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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen como objeto establecer los criterios, principios vy
politicas de organizacién, conservacion, preservacion, resguardo, sistematizacion y digitalizaciéon
de la documentacién contenida en los archivos del Instituto, con la finalidad de que se
mantengan infegros, localizables y disponibles para facilitar un acceso expedito a la informacidn
contenida en los mismos, de tal manera que contribuyan a la eficiencia de la gestién documental;
asi como establecer las bases de organizacion y funcionamiento de las dreas que integran el
Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

Articulo 2. Son objetivos especificos de los presentes Lineamientos:

l. Definir las responsabilidades y actividades necesarias para la gestion documental
y administracién de archivos;

1. Regular la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto a fin de que éste desarrolle sus funciones con eficiencia y eficacia, y sustente la actividad
archivistica de acuerdo con los procesos de gestion documental;

1. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los documentos de archivo que poseen las Unidades administrativas
productoras de la documentacion;

V. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacidn de un sistema integral
automatizado de gestion documental, acorde con la estrategia de gobierno electrénico
establecida por el Instituto;

V. Fomentar la aplicacién de tecnologias de la informacién para la gestibn documental
y administracién de archivos; asi como promover la intferoperabilidad de los sistemas existentes
en el Instituto;

VL. Asegurar la conservacién, preservacion y resguardo de los archivos para evitar su uso
indebido, ocultamiento, destruccidn, alteracién, sustraccion o divulgaciéon no autorizada;

VIL. Facilitar a las Unidades administrativas productoras de la documentaciéon del Instituto, la
consulta oportuna de la informacién; asi como la localizacién de los documentos y expedientes;

VIII. Fomentar la preservacion, difusion y acceso de los documentos o expedientes de
relevancia histérica, social, técnica, cientifica y cultural, y

I1X. Contribuir con la transparencia, a través del acceso a la informacién confenida en los
archivos del Instituto.

Articulo 3. Los presentes Lineamientos son de observancia y aplicaciéon obligatoria para todas
las personas servidoras puUblicas del Instituto.

Articulo 4. La interpretacion de los presentes Lineamientos se hard conforme a la Ley y
demads disposiciones reglamentarias que de ella deriven. Para todo lo no previsto en el presente
Acuerdo, se estard a lo que resuelva el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones y el Area
Coordinadora de Archivos.

Ariculo 5. Para efectos de los presentes Lineamientos son aplicables las definiciones
establecidas en el articulo 4 de la LGA vy, en lo conducente, las establecidas en el articulo 3 de la

Pagina 1 de 21


https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5720804&fecha=20/03/2024#gsc.tab=0
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5720804&fecha=20/03/2024#gsc.tab=0

/ e ft
INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Pdblica (LGTAIP). En adicién a tales
definiciones, se entender& por:

. Archivo Técnico de Telecomunicaciones y Radiodifusion: Archivo de frdmite
conformado por expedientes técnicos, infegrados por documentos recibidos y generados por las
Unidades administrativas productoras de la documentacidon en funcién de sus atribuciones,
referentes a la regulacién, promocién y supervision del uso, aprovechamiento y explotaciéon del
espectro radioeléctrico, los recursos orbitales, los servicios satelitales, las redes publicas
de telecomunicaciones y la prestacion de los servicios de radiodifusion y de telecomunicaciones,
asicomo del acceso a la infraestructura activa y pasiva y ofros insumos esenciales, el cual
estard bajo el resguardo del Area Coordinadora de Archivos.

I Area Coordinadora de Archivos (ACA):La Direccién General de Adquisiciones,
Recursos Materiales y Servicios Generales, a la cual le corresponde promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administraciéon de archivos
para ejercer las atribuciones establecidas en el arficulo 59, fracciones XI, XIl, XIlI, XIV, XV, XVI'y XVII,
del Estatuto, asi como aquellas otras que, en esa calidad, le corresponden de acuerdo con
la normativa aplicable;

1. Calendario de caducidades: Registro de las fechas de conclusion de la guarda
precautoria de los expedientes transferidos por los Archivos de tfrémite al Archivo de concentracién,
con el fin de detectar la documentacidon susceptible a dar de baja o realizar la transferencia
secundariqg;

V. Cardtula de identificacion de expediente: Porfada del expediente donde se
establecen los elementos para describir su contenido, considerando el Cuadro general de
clasificacion archivistica y el Catdlogo de disposicidon documental vigentes;

V. Correo electronico o correo electrénico institucional: Aplicacion informdtica que
cuenta con un mecanismo para el envio y la recepcidn de mensajes electrénicos a uno o mas
Usuarios y cuya transmisibn se lleva a cabo a fravés de internet o de una red local de
computadoras;

VI. Criterio  archivistico: Principios, reglas y estGndares utilizados para tomar
decisiones relacionadas con la organizacidon, conservacion, resguardo y disposicidon documental,
los cuales se basan en consideraciones legales, administrativas e histdricas, y tienen como
objetivo asegurar la preservacion y accesibilidad adecuada de la informacidén a lo largo del
fiempo;

VIL. Descripcion archivistica: Proceso destinado a identificar y explicar el contexto vy
contenido de los documentos de archivo, con el fin de brindar una representacién de su
informacién y hacerlos accesibles al elaborar instrumentos de consulta tales como la Guia de
archivo documental, los Inventarios y los indices;

VIIl. Documento de comprobacion administrativa inmediata y/o apoyo
informativo: Comprobantes de la realizacién de un acto administrativo de efecto inmediato cuya
vigencia es muy corta, los cuales son producidos de forma natural en funcién de una actividad
administrativa o en apoyo de las tareas asignadas;

IX. Documento digitalizado: Version electrénica de un documento original producido
mediante el proceso de digitalizacion, y que no sufrid alguna modificacién o alteraciéon en su
contenido durante el mismo;

X. Documento electrénico: Documento producido electronicamente y que almacena la
informacién en un medio que precisa de un dispositivo electrénico para su lectura;

XI. Documento original: Todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada
Unidad administrativa productora de la documentacién generado, recibido, transformado o usado
gue cuente con firma autégrafa, electronica y/o sellos de recibido en original, asi como en su
caso, los registros relativos al archivo contable gubernamental que documente el gjercicio de sus
funciones y competencias;
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Xil. Expediente activo: Integrado con la documentacién necesaria para el ejercicio de
las atribuciones de las Unidades administrativas productoras de la documentaciéon y de
uso frecuente, que se conserva en el Archivo de trémite;

XIil. Expediente hibrido: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo en soporte papel y/o electrénico o digitalizado;

XIV. Expediente histérico: Conjunto de documentos que se han recopilado y organizado
para registrar y preservar informacién sobre una institucion, evento, persona o lugar especifico en
la historia. Los documentos histdricos contribuyen a la conformacién de la memoria colectiva
e identidad de los pueblos y las instituciones;

XV. Expediente semiactivo: Integrado con la documentacidén de uso esporddico que
debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo
de concentracion;

XVI. Expediente técnico: Integrado con la documentacién que se genera en ejercicio de
las atribuciones de cardcter sustantivo en el Instituto relacionadas con el Registro Pdblico
de Concesiones;

XVII.  Expurgo: Eliminacién planificada de documentacién que ha perdido su utilidad
administrativa, y carece de valor administrativo, testimonial, histérico o cultural para ser
conservada;

XVIIl.  Foliacion: Actividad sustancial de los procesos archivisticos aplicados a los
documentos de archivo y que consiste en enumerar de forma continua y ordenada el total de las
hojas que conforma una unidad documental o expediente;

