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PRESENTACION

La organizacién de los archivos en el Instituto Fonacot surge de un modelo inclusivo que hace corresponder los procesos sustantivos y
adjetivos, en congruencia con los documentos para que estos funcionen como instrumentos de gobernanza y de rendicion de cuentas,
procesos que fueron autorizados por la Secretaria de la- Funcion Plblica, Asimismo como formadores de memoria e identidad, y como
fuentes de informacion y de valor afiadido, con sus cualidades probatorias, su transaccionalidad y su contextualidad, para dicha finalidad
es aplicada la metodologia proporcionada por la archivistica para organizar grandes masas de documentos, que permite considerarla
como un sistema de gestion encaminado a disefiar y construir una arquitectura de informacion, a manera de que los documentos

institucionales sean preservados integros, disponibles y faciliten el derecho de acceso a la informacion antes mencionados.

Para tales efectos el Instituto Fonacot, se alinea al cambio que exigen las disposiciones establecidas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubemamental, en lo que no
contravenga la primera referida, misma que en sus articulos 4° fraccion V, 29 fraccion V y 32, asi como a lo estatuido en los articulos 1°,

°4° 5° 6°,8°y 9° de la Ley Federal de Archivos, y en los articulos 1°,2°,y 7° del Reglamento de la ley, asi como en los Lineamientos
Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal publicados el 03 de julio de 2015 en el Diario
Oficial de la Federacion expedidos por el Archivo General de la Nacion, asi como en los establecidos en la Ley Federal de Archivo que
determina los procesos archivisticos como el conjunto de actos concatenados mediantes los cuales se pretende el seguimiento del ciclo de
vida de los documentos, desde su produccion o ingreso, su transferencia y su destino final, determinado por el valor documental, en
atencién a su naturaleza de informacion o alcance y el caracter administrativo, legal, contable y fiscal, lo que determinara su conservacion

~ en razon de su importancia testimonial e informativa.

En ese contexto el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores (INSTITUTO FONACOT), de conformidad con el
articulo 19 fraccion 1l de la Ley Federal de Archivos, pone a disposicion de esa autoridad competente la actualizacién del Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

El presente catalogo fue definido con base a las modificaciones sustanciales provenientes de las disposiciones que resultan aplicables a la
entidades financieras, asi como a las reformas emitidas a su Estatuto Organico publicado en el Diario Oficial de la Federacion con fecha
20 de diciembre de 2016, teniendo cambios sustanciales y la restructuracion de las series, la eliminacion de subseries a razén de la
delimitacion de tematicas con respecto a las atribuciones funcionales. '

El presente catalogo de disposicion de documental anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto Fonacot un instrumento administrativo que permita el adecuado manejo y control
de la documentacion generada y recibida por ellas, homogenizando los criterios de clasificacion y valoracién documental a través del
catalogo, de conformidad con la Ley Federal de Archivos, La ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y los Lineamiento Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal publicado en
el Diario Oficial de la Federacion de fecha 03 de julio de 2015. Asimismo, regula de manera general y sistematica el valor documental, los
plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de las series documentales producidas por el Instituto.

OBJETIVO ESPECIFICO

Identificar los documentos de valor permanente que deberan ser objeto de transferencias, a través del otorgamiento de valores
documentales como los son administrativo, legal, fiscal o contable de acuerdo a su naturaleza y a su funcion. Asimismo indicar la
accesibilidad en su caracter de informacion pablica, reservada y confidencial, privilegiando el principio de publicidad de la informacion
estatuido en el articulo 6° Constitucional, por dltimo establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de
tramite o de concentracion,

Asimismo, definir las politicas de control, manejo y seguimiento de los expedientes de crédito como parte prioritaria de las disposiciones
normativas vigentes de caracter crediticio que los rigen, como lo son las Disposiciones de caracter general aplicables a los organismos de
fomento y entidades de fomento, publicadas en el Diario Oficial de Ia Federacion, de fecha 01 de diciembre de 2014, y sus modificaciones
de fecha 27 de agosto de 2015 y el 25 de enero de 2016, respectivamente, estableciendo los plazos de conservacion de las series
documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo-que debe resguardarse en el archivo de concentracion por causas legales,
fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas posteriores.

- Por dltimo, facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las; areas administrativas, su transferencia
controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.



CENTENARIO

M 9 it _\_) ,—'(:?JJNST? TUTO
N 1917 5 207 : a5 =
CTPS 25 O7TE TN ¥
e I e CONSTITUCION POLITICA : ) ¥
SECRETAIUA DEL TRABAIO NE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS Y O
Y PREVISION SOCIAL
AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacion institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Instituto Fonacot, las cuales deberan observar en
todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la
Ley Federal de Archivos.

MARCO JURIDICO

Ademas de las fuentes de informacién que se utilizaron para la elaboracion de los instrumentos de clasificacion archivistica para la
organizacion y conservacion de los archivos del Instