préstamo de Expedientes
Hombre Cargo Firma Ribrica
Autorizo
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ANEXO 4

FORMATO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Oift

INVENTARK DE TRANSFERENCIA PRIMARLA
ENSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

Facha de Elbaracin [T —
Unidad Admiristrativa Area Ganaradorn
—
Plazs e
Fechas ChigHicacen | Oesting
Mo, | Mo.Caja [Codiga de Casficacian Hombra dal Expeciere Mo Hgas Lomeraiin
npertura| cerre | AT | ac | ¢ | R | B | H
El presente insentario consl da: | axpedentes) v ADara |a cantided de: l | cajals). |

S dinlcknenl B= Ry AT Archvg do Trdede ACe Sichies da Oimeinbiecdn Be Bag He Hratlics

Aunorizo

Rss pons able de Trambs

Thular de la Unidad Adminisirativa

Fecha & aulorizacian:

Para use lesive de | ai ion de Archineos

WolBa,

Chmrvacicrmi

Arehive de Comsaniracicn

(R.- 415697)