XIX.  Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado,
que se identifica con el nombre de este Ultimo;

XX. Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo del Instituto Federal de
Telecomunicaciones (Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo): Conjunto de personas
servidoras publicas integrado por el Titular del ACA, la Unidad de Transparencia, los Titulares de la
Coordinacidn General de Planeacion Estratégica, Unidad de Asuntos Juridicos, Coordinacion
General de Mejora Regulatoria, Organo Interno de Control, Direccién General de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones, Direccidon de Archivo de concentraciéon e Histérico; las
Unidades administrativas productoras de la documentacién, y la persona servidora publica
responsable del Archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

XXI. Guia de archivo documental: Esquema que contiene la descripcion general de
la documentacién contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general
de clasificacién archivistica;

XXIl.  Hoja: Unidad documental infegrada de dos pdginas, anverso y reverso que integra el
expediente y que contiene informacion relativa al asunto o trédmite;

XXIII.  Instituto o IFT: Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XXIV. Inventario de baja documental: Instrumento de consulta que registra los expedientes
gue han perdido su vigencia para la baja documental;

XXV. Inventario general: Instrumento de consulta y control archivistico a cargo del ACA, el
cual describe el nimero de expediente, su clasificaciéon y localizacion fisica y que permite conocer
el contenido en los archivos conforme al Cuadro general de clasificaciéon archivistica;

XXVI. Inventario de ftransferencia: Instrumento de consulta que permite registrar de
manera sistemdatica la transferencia de expedientes al Archivo de concentracion (fransferencia
primaria) o al Archivo histérico (fransferencia secundaria);

XXVII. Legajo: Cada una de las partes en las que se puede dividir un expediente voluminoso
para facilitar su manejo y en los cuales la foliacién es continua;

XXVIIl. Ley o LGA: Ley General de Archivos;
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XXIX. Lineamientos: Lineamientos Generales en materia de gestibn documental vy
administracidén de archivos del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XXX. Nube: En el contexto de la gestion de expedientes electrénicos y/o digitalizados, se
refiere a una infraestructura tecnoldégica basada en el uso de Internet que permite el
almacenamiento, acceso y procesamiento de datos y documentos de manera remota;

XXXI. Numero de expediente: Nimero consecutivo que dentro de la serie y la subserie
documental identifica a cada uno de sus expedientes;

XXXIl. Oficialia de partes comin: Area de correspondencia encargada de brindar los
servicios centralizados de recepcidn y turno de documentos que se presenten al Instituto y del
control de gestion documental correspondiente;

XXXIIl.  Preservacion: Todas aquellas medidas y prdcticas enfocadas a la salvaguarda de un
acervo documental que pueda incluir acciones y consideraciones de cardcter administrativo,
financiero yde conservaciéon a partir de las cuadles se definen lineamientos, politicas,
criterios y procedimientos en materia de seguridad;

XXXIV. Programa anual de desarrollo archivistico: Instrumento de planeacién orientado o
establecer la administraciéon y la gestion de los archivos, en el que se definen las prioridades
institucionales en la materia;

XXXV. Programa anual de capacitaciéon en gestion documental y administracion de
archivos: Plan estructurado y continuo para promover la formaciéon confinua y el desarrollo
profesional de las personas servidoras plblicas del Instituto, que intervienen en la gestion de
archivos, con el objetivo de acrecentar sus conocimientos, competencias y habilidades;

XXXVI. Repositorio: Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informacién en
diversos soportes documentales;

XXXVII. Resguardo: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacidn de los
documentos digitalizados a largo plazo;

XXXVIIl. Responsables de archivo de tramite: Personas servidoras publicas designadas por la
persona tfitular de cada Unidad administrativa productora de la documentacién quienes son las
encargadas de dar seguimiento al interior de la misma de las acciones necesarias en materia de
Archivo de tramite;

XXXIX. Sistema de gestion documental: Sistema automatizado de gestion documental que
permite la administracién de archivos electronicos o digitalizados del Instituto, desde la recepciéon o
creacion del documento, la tramitacién, las transferencias, la eliminacién o baja documental,
conservacion, consulta y difusiéon de los documentos y expedientes del Instituto;

XL. Sistema Institucional de Archivos del IFT: Conjuntfo de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental, constituido por el ACA,
y las Areas operativas de correspondencia, Archivo de trdmite por Unidad administrativa
productora de la documentaciéon, Archivo de concentracion y en su caso, el Archivo histérico;

XLI. Transferencia primaria: Traslado controlado vy sistemdatico de expedientes cerrados, es
decir, de asuntos concluidos, que han cumplido su vigencia documental en el Archivo de trémite y
pueden transferirse al Archivo de concentracion;

XLIl. Transferencia secundaria: Traslado controlado vy sistemdatico de expedientes del Archivo
de concentracién que han cumplido su vigencia documental y poseen valor histérico, por lo que
se transfieren del Archivo de concentracién al Archivo histdérico o en su caso, al Archivo General
de la Nacién;

XLIIl.  Unidad administrativa productora de la documentacién: Areas que infegran la
estructura organizacional establecidas en el articulo 4 del Estatuto del Instituto;
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XLIV. Valores primarios: Caracteristicas que indican la utilidad que tiene un documento, que
puede ser de tipo administrativo, legal o juridico, fiscal o contable, y;

XLV. Valores secundarios: Caracteristicas de la informacién que se asienta en un
documento y que proveen evidencia, festimonio o informacién sobre un hecho trascendental o
actuacién de la autoridad, lo que les confiere un valor histérico y por lo cual deben de ser
conservados de manera permanente.

TITULO SEGUNDO
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 6. Las Unidades administrativas productoras de la documentacién del Instituto son
responsables de organizar y conservar sus archivos; contribuir en la operaciéon del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto; del cumplimiento de lo dispuesto por estos Lineamientos, y
deberdn garantizar que no se sustraigan, dafnen o eliminen documenfos de archivo y la
informacién a su cargo.

La persona servidora pUblica que concluya su empleo, cargo o comision, deberd entregar los
archivos que tenga a su cargo, a la persona servidora pUblica que, para tal efecto, designe la
persona fitular de la Unidad administrativa productora de la documentaciéon, debiendo estar
organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Articulo 7. Las personas servidoras publicas del Instituto a que se refieren estos Lineamientos se
regir@n por los siguientes principios:

. Conservaciéon: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnolégica para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada Fondo documental para distinguirlo de otros
Fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de
su actividad institucional;

IR Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para
reflejar con exactitud la informacién contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizaciéon expedita de los
documentos de archivo, v;

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulfa de los archivos de acuerdo con
estos Lineamientos y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 8. Las personas servidoras pUblicas del Instituto deberdn:

l. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, fransformen o posean, de acuerdo con
sus atribuciones, funciones, competencias y actividades, en los términos de estos Lineamientos
y demd@s disposiciones juridicas que les sean aplicables;

II. Integrar los documentos de archivo en soporte papel o electrénico en expedientes fisicos
0 en expedientes hibridos;

. Asignar a los documentos de archivo, los elementos de identificacion necesarios para
asegurar gue mantengan su procedencia y orden original;

Iv. Conservar en buen estado los espacios y equipos destinados para el resguardo de sus
archivos;
V. Atender a los métodos y medidas para la organizacién, conservacion, preservacion y

resguardo de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para
su almacenamiento, y;

VI. Conservar y preservar los documentos de archivo electronicos y digitalizados, de
conformidad con la Ley, los Lineamientos y los Procedimientos y pautas en materia de archivos del
Instituto.
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Articulo 9. Las Unidades administrativas productoras de la documentacion del Instituto deberdn
mantener los documentos confenidos en sus archivos en el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoraciéon documental, disposicidn documental y conservacion.

Capitulo |
De los instrumentos de control y consulta archivisticos

Articulo 10. El Instituto contard con instrumentos de control y consulta archivisticos que
propicien la organizacién, administracién, control, conservacion, localizaciéon, transferencia y baja
documental de los Archivos. Son instrumentos de control y consulta archivisticos:

1. El Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il El Catdlogo de disposicidén documental;

1. La Guia de archivo documental;

V. El Inventario general por expediente, y

V. Los Inventarios de transferencia y de baja documental.

Articulo 11. El Cuadro general de clasificacion archivistica se actualizard cuando cambie la
estructura orgdnica y/o funcional del Instituto con motivo de una modificacién a su Estatuto.

Articulo 12. El Catdlogo de disposicion documental se actualizard en los siguientes supuestos:

l. Cambie la esfructura orgdnica y/o funcional del Instituto con motivo de una
modificacién a su Estatuto;

1. Se justifiqguen cambios para los plazos de conservacion y los Valores documentales, v;
1. Se incorporen series o subseries documentales.

Articulo 13. El ACA actualizard la Guia de archivo documental anualmente vy la publicard en el
Portal de Internet del Instituto, a mas tardar el 30 de abril del ejercicio en curso que corresponda.

Articulo 14. El ACA actualizard el Inventario general por expediente anualmente y lo publicard
en el Portal de Internet del Instituto, a mdas tardar el 30 de abril del ejercicio en curso que
corresponda.

Articulo 15. Se hard uso del Inventario de transferencia para controlar el traslado sistemdatico
de expedientes de los Archivos de frdmite de las Unidades administrativas productoras de la
documentacién al Archivo de concentracion (Transferencia primaria); asi como para el traslado
sistemdtico que se realice del Archivo de concentracidén al Archivo histdérico o en su caso, al
Archivo General de la Nacién (Transferencia secundaria).

Para realizar la baja de expedientes que hayan prescrito en sus Valores primarios y carezcan de
Valores secundarios se empleard el Inventario de baja documental.

Capitulo I
De la planeacién en materia archivistica

Articulo 16. El ACA debe elaborar un Programa anual de desarrollo archivistico y publicarlo en
el Portal de Internet del Instituto, a mas tardar, en los primeros freinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 17. La aprobacion del Programa anual de desarrollo archivistico le compete a la
Presidencia del Instituto quien podrd designar a una persona servidora pdblica del Instituto como
responsable para el cumplimiento de dicha obligacién.

Arficulo 18.El Programa anual de desarrollo archivistico contendrd los elementos de
planeacidn, programacioén, seguimiento y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd
incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de ofros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.

Pagina 6 de 21



/ °® ft
INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

Articulo 19. El Programa anual de desarrollo archivistico definird las prioridades institucionales
infegrando los recursos econdmicos, tfecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debe
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su  consulta, seguridad de la informaciéon vy
procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico.

Articulo 20. El ACA debe elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del Programa
anual de desarrollo archivistico del ejercicio inmediato anterior y publicarlo en el Portal de Internet
del Instituto, a mdas tardar el dlitimo dia del mes de enero del siguiente ejercicio.

TITULO TERCERO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Capitulo |
Del Sistema Institucional de Archivos del IFT

Articulo 21.Todos los documentos de archivo que se reciban, obtengan, adquieran,
produzcan, transformen, poseany conserven por las personas servidoras publicas del Instituto,
formardn parte del Sistema Institucional de Archivos del Instituto; deberdn agruparse en
expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que se establezca en la Ley, los
presentes Lineamientos y los Procedimientos y pautas en materia de archivos del Instituto.

Articulo 22. El Sistema Institucional de Archivos del Instituto deberd integrarse por:
l. El Area Coordinadora de Archivos; y

1. Las Areas operativas siguientes:

a) Oficialia de partes comun;

b) Los responsables de Archivo de trdmite de cada Unidad administrativa productora de
la documentacion;

c) El Archivo de concentracion, y
d) Ensucaso, el Archivo histérico.

Las personas servidoras publicas responsables de los Archivos de trdmite serén nombradas por
la persona Titular de la Unidad administrativa productora de la documentacién mediante oficio,
quienes deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
archivisticos acordes a su responsabilidad. De no ser asi, las personas servidoras publicas Titulares
de las Unidades administrativas productoras de la documentacién en colaboracién con el ACA
establecerdn las condiciones que permitan la capacitaciéon de los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos a cargo de aquellas.

Las personas servidoras publicas responsables del Archivo de concentracién y en su caso, del
Archivo histérico serén nombradas por la Presidencia del Instituto, quienes deberdn contar con los
conocimientos, habilidades competencias y experiencia  archivisticos acordes a su
responsabilidad.

Articulo 23. El ACA tendrd las siguientes funciones:

. Promover que las dreas operativas lleven a cabo acciones de gestidon documental
y administracién de archivos de manera conjunta con las Unidades Administrativas del Instituto;

1. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en la Ley y los
presentes Lineamientos, en colaboracién con los responsables de los Archivos de trémite, de
concentracién y en su caso, histérico, asi como la normativa que derive de ellos;

1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos, cuando asi lo requiera el Instituto;
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V. Elaborar y someter a consideracion de la Presidencia del Instituto o a quien esta designe,
el Programa anual de desarrollo archivistico y el Informe anual de cumplimiento;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas
operativas;

VL. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizaciéon de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas operativas;

VII. Brindar asesoria técnica para la operaciéon de los archivos;

VIIl.  Elaborar el Programa anual de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;

1X. Coordinar con las dreas operativas y Unidades Administrativas, las politicas de

acceso, resguardo, conservacion y preservacion de los archivos;

X. Coordinar la operaciéon de los Archivos de trdmite, concentracién y en su caso, histdrico,
de conformidad con la normatividad aplicable;

XI. En su caso, emitir el dictamen de baja documental o de transferencia secundaria y el
acta correspondiente;

XIl. Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad administrativa productora
de la documentacién sea sometida a procesos de fusion, escisidn, extincibn o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacidon de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XHl.  Fungir como Titular de la Secretaria del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos
del Instituto;

XIV.  Representar al Instituto ante el Consejo Nacional de Archivos; y
XV. Las demds que le establezcan otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 24. La Oficialia de partes comudn del Instituto es el drea de correspondencia encargada
de brindarlos servicios centralizados de recepcion, registro y turno de documentos que se
presenten al Instituto y del control de gestion documental correspondiente.

La persona servidora publica responsable de la Oficialia de partes comdn debe contar con
los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y la
persona servidora publica Titular del ACA tiene la obligacién de proveer las condiciones que
permitan la capacitacién de quien sea responsable de la Oficialia de partes comun para el buen
funcionamiento de los archivos.

Articulo 25. Cada Unidad administrativa productora de la documentacién debe contar con
una persona servidora pudblica responsable de Archivo de frdmite que tendrd las siguientes
funciones:

l. Representar a la Unidad administrativa productora de la documentacién a la que esté
adscrita, ante el ACA;

1. Coordinar, al interior de la Unidad administrativa productora de la documentaciéon a la
que esté adscrita, la identificacion e integracion de los expedientes; asi como la organizaciéon
y conservacion de los mismos, en el espacio fisico asignado para su resguardo;

1. Mantener debidamente organizados los expedientes activos, para asegurar su agil
localizacién y consulta, mediante la elaboracién del Anexo 1 "Inventario General por Expediente";

V. Evitar la acumulacién de expedientes que hayan perdido su vigencia documental al
interior de la Unidad administrativa productora de la documentacién a la que esté adscrita;

V. Coordinar la organizacién, conservacion y resguardo de la documentacion desde su
produccién oingreso a la Unidad administrativa productora de la documentacién hasta su
Transferencia primaria;
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VI. Realizar las acciones necesarias para fransferir los expedientes semiactivos al Archivo
de concentracién, previo expurgo de su contenido, mediante el formato denominado Anexo
2 "Inventario de Transferencia Primaria";

VII. Enviar al ACA, cuando ésta asi lo solicite, el formato denominado Anexo 3 "Personas
servidoras pUblicas autorizadas para la consulta y préstamo de expedientes" de estos
Lineamientos, nombrando a las personas servidoras puUblicas adscritas a su Unidad administrativa
productora de la documentacién, autorizadas para la consulta y préstamo de expedientes;

VIII.  Coordinar el resguardo de los expedientes que hayan sido clasificados de acuerdo con
la legislacidon en materia de fransparencia y acceso a la informacién plblica, en tanto conserve
tal carécter;

1X. Notificar mediante oficio a la Direccién General de Adquisiciones, Recursos Materiales y
Servicios Generales, cuando el espacio fisico y el mobiliario de los Archivos de trdmite no cumplan
con las condiciones de seguridad y funcionalidad que garanticen el resguardo y conservacion de
los documentos y expedientes;

X. Colaborar con el ACA en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la Ley y en los presentes Lineamientos, v;

XI. Las demas que le correspondan de conformidad con la LGA, los Lineamientos y demdas
normativa aplicable.

Articulo 26. El Archivo de concentracién debe contar con una persona servidora publica
responsable, que tendrd las siguientes funciones:

l. Asegurar y describir los Fondos documentales bajo su resguardo;

1. Recibir las Transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
Unidades administrativas productoras de la documentacion;

1. Resguardar precautoriomente los expedientes semiactivos del Instituto, que para tal
efecto sean transferidos de los Archivos de trémite;

V. Mantener actualizado el catdlogo de las personas servidoras publicas facultadas para
la consulta y préstamo de expedientes;

V. Colaborar con el ACA en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la Ley y los presentes Lineamientos;

VI. Coadyuvar con el ACA en el andlisis y resolucidén de las necesidades respecto a la
gestion de la documentaciéon del Archivo de concentracion;

VII. Colaborar con el ACA en la elaboracién de los criterios y procedimientos de valoraciéon
y disposicién documental;

VIIl. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el Catélogo de disposicidon documental;

1X. Mantener actualizado el Calendario de caducidades;

X. Promover ante el ACA, la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su

vigencia documental y, en su caso, los plazos de conservacion en el Archivo de concentracion y
gue no posean Valores secundarios, conforme a las disposiciones juridicas aplicables para
determinar su desfino final;

XI. Solicitar al ACA la desincorporacion de los documentos de comprobacién
administrativa inmediata y/o apoyo informativo; asi como, en su caso, la baja documental y la
fransferencia secundaria;

XIl. Realizar las acciones necesarias para la desincorporacion de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y/o apoyo informativo, asi como de los expedientes que
cuentan con Dictamen de baja documental;
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Xl Identificar y describir los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con Valores secundarios;

XIV. Realizar la Transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su
vigencia documental y posean Valores secundarios al Archivo histérico del Instituto o en su caso,
al Archivo General de la Nacién;

XV. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo Dictémenes, Actas e Inventarios;

XVI.  Elaborar informes anuales que permitan verificar el desarrollo de las actividades vy
el cumplimiento de los programas en el Archivo de concentracion; vy,

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

Articulo 27.De ser el caso, el Archivo histérico debe contar con una persona servidora
publica responsable, que tendrd las siguientes funciones:

. Coadyuvar con el ACA en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la Ley y los presentes Lineamientos;

Il Implementar politicas y estrategias de preservacion, conservacion y difusion de los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de la informacién para mantenerlos a disposicidon de las personas usuarias;

Ml Recibir los documentos o expedientes con Valores secundarios fransferidos por el
Archivo de concentracion;

Iv. Organizar, describir, conservar, preservar y difundir la documentacidon con valor histérico;
V. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
VL Brindar el servicio de consulta al pdblico, asi como, promover la difusibn del

patrimonio documental del Instituto, y

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

Capitulo I
De los documentos

Articulo 28.Toda la informacidon contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesidn del Instituto, serd pudblica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacibn en materia de
tfransparencia y acceso a la informacion publica y de proteccidn de datos personales, salvo que se
actualice alguna excepcidn prevista en los articulos 4, pdrrafo segundo de la LGTAIP, 124 y 125 de
la LFCE.

El Instituto deberd garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con el
objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos,
asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental.

Articulo 29. Las Unidades administrativas productoras de la documentacion deberdn producir,
registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio
de sus atribuciones, funciones y competencias de acuerdo con lo establecido en la Ley, los
Lineamientos y Procedimientos y pautas en materia de archivos del Instituto.

Articulo 30. Los documentos producidos en los términos del articulo anterior son considerados,
por regla general, documentos pUblicos de conformidad con la Ley y los presentes Lineamientos,
salvo que se actualice alguna excepcidn prevista en los articulos 4, pdrrafo segundo, de la LGTAIP,
124 y 125 de la LFCE.

Articulo 31. Los documentos pUblicos tendrdn un doble cardcter: Son bienes nacionales con la
categoria de bienes muebles, de acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales; y son
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monumentos histdricos con la categoria de bien patrimonial documental en los términos de la Ley
Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.

Articulo 32.los documentfos de archivo, asi como los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y/o apoyo informativo tienen caracteristicas diferentes, por lo que el ACA
brindaréd asesoria a las Unidades administrativas productoras de la documentaciéon a fin de ayudar
a identificarlos.

Articulo 33. Los documentos de archivo se identifican por contar con 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 infegracion de los expedientes de cada Unidad administrativa
productora de la documentacion;

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

1. Son documentos Unicos que acreditan el cumplimiento de las funciones y actividades
de las personas servidoras puUblicas del Instituto, independientemente del soporte en el que
se encuentren; y

V. Los genera cada Unidad administrafiva productora de la documentacién como
evidencia vy tfestimonio del cumplimiento de obligaciones de Ila gestion administrativa,
independiente de su soporte.

Los documentos de archivo forman un conjunto de registros organizados que se interrelacionan
y deben ser infegrados en expedientes.

Articulo 34. Es vdlido el uso de copias certificadas de documentos de archivo, para integrarlos
a los expedientes cuando el documento original ha sido dafado por causas de riesgos bioldgicos,
fisicos o humanos.

Cuando en el trémite de un asunto intervienen varias Unidades Administrativas productoras de
la documentacion, sélo una de ellas quedard en posesion del documento original y el resto de las
involucrados respaldard el frémite con la copia simple correspondiente.

Ariculo 35. Los documentos de comprobacidn administrativa inmediata y/o de apoyo
informativo se identifican por contar con una o varias de las caracteristicas siguientes:

L. Se producen sistemdticamente y contienen informacién variable y, por tanto, refleja
versiones preliminares de documentos;

1. La Unidad administrativa productora de la documentacién donde se localizan, no es la
encargada directa de la atribucién o funcidén y, por tanto, no se deben integrar a un expediente;

1. Son utilizados por la Unidad administrativa productora de la documentacién, como
comprobantes de la realizacién de un trdmite o acto administrativo inmediato, que no son parte
de una serie documental definida en el Cuadro general de clasificacién archivistica;

Iv. Generalmente son ejemplares mdltiples que proporcionan informacién, no son
documentos originales, se frata de ediciones, reprografias, fotocopias o impresiones que sirven de
informacién para el apoyo de las tareas asignadas, o;

V. Por su contenido, no documentan el ejercicio de las funciones de las personas
servidoras publicas.

Articulo 36.Los documentos de comprobacidn administrativa inmediata y/o de apoyo
informativo se podrédn infegrar en carpetas, legajos u ofro tipo de guarda, pero no como
expedientes. Estos documentos tampoco serédn transferidos al Archivo de concentracion; su
eliminacién se realizaré en el Archivo de trédmite y estard sujeta al cumplimiento de resguardo que
se establezca en el apartado que se incluye en el Catdlogo de disposicion documental.

Capitulo llI
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De los procesos de gestién documental

Articulo 37. Todos los documentos de archivo, en posesidn de las Unidades administrativas
productoras de la documentacién con independencia del soporte en el que se encuentren,
deberdn ser tratados conforme a los siguientes procesos de gestion documental de acuerdo con el
ciclo vital del documento:

L Produccioén:

a) Creacidn y/o recepcion;

b) Distribucién; y

c) Tramite.

Il Organizacion:

a) Identificacion de documentos de archivo;
b) Clasificacién archivistica por funciones;
¢) Ordenacién;y

d) Descripcién archivistica.

lil. Acceso y consulta;

v. Valoracién documental;
V. Disposicidn documental; y
VI. Conservacion.

Articulo 38.Las Unidades administrativas productoras de la documentacion deberdn
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atfribuciones, competencias y funciones, con
el objetivo de que estos sirvan de evidencia y respalden la toma de decisiones, por lo que deberdn
generar la documentacidn a partir de sus procedimientos.

Articulo 39. La recepcidn y distribucion de la documentacion de las solicitudes y/o asuntos de
la competencia del Instituto, deberd ser ingresada de forma fisica o electrénica a fravés de la
Oficialia de partes comun del Instituto y deberd ser registrada en el sistema correspondiente.

Articulo 40. La Oficialia de partes comUn deberd turnar a la Unidad administrativa productora
que corresponda, la documentacion del frdmite y/o asunto de su competencia para su gestion y
respuesta al promovente y, a su vez, la Unidad administrativa productora de la documentacion
deberd registrar las acciones realizadas del trdmite y/o asunto en el sistema correspondiente.

Articulo 41. La organizacidon de los archivos deberd asegurar la disponibilidad, localizacion,
infegridad y conservacion de los documentos de archivo, en consecuencia, las Unidades
administrativas productoras de la documentacion deberdn realizar operaciones destinadas a la
identificacion, clasificacion, ordenacidn y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propodsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.

Articulo 42. Corresponde a las Unidades administrativas productoras de la documentacion
identificar plenamente la documentacién producida en el desarrollo de sus atribuciones vy
funciones, y su vinculacién conlas series documentales, para proporcionar evidencia de la
identidad de un documento de archivo desde el momento de su creacién y a lo largo de su ciclo
vital.

Articulo 43. Los documentos de archivo deberdn asociarse de acuerdo con la serie documentall
o proceso de la Unidad administrativa productora de la documentacién de la que se derive su
creacion, y deberdn clasificarse conforme a las series documentales del Catdlogo de disposicion
documental y la estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica.

Articulo 44. Las Unidades administrativas productoras de la documentacion deberdn garantizar
el derecho de acceso a sus archivos, de conformidad con las disposiciones legales en materia de
acceso a la informacién pdblica y proteccién de datos personales.
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Articulo 45. Corresponde a las Unidades administrativas productoras de la documentacion
expedir las copias certificadas de los documentos e informacién existentes en los expedientes, que
sean solicitadas por las distintas autoridades, concesionarios, permisionarios y/o terceros u otra
Unidad administrativa productora de la documentaciéon del Instituto.

Articulo 46. Las personas servidoras publicas del Instituto deberdn cumplir con las disposiciones
que establezca el ACA en materia de acceso y consulta de los expedientes en los presentes
Lineamientos y en los Procedimientos y pautas en materia de archivos del Instituto.

Capitulo IV
De la organizacion y conservacion de los expedientes

Articulo 47. El proceso de apertura e intfegraciéon de expedientes se lleva a cabo considerando
fodos los documentos de archivo que se hayan recibido y/o generado durante la gestidon de los
asuntos en el dmbito de las atribuciones de las Unidades administrativas productoras de la
documentacién, mismas que en el desarrollo de dichas actividades deberén observar lo siguiente:

. La apertura de expedientes se hard una vez que se constate que el asunto no tenga
antecedente en ofro expediente;

Il Los documentos deberdn corresponder a un mismo asunto, funcion, persona fisica o
moral basados, segun corresponda, en afencién a las atribuciones establecidas para la
Unidad administrativa productora de la documentaciéon en el Estatuto;

Ml No deberdn infegrarse a los expedientes los documentos que no correspondan al
asunto; asi como documentos duplicados;

Iv. Los expedientes deben integrarse siguiendo el orden cronoldgico del trémite; es decir, a
partir del primer documento al mads reciente;

V. Los expedientes conftendrdn un cdédigo de clasificacion que permita su facil
identificacion, localizacién y gestion, el cual deberd corresponder a lo establecido en el Cuadro
general de clasificacion archivistica y en los Procedimientos y pautas en materia de archivos del
Instituto;

VI. Los expedientes deben ser integrados en folderes o carpetas, los cuales deberén
estar debidamente identificados, mediante el formato denominado Anexo 4 "Cardfula de
Identificacion de Expediente" de estos Lineamientos;

VIL. Los expedientes que se complementen con anexos o documentos en ofro soporte tales
como: disco duro, USB, CD, DVD, fotografias, revistas, publicaciones, periédicos, mapas, planos,
etc., se integrardn al expediente en sobres y/o cajas con una relacidn anexa que los
describa mediante la utilizacidén del formato denominado Anexo 5 "Relacién de Anexos por
Expediente" de los presentes Lineamientos;

VIII. Los expedientes deben permitir un manejo agil y se abrirdn, en su caso, la cantidad de
legajos en forma progresiva segldn sea necesario;

I1X. Los expedientes no deberdn contener materiales que puedan perjudicar su vida Util
y conservacion;

X. Los expedientes se deberdn foliar de forma consecutiva de manera mecdnica,
electréonica y, en su caso, manual, en los términos establecidos en los Procedimientos y pautas en
materia de archivos del Instituto, y;

XI. Los expedientes se colocardn en los muebles asignados para su conservacion vy
resguardo.

En el caso de las Unidades administrativas productoras de la documentaciéon que generan
expedientes técnicos, ademds de lo establecido en los presentes Lineamientos, deberén observar
para la apertura e integracién de este tipo de expedientes los Procedimientos y pautas en materia
de archivos del Instituto.
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Articulo 48. Cuando la Unidad administrativa productora de la documentaciéon determine que
el asunto ha concluido, procederd a:

l. Verificar que el Anexo 4 "Cardtula de Identificacién de Expediente" cuente con todos los
datos y sean exactos;

1. Revisar que el expediente cuente con todos los documentos de archivo que se
relacionan con

ese trémite o asunto y que haya generado o recibido la Unidad administrativa productora de
la documentacion;

1. Extroer, en su caso, los documentos que no correspondan al asunto; asi como los
documentos duplicados;

V. Las Hojas Utiles de los expedientes se deben foliar de forma consecutiva, mecdénica,
electrénicay, en su caso, manual, con tinta negra y en la parte superior derecha, antes de ser
transferidos al Archivo de concentracion, y

V. A partir de la fecha de cierre indicada en el Anexo 4 "Caratula de Identificacion de
Expediente", se contard el plazo de conservacidn en el Archivo de tfrémite establecido en el
Catdlogo de disposicion documental. Al t&érmino de este plazo, se deberd efectuar la Transferencia
primaria al Archivo de concentracion.

