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” FONDO INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
CLAVE INFONACOT
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2c4 Reglstro y certificacion de firmas acreditadas ante la X X 2 5 7 X A i
entidad
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal X X 3 2 5 X
Archivo mixto
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X X 2 5 7 X Puede contener informacién suceptible
de reserva o confidencial
2C.7 Estudios, dictimenes e informes X X 3 2 5 X
2C.8 Juicios contra la dependencia X X 3 2 5 X Muestreo Cualitativo
2C.8.1 :Nulidad X X 3 2 5 X Muestreo Cualitativo
Muestreo Cualitativo
2C.8.2 Laborales X X 5 4 9 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
2C.8.3 (Civiles X X 3 2 5 X Muestreo Cualitativo
2C.9 Juicios de la dependencia X X 8 2 5 X Muestreo Cualitativo
2C.10 Amparos X X 3 2 5 X
2C.11 Interposicién de recursos administrativos X X 3 2 5 X
2C.17 Delitos y faltas X X 3 2 5 X
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FONDO INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
CLAVE INFONACOT
SECCION  [3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICASDE | PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
z
Z 0 o) < E(,
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 8 < Lls 2 g OBSERVACIONES
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S0 |Y 2oL
] b4 s w o
w0 14
s} O
3C4 Programa anual de inversiones X 2 4 6 X
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
3C.10 Dictamen técnico de estructuras X X 4 4 8 X PUEEID GRS |nformag|on le| Sebibe
de reserva o confidencial
3C.11 Integracion y dictaminacién de manuales de organizacion X X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
. ) L - Archivo mixto
3C.12 Integracion y dictaminacién de manuales de procedimientos X X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
3c.13 Accmne§ de modernizacién administrativa (Mejora X 2 2 4 X
regulatoria)
3c.14 Cem_ﬁ(_:acm_n de calidad de procesos y servicios X 2 2 4 X Archivo mixto
administrativos
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X X 3 3 6 X Muestreo Cualitativo
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal X X X g 3 6 X
3C.20 Evaluaciony control del ejercicio presupuestal X X X 3 3 6 X Muestreo Cualitativo
3C.21 Sesiones del Comité de mejora regulatoria interna X X 4 4 8 X GLedeconie el mformaqén su gepibe
de reserva o confidencial
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CLAVE INFONACOT
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
= -
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4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 2 4 6 X
Método Cualitativo
4C.3 Integracion del expediente Gnico de personal X X 5 25 30 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 2 4 6 X Buecslcontenel |nforma<_:|on s_uceptlble
de reserva o confidencial
4C5 Némina de pago de personal X X > 4 6 X Puede contener |r|f0rma(_:|0n s_uceptlble
de reserva o confidencial
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal X 2 4 6 X Buedeiconicpeiniormacion s-uceptlble
de reserva o confidencial
Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, Puede contener informacién suceptible
4C.8 . N X 2 4 6 X . N
incapacidades, etc.) de reserva o confidencial
4c.9 Control disciplinario X 5 4 6 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
4C.10 Descuentos X 2 4 6 X Puede contener |nformag|0n S}JCeptlb|e
de reserva o confidencial
Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al Puede contener informacion suceptible
4C.11 5 b X X 2 4 6 X P
desempefio de servidores publicos de reserva o confidencial
4C.12 Evaluaciones y promociones X 2 4 6 X Puede contener |nformag|0n S}JCeptlb|e
de reserva o confidencial
4c14 Eehretncesmnse X > 4 6 % Puede contener informacion s_uceptlble
de reserva o confidencial
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales Puede contener informacion suceptible
4C.15 de los Trabajadores del Estado e Instituto Méxicano del X 2 4 6 X N ucep
A de reserva o confidencial
Seguro Social
Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Puede contener informacién suceptible
4C.16 . " X X 3 5 8 X A
Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.) de reserva o confidencial