Para la realizacion de las actividades sefaladas y para el cierre de expedientes, las personas
servidoras publicas responsables de los Archivos de trdmite de cada Unidad administrativa
productora de la documentacién se apoyardn de los Procedimientos y pautas en materia de
archivos del Instituto.

En el caso de las Unidades administrativas productoras de la documentacién que generan
expedientes técnicos, ademds de lo establecido en los presentes Lineamientos, deberdn observar
para el cierre de este fipo de expedientes, los Procedimientos y pautas en materia de archivos del
Instituto.

Capitulo V
De la organizacién y conservacion de los expedientes técnicos

Articulo 49. Los expedientes técnicos deberdn clasificarse conforme a los instrumentos de
control y consulta archivistica del Instituto, para asegurar su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad, y con esto facilitarse los procesos de transferencia, valoracién y disposicidon de los
documentos.

Articulo 50. Los expedientes técnicos deberdn identificarse por medio del formato denominado
Anexo 4 "Cardtula de Identificacion de Expediente" de los presentes Lineamientos.

Capitulo VI
De la gestion de documentos de archivo electronicos
Seccién primera
De los documentos electrénicos

Articulo 51. Los documentos de archivos electronicos y digitalizados participardn de las
mismas caracteristicas que los documentos en soporte papel, por lo tanto, se deben atender
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Los documentos electrénicos y digitalizados se clasificardn conforme a la estructura del Cuadro
general de clasificacion archivistica y las series documentales del Catdlogo de disposicion
documental.

Articulo 52. Los documentos de archivo electronicos y digitalizados que pertenezcan a
series documentales con Valores secundarios se deberdn conservar en sus formatos originales, asi
como una copia de los mismos, de su representacion gréfica o visual, ademds de todos los
metadatos descriptivos.
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Articulo 53. El Instfituto deberd garantizar, ademds de los procesos de gestion mencionados en
estos Lineamientos, la implementacion de la asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento,
uso y trazabilidad.

Articulo 54. Los documentos electronicos y digitalizados producidos en los términos del articulo
anterior son considerados documentos publicos de conformidad con la Ley y los presentes
Lineamientos, salvo que se actualice alguna excepcién prevista en los articulos 4, pdrrafo segundo
de la LGTAIP, 124 y 125 de la LFCE.

Articulo 55. Los documentos electrénicos y digitalizados tienen las caracteristicas siguientes:
L. Son documentos auténticos, integros, fiables y disponibles;

II. Son identificados, administrados y controlados para el acceso por medio de los
metadatos;

IR Son documentos Unicos que acreditan el cumplimiento de las funciones y actividades
de las personas servidoras publicas del Instituto, y;

V. Son considerados documentos originales.

Articulo 56. Con la finalidad de garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de los documentos electrénicos de archivo durante su ciclo de vida, asi como facilitar la
interoperabilidad y actividades de migracién y conversidén sin que pierdan sus caracteristicas, ni
metadatos, deberdn atender los siguientes formatos de archivo: Texto plano, Open-office como
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoftf PowerPoint, XLM, open document, PDF, PDF/A, HTLM,
JSON, XPDL, asi como cualquier ofro formato que sea de uso general y pueda ser legible mediante
el uso de la tecnologia disponible.

Articulo 57. Los documentos electrénicos y digitalizados se deben nombrar con una estructura
semdantica apropiada que facilite su organizacién considerando lo siguiente:

. Longitud del nombre: Considerar minimo 5 o méximo 60 caracteres;

L. Caracteres especiales: Estan permitidos ".", ™"y "_"

L. Caracteristicas del nombre: Debe indicar en primera instancia el resultado del proceso
que le da origen, debe ser Unico, preciso y especifico;

V. Pronombres y preposiciones: Evitar su uso;

V. Uso de mayUsculas y mindsculas: Usar maydsculas al inicio del nombre del documento;
VI. Siglas, acrénimos y abreviaturas: Evitar su uso;

VII. Numeracidn: Utilizar nGmeros arébigos;

VIIl.  Formato de fecha: Se debe escribir AAAA-MM-DD, AAAA.MM.DD o AAAA_MM_DD;

IX. Extension de archivo (formafto de archivo): EI documento debe de contener el

identificador del programa en donde se generd el archivo (extension);

X. Tamano del archivo: Se recomienda evitar archivos de gran tamano para no dificultar
su manipulacion;

Articulo 58. El Instituto podrd gestionar los documentos electronicos y digitalizados en
infraestructura tecnolégica propia o en un servicio de Nube. En cualquier caso, el servicio de Nube
debe permitir:

l. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestidon de los documentos
y responsabilidad de los sistemas;

Il Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacién conforme a la
normatividad mexicana aplicable y los estdndares internacionales;

L. Conocer la ubicacién de los servicios y de la informacién;

P&gina 15 de 21



/ e ft
INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

V. Establecer las condiciones de uso de la informacién de acuerdo con la normatividad
vigente;

V. Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo control de personal autorizado;

VI. Custodiar la informacién sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas

de seguridad de la informacion;

VIl Establecer el uso de estdndares y de adaptacidon a normas de calidad para gestionar
los documentos electrénicos y digitalizados;

VIl Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets,
portales electrénicos y otras redes; y

IX. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestion
documental del Instituto.

Articulo 59. El Instituto desarrollard medidas de interoperabilidad y trazabilidad que permitan la
gestion documental integral, considerando el documento electrénico, el expediente, Ia
digitalizacién, el copiado auténtico y conservacion, la politica de firma electrénica, la
intermediacién de datos, el modelo de datos y la conexidon a la red de comunicaciones del
Instituto.

Articulo 60. Los documentos electrénicos y digitalizados forman un conjunto de registros
organizados que se interrelacionan y deben ser infegrados en expedientes electrénicos.

Seccién segunda
De la integracién de los expedientes electrénicos y digitalizados

Articulo 61. El proceso de apertura e integracion de expedientes electronicos y digitalizados se
lleva a cabo considerando todos los documentos de archivo que se hayan recibido y/o generado
durante la gestidn documental electrénica de las atribuciones, competencias o funciones de las
Unidades administrativas productoras de la documentacion.

Articulo 62. Los expedientes electronicos se integran:

. De documentos electrénicos y/o digitalizados de un mismo asunto, agrupados dentro
del servicio de la Nube o en infraestructura tecnoldgica propia;

1. Deberdn contener un formato denominado Anexo 6 'indice del Expediente
Electronico" que permita reunir los documentos asociados para la infegraciéon y recuperacion
precisa del mismo, el cual deberd ser firmado por la persona servidora pudblica responsable de
Archivo de trédmite mediante firma electrénica de acuerdo con la normatividad aplicable para
asegurar gue no se pueda cambiar el contenido del expediente electronico, y;

1. Los metadatos tienen que proporcionar confexto al contenido, estructura y firma del
expediente electrénico para identificar, facilitar su bdsqueda, administracién y control de acceso.