4C.17 Jubilaciones y pensiones X 2 4 6 X Puede contener mforma(_:lén s_uceptlble
de reserva o confidencial
ac.as Programa de retiro voluntario X 2 4 6 X (FUEED ComERE (TN SUEEFi e
de reserva o confidencial
4C.19 Otorgamiento de becas X > 4 6 X Puede contener informaci nsu(ieptlble
4C .20 Rebetns Eheelks X > 4 6 x Puede contener mforma(_:lén suceptible
de reserva o confidencial
Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en Puede contener informacién suceptible
4C.21 . X 2 4 6 X y N
el trabajo de reserva o confidencial
4C.22 Capacttaaén continua y desarrollo profesional del personal x > 4 6 x
de las areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas X 2 4 6 X
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales X 2 4 6 X
4C.29 Se§|one’s del Comité de ética y de prevencion de conflictos X % > 4 6 X
de interés
4C.30 Sesiones del Comité de Recursos Humanos X X 2 4 6 X Puede contener informacién suceptible
de reserva o confidencial
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FONDO INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
CLAVE INFONACOT
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
VALOR VICENCIADOCOMENTAE TECNICAS DE PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
z
. . Z2|lQ o < | 2
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Disposiciones en materia de recursos financieros y
X X 2 4
el contabilidad gubernamental @
502 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y X 2 2 6 X Muestreo Cualitativo
contabilidad gubernamental
Archivo mixto
5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal X X X 4 i, 5 X Puede contener informacién suceptible
de reserva o confidencial
5C.4 Ingresos X X X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
5C.5 Libros contables X X 1 9 10 X Archivo electrénico
. Archivo mixto
5C.6 Registros contables X 1 9 10 X Muestreo Cualitativo
5C.7 Valores financieros X X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
5C.8 Aportaciones a capital X X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
5C.9 Empréstitos X X X 2 10 12 Muestreo Cualitativo
5C.11 Esquemas de financiamiento X 2 3 5 Muestreo Cualitativo
5C.11.1 {Publicos X 2 3 5]
5C.11.2 ;Privados X X 5 3 8
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros X 2 3 5!
5C.13 Créditos concedidos X 1 4 5
5C.17 Registro y control de péliza de egresos X X X 2 10 12 X
5C.18 Registro y control de péliza de ingresos X X X 2 10 12 X
5C.19 Péliza de diario X X 1 9 10 X Archivo mixto
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos X X X 2 10 12 X
5C.22 Control de cheques X 1 7 8 X
5C.23 Conciliaciones X X X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
5C.24 Estados financieros X X 1 9 10 X Muestreo Cualitativo
5C.25 Auxiliares de cuentas X X 1 9 10 X Archivo electrénico
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 2 10 12 X
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) y (fijo) X 1 4 5 X
5C.28 Pago de derechos X X 1 9 10 X
5C.29 Sesiones del Comité Interno de Inversiones X X 3 2 5 X
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CLAVE INFONACOT
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
VATGR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
=z
z | Q o < =
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION g 2 & 6 <D( % OBSERVACIONES
=> = =
A L | Frc AT AC TOTAL S & 5 @ | & ol
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o (&}
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra x x > 4 6 X
publica y conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, X X 5 10 12 X Muestreo Cualitativo
obra publica, conservacién y mantenimiento
6C.3 Licitaciones X X 2 1 3 X
6C.4 Adquisiciones X X 2 1 3 X
6C.4.1 |Licitacion publica X 2 1 3
6C.4.2 |{Invitacion a cuando menos tres personas X X 2 1 3
6C.4.3 |Adjudicacioén directa X X 2 1 3 X
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de X x 5 10 12 X Muestreo Cualitativo
contratos
6C.6 Control de contratos X X 2 10 iz X
6C.7 Seguros y Fianzas X X 2 10 12 X Muestr_eo_ Cua.l’ltauvp (Seguros)
Eliminacion (Fianzas)
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica X X & 7 10 X
6C.9 Bitacoras de obra publica X X 2 4 6 X Archivo electrénico
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios X 2 4 6 X
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X 2 4 6 X
6C.15 Arrendamientos X X X 2 3 5] X
Muestreo Cualitativo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X X 5 5 10 X Puede contener informacién suceptible
de reserva o confidencial
6C.18 Inventario fisico fisico y control de bienes inmuebles X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles X 5 5 10 X
6C.23 Se5|_o_nes del Comité de adquisiciones, arrendamientos y X X 3 2 5 X
servicios
6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles X 5 5 10 X
6C.25 Sesiones del Comité de obra publica X 2 3 5 X
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z
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7C2 Programas y proyectos en materia de servicios generales X 2 2 4 X
7C4 Senvicios de embalaje, fletes y maniobras X 2 2 4 X
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia X X X 5 5} 10 X
7C6 Senvicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 2 3 5 X
7c7 Senvicios de transportacion X X B 5} 10 X
7C8 Senvicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién X X X 5 5 10 X
7C9 Senvicio postal y Telecomunicaciones X 2 2 4 X
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
7C.13 Control de parque vehicular X 2 4 6 X
7C.14 Control de combustible X X X 2 3 5 X
7C.16 Protecci6n civil X X 5 B 10 X Muestreo Cualitativo
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CLAVE INFONACOT
SECCION  |8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
VALOR baENEL TOCUMENTAT TECNICAS DE PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
z
| | z |0 0 < ;
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 8 &t) IE'\:J 6 2 % OBSERVACIONES
> = >
A| L [FIC AT AC TOTAL é [ia '6 3 E S
S| 6 L 2|9 |L
| Z s w 5
uflo x
%) (6]
8C8 Programas y proyectos en materia de informética X | X 2 3 5 X
8C.10 Seguridad informatica X | X 2 3 5 X Puede contener informacion sucepible
de reserva o confidencial
Muestreo Cualitativo
8C.11 Desarrollo de sistemas X1 X 2 3 5 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
8C.12 Automatizacion de procesos X | X 2 3 5 X Puede contener |nforma§|0n sue eptble
de reserva o confidencial
8C.15 Program‘a,s y proyectos en materia de senvicios de X 5 4 6 X
informacion
8C.16 Administraciény servicios de archivo X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
8C.17 Administraciény servicios de correspondencia X 2 4 6 X
8C.20 Administraciény preservacion de acervos digitales X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
8C.21 Instrumentos de Consulta X | X 2 7 9 X Muestreo Cualittivo
8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacion X 2 4 6 X
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FONDO INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
CLAVE INFONACOT
SECCION  |9C COMUNICACION SOCIAL
VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
z
z ] o) < <__(,
CcODIGO NIVELES DE CLASIFICACION g St) H:J S 9( Lz) OBSERVACIONES
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o
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
9C4 Material mulimedia X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
9C5 Publicidad institucional X X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
9C6 Boletines y entrevistas para medios X 2 2 4 X
9C.7 Boletines informativos para medios X 2 2 4 X
9C8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas X 2 2 4 X
9C.10 Notas para medios X 2 2 4 X
9C.11 Prensa institucional X 2 2 4 X Archivo mixto
- Archivo mixto
9C.14 Actos y eventos oficiales X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
9C.16 Invitaciones y felicitaciones X 2 2 4 X
9C.18 Encuestas de opinién X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
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SECCION  |10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
VALOR iCENeIEDOBTHALTAL TECNICAS DE PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
z
Z i} o) < :l:l
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 8 2 IEI\:J 2:) 9( g OBSERVACIONES
> = >
Alv|rc| at | ac |Tom |2 |E |G| |E|Q
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SJlz|s % | w %
wlo 14
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10C.2 Pro'g‘ramas y;’)rolyectos enmateria de control de X 9 9 4 X Archivo mixio
actividades publicas
10C3 Auditorias X X 1 4 5 X Muestreo Cualitativo
10C.5 Revisiones de rubros especfficos X X 3 9 12 X Muestreo Cualitativo
10C.6 Segulmlento‘a la aplicacion en medidas o X X 3 9 5 X Muestreo Cualitativo
recomendaciones
10C.7 Participacion en comités X 2 4 6 X
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas X X 3 1 4 X Muestreo Cualitativo
10C.14 Declaraciones patrimoniales X | X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
10C.15 Entrega_—recepc[on por inicio o conclusién de encargo de X X 3 7 10 X Muestreo Cualitativo
los servidores publicos
10C.16 Libros blancos X | X i X 2 10 12 X
10C.17 Sesiones del Comité de Auditoria, Control y Vigilancia X | X 3 2 5 X
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CLAVE INFONACOT
SECCION  [11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
T VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
z
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11C.4 Program:ats y proyectos en materia de informacion y X 3 3 6 X
evaluacion
11C7 Programas a mediano plazo X 2 4 6 X
11C9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia X 2 4 6 X
11C.13 Desarrollo de encuestas X 2 3 5 X
11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (Comités) X | X 12 3 15 X Muestreo Cualitativo
11C.14.1 | Sesiones del Comité Directivo X X 12 3 15 X
11C.14.2 | Sesiones del Comité de Castigos y Quebrantos X | X 12 3 15 X Muestreo Cualitativo
11C.14.3 | Sesiones del Comité de Administracion Integral de Riesgos X | X 15 2 17 X Muestreo Cualitativo
11C.15 Evaluacion de programas de accion X 2 4 6 X
11C.18 Informes de gobierno X 2 4 6 X
11C.19 Indicadores X 2 4 6 X
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FONDO INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
CLAVE INFONACOT
SECCION  |12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
VALOR UCENEIDGERMENTAL TECNICASDE | PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
P2
. ) z 19|, < |2
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 8 2 E 6 9( % OBSERVACIONES
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1203 Programas y proyect9§ enmateria de transparencia y x | x ) 4 6 X Archivo miso
combate a la corrupcion
) " ) Archivo mixto
12C5 Sesiones del Comité de Transparencia X | X 2 4 6 X o
Muestreo Cualitativo
. . ” Archivo mixto
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién X | X 2 4 6 X o
Muestreo Cualitativo
12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia X | X 2 4 6 X Archivo mixto
' p p Muestreo Cualitativo
T ” Archivo mixto
12C8 Clasificacion de informacion reservada X | X 2 4 6 X o
Muestreo Cualitativo
Muestreo Cualitativo
12C9 Clasificacion de informacion confidencial X | X 3 9 12 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
' Archivo mixto
12C.10 Sistemas de datos personales X | X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
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CLAVE INFONACOT
SECCION  |1S GOBIERNO
VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION |  SELECCION RESERVA
z
) 5 z | Qg < ‘__’:'
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 8 g:) lhl:J 21) 9( % OBSERVACIONES
> =1 >
aAlLlrc] at | ac [Tom |[S|E (b3 |E]|B
s|Elu|lo|y L
=19 (21a|d]|z
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0 0
1S.1 Sesiones de Consejo Directivo. X1 X 12 3 15 X Archivo mixto
1S.1.1 |Sesiones de Comité de Crédito. X | X 10 2 12 X Archivo mixto
1S.1.2 ;Sesiones de Comité de Operaciones X1 X 10 2 12 X Archivo mixto
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CLAVE INFONACOT
SECCION  |2S FOMENTO PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICASDE | PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
b4
. ) 21900 <2
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 8 (:() % 5 2 g OBSERVACIONES
> 21> | 4
A| L |FC AT AC TOTAL é 5 'J) o ﬁ &)
Z|lo|5|2|0|L
| z s w Z
oo v | O
0 ()
251 Dlsp05|g|ones en materia de fomento para el consumo de % | X 1 1 1 X Archivo mixo
los trabajadores
Programas y proyectos en materia de fomento para el Archivo mixto
2S.2 . X 2 3 5 X iy
consumo de los trabajadores Muestreo Cualitativo
2583 Afiliacién de centros de trabajo X | X 5 5 10 X Archivo mixto
254 Registro de Trabajadores X | X 5 5 10 X Archivo mixto
' 9 ! Muestreo Cualitativo
' - R ) Archivo mixto
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