Articulo 63. El indice electrénico debe identificar los documentos y metadatos que conforman
el expediente, el cual se integrard de los siguientes elementos:

l. Unidad administrativa productora de la documentacion;

Il Cédigo de clasificaciéon que identifica el indice de forma Unica vy lo relaciona con el
expediente;

1. Fecha del indice, que es la fecha en la que se genera el indice;

V. Nombre del documento;

V. Fecha en la que se crea el documento electrénico o digitalizado;

VI. Fecha en la que se incorpora el documento electronico o digitalizado al expediente;
VII. NUmero de documentos;

VIIl. Formato: Tipo de formato en el que se encuentra el documento electrénico;
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1X. Tipologia documental: Forma de presentacion del documento (original, copia, acuse,
electrénico);

X. Origen: Documentos de origen electrénicos y documentos digitalizados;

XI. Foliado electrénico;

XIil. Fecha de cierre del expediente, y;

Xlll.  Firma electrénica.

Articulo 64. Las Unidades administrativas productoras de la documentacion que generen
documentos o expedientes electronicos y/o digitalizados deben almacenarlos y conservarlos en su
formato original.

Articulo 65. Los expedientes electronicos y digitalizados deben clasificarse de conformidad con
el Cuadro general de clasificacion archivistica y deben de foliarse a través del indice electrénico
de manera consecutiva.

Arliculo 66. Los expedientes electronicos y digitalizados se resguardardn en la Nube o en
infraestructura tecnoldégica propia para su conservacion y recuperacion a mediano y largo plazo.

Articulo 67. Cuando la Unidad administrativa productora de la documentaciéon determine que
el asunto del expediente electronico ha concluido, procederé a:

l. Revisar que el expediente electrénico contenga los documentos electrénicos vy
digitalizados relacionados al mismo asunto;

Il Asegurar que esté identificado con el cédigo de clasificacién archivistico;

1. Verificar que esté foliado y durante este proceso se lleve a cabo la concatenacion
ordenada en el indice electrénico, es decir, que los elementos que conforman el mismo estén
relacionados para desarrollar un vinculo ordenado; v,

V. Confirmar que el expediente electrénico contiene el indice electrénico firmado para
garantizar la autenticidad, infegridad, fiabilidad y disponibilidad del contenido.

Los expedientes electrénicos y/o digitalizados resguardados en la Nube o en infraestructura
fecnoldgica propia, que hayan cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de framite
deberdn transferirse al Archivo de concentracion.

Una vez que haya cumplido su plazo de conservacidn en el Archivo de concentracion, se
llevard a cabo la disposicidon documental correspondiente de conformidad con el Catdlogo de
disposicidon documental.

Secciodn tercera
De la integracion de los expedientes hibridos

Articulo 68. El proceso de apertura e integracién de expedientes hibridos se lleva a cabo
considerando todos los documentos de archivo que se hayan recibido y/o generado durante la
gestion documental de conformidad con las atribuciones, competencias o funciones de las
Unidades administrativas productoras de la documentacion.

Articulo 69. Los expedientes hibridos se infegran de la siguiente forma:

l. Se constituyen por uno o varios documentos de archivo en soporte papel y electrénico
y/o digitalizado de un mismo asunto;

1. Deben infegrarse siguiendo el orden logico y cronolégico; es decir, a partir del
documento que da origen al frémite o asunto, al mds reciente;

1. Deben identificarse con el mismo nombre los componentes en soporte electrénico y/o
digitalizado y en soporte papel;

V. Debe unificarse el proceso de organizacién y clasificacion;
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V. El foliado se realizard mediante el indice denominado Anexo 7 "Indice Electrénico del
Expediente Hibrido", en los documentos de archivo en soporte electrénico y de manera mecdnica,
electrénica o manual en los documentos de archivo que se encuentren en soporte papel en
términos de lo previsto en los presentes Lineamientos y en los Procedimientos y pautas en materia
de archivos del Instituto.

Articulo 70. Las Unidades administrativas productoras de la documentacion que generen
documentos en soporte papel, electronico y/o digitalizado que conformen expedientes hibridos
deben almacenarlos y conservarlos en su formato original.

Articulo 71. Cuando la Unidad administrativa productora de la documentacién determine que
el asunto del expediente hibrido ha concluido, procederd a:

l. Revisar que el expediente hibrido contenga los documentos en soporte papel,
electrénico y/o digitalizado relacionados al mismo asunto;

Il Asegurar que se encuentre identificado con el cédigo de clasificacidn archivistico;

1. Revisar que los documentos que conforman el expediente hibrido estén en su formato
original, y

V. Foliar en razén del soporte en el que se encuentren los documentos.

Articulo 72. El expediente hibrido debe incluir las referencias cruzadas que permitan vincular
los documentos en soporte electrénico y los documentos en soporte papel para garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Articulo 73.Llos expedientes hibridos resguardados en soporte papel, electronico y/o
digitalizado que hayan cumplido su plazo de conservacidon en el Archivo de trdmite deberdn de
transferirse al Archivo de concentracién en términos de los presentes Lineamientos y los
Procedimientos y pautas en materia de archivos del Instituto.

Una vez que haya cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de concentracion, se
llevard a cabo la disposicidn documental de acuerdo con lo establecido en el Catdlogo de
disposicién documental.

TITULO CUARTO
DE LA VALORACION, CONSERVACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS
Capitulo |
De la valoracién documental

Articulo 74. El Instituto contard con un Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo, que es un
conjunto de personas servidoras publicas del IFT, que coadyuvard en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integra los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las Unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los Valores primarios, vigencias, plazos de conservaciéon y
disposiciéon documental, durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental y que, en conjunto, conforman el Catdlogo de disposicion documental, en los
términos que establezca la persona servidora plblica que ostente el cargo de Comisionada
Presidenta o Comisionado Presidente del Instituto, mediante Acuerdo que para el efecto emita.

Capitulo I
De la conservacion de los archivos

Articulo 75. El Instituto deberd adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de lainformacién independientemente del soporte documental en que se
encuentre, observando al menos lo siguiente:

. Establecer un programa de seguridad de la informacién que garantice la contfinuidad
de la operacion, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios, e
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Il Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la
estructura organizacional, clasificacién y control de activos, recursos humanos, seguridad fisica y
ambiental, comunicaciones y administracién de operaciones, control de acceso, desarrollo y
mantenimiento de sistemas, continuidad de las actividades de la organizacidn, gestion de riesgos,
requerimientos legales y auditoria.

Capitulo I
De la disposicion documental

Articulo 76. La disposicion documental radica en la seleccion sistemdatica de los expedientes de
los Archivos de trémite o concentracién, cuya vigencia documental o uso ha prescrito con el fin de
realizar transferencias o bajas documentales. La persona servidora publica responsable del Archivo
de concentracién al promover una baja documental o Transferencia secundaria deberd asegurar
el cumplimiento de la vigencia documental en términos del Catdlogo de disposicion documental y
que la documentaciéon no se encuentre clasificada como reservada o confidencial.

Articulo 77. Cada Unidad administrativa productora de la documentacion identificard los
documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus atfribuciones y funciones, mismas que se
vincular@n con las series documentales.

Cada una de éstas contard con una Ficha técnica de valoracién documental contenida en el
Anexo 8 delos presentes Lineamientos que, en su conjunto, conformardn el Catdlogo de
disposicién documental.

La Ficha técnica de valoracién documental deberd contener, al menos, la descripcidon de los
datos de identificacién, contexto, contenido, valoracién, condiciones de acceso, ubicacidon y
persona servidora puUdblicaresponsable de la Unidad administrativa productora de la
documentacién de la serie o subserie.

Articulo 78.El ACA establecerd politicas, criterios, procedimientos y pautas para andalizar,
valorar y determinar o definir el destino de las series documentales establecidas en el Catdlogo de
disposicién documental.

Articulo 79.El Archivo de concentracidon deberd fransferir los documentos con Valores
secundarios que hayan cumplido su plazo de conservacién al Archivo histérico o en su caso, al
Archivo General de la Nacién.

Articulo 80. La persona  servidora puUblica responsable del Archivo de concentracion,
atendiendo los plazos de conservacidon establecidos en el Catdlogo de disposicion documental
programard en el Calendario de caducidades los expedientes de aquellas series documentales
cuyos Valores primarios hayan prescrito.

Articulo 81. El ACA deberd publicar en el Portal de Internet del Instituto con vinculo al portal
de transparencia, los Dictdmenes y Actas de baja documental y Transferencia secundaria, los
cuales se conservardn en el Archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afos a partir
de su fecha de elaboracion.

Seccion primera
De la baja documental

Articulo 82. La persona servidora puUblica responsable del Archivo de concentraciéon deberd
identificar la documentacién susceptible de baja documental atendiendo los plazos de
conservacion establecidos en el Catdlogo de disposicidn documental, para tal efecto deberd
solicitar al ACA o al Archivo General de la Nacién, segln sea el caso, la emisién del Dictamen y
Acta correspondiente.
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Articulo 83. La baja documental deberd realizarse por cualquier método que garantice la
imposibilidad de reconstruccién de los documentos y/o su posterior utilizacién, para lo cual, se
privilegiard la donacién a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

Seccién segunda
De la Transferencia secundaria

Articulo 84. La persona servidora publica responsable del Archivo de concentracion deberd
realizar la identificacion de la documentacidn con Valores secundarios conforme al Catdlogo de
disposiciéon documental, y solicitar al ACA o al Archivo General de la Nacidén, segln sea el caso, la
Transferencia secundaria a fravés de la emisidn del Dictamen y el Acta correspondiente.

Articulo 85. El ACA o el Archivo General de la Nacidén, segdn sea el caso, emitird el Acta y
Dictamen de Transferencia secundaria cuando verifique que la serie documental contenga Valores
secundarios previo pronunciamiento de la Unidad administrativa productora de la documentacion,
y proceda su Transferencia secundaria.

TITULO QUINTO
DISPOSICIONES FINALES
Capitulo |
De las responsabilidades administrativas
Articulo 86. Bajo ninguna circunstancia las personas servidoras plblicas del Instituto podrdn:

l. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente
sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y de manera indebida,
documentos de archivo del Instituto;

Il Actuar con dolo o negligencia en la ejecucidon de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o fecnoldgica para la conservacion de los archivos, o

1. Transferir a fitulo oneroso o gratuito la propiedad o posesidn de archivos o documentos
del Instituto, salvo aquellas transferencias que estén previstas o autorizadas en las
disposiciones aplicables.

Articulo 87. Las infracciones administrativas a las que se refiere este Titulo o cualquier ofra
derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas en la LGA o en los presentes
Lineamientos de cardcter administrativo cometidas por las personas servidoras publicas del IFT,
serdn sancionadas por el Orgono Interno de Control del Instituto, en términos de la ley aplicable en
materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacion y en la pagina
de Internet del Instituto Federal de Telecomunicaciones y los anexos sefalados en la pdagina web
del Instituto, en el apartado correspondiente.

SEGUNDO.- El presente Acuerdo entraré en vigor al dia hébil siguiente de su publicaciéon en el
Diario Oficial de la Federacion.

TERCERO.- A partir de la entrada en vigor del presente Acuerdo, se abrogan los "Lineamientos
en materiade organizacién y conservacidén de archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones " emitidos mediante Acuerdo P/IFT/030715/177 aprobado por el Pleno del
Instituto Federal de Telecomunicaciones en su Xlll Sesién Ordinaria celebrada el 03 de julio de 2015
y publicados en el Diario Oficial de la Federacidon el 03 de agosto de 2015 y toda normativa
previomente emitida que se contraponga con los presentes Lineamientos o la Ley General de
Archivos.

CUARTO.- El Area Coordinadora de Archivos propondrd al Comisionado Presidente la emisién
y/o modificaciones a la normatividad correspondiente dentfro de los 180 dias naturales siguientes a
la entrada en vigor del presente Acuerdo.
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QUINTO.- Todos aquellos asuntos y procedimientos iniciados previa enfrada en vigor del
presente Acuerdo, confinuardn su afencién en los términos establecidos en la normatividad
correspondiente en materia de archivos hasta en fanto se emitan las modificaciones
correspondientes.

SEXTO.-En caso de que se determine establecer el Archivo Histdrico del Instituto Federal
de Telecomunicaciones, el Area Coordinadora de Archivos propondrd al Comisionado Presidente,
dentro de los 180 dias naturales siguientes a la enfrada en vigor de los presentes Lineamientos, el
Acuerdo mediante elcual se establece el Archivo histdrico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

SEPTIMO.- Una vez publicados los Lineamientos a los que se refiere el articulo 46 de la Ley
General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos revisard los presentes Lineamientos y en su
caso, redlizaré las adecuaciones a que haya lugar.

Comisionado Presidente*, Javier Judrez Mojica.- Firmado electrénicamente.-
Comisionados: Arturo Robles Rovalo, Sé6stenes Diaz Gonzdlez, Ramiro Camacho Castillo.- Firmado
electronicamente.

Acuerdo P/IFT/060324/85, aprobado por unanimidad en la VIl Sesién Ordinaria del Pleno del
Instituto Federal de Telecomunicaciones, celebrada el 06 de marzo de 2024.

Lo anterior, con fundamento en los articulos 28, pdrrafos décimo quinto, décimo sexto vy
vigésimo, fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 7, 16, 23, fraccion |
y 45 de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, y 1, 7, 8 y 12 del Estatuto Orgénico
del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

*En  suplencia por ausencia del Comisionado Presidente del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, suscribe el Comisionado Javier Judrez Mojica, con fundamento en el articulo
19 de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

DAVID GORRA FLOTA, SECRETARIO TECNICO DEL PLENO DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES, con fundamento en los articulos 25 de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion, y 16, primer parrafo, fraccion XIX del Estatuto Orgdnico del
Instituto  Federal de Telecomunicaciones, asi como numerales Primero, inciso a) y Cuarto
del "Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones establece el
uso de la Firma Electrénica Avanzada para los actos que emitan los servidores pUblicos que se
indican", publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 11 denoviembre de
2020, CERTIFICA: Que el presente documento, constante de veintitrés fojas dtiles, es
una representacion impresa que corresponde fielmente con el documento electrénico original
suscrito con Firma Electronica  Avanzada emitida por el Servicio de Administracion
Tributaria, del "Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones
emite los Lineamientos Generales en materia de gestion documental y administracion de
archivos del Instituto Federal de Telecomunicaciones." aprobado por el Pleno del Instituto
Federal de Telecomunicaciones en su VIl Sesién Ordinaria, celebrada el 06 de marzo de dos mil
veinticuatro, identificado con el nimero P/IFT/060324/85.

Se certifica con la finalidad de que se publique en el Diario Oficial de la Federacion.

Ciudad de México, a 12 de marzo de dos mil veinticuatro.- RUbrica.
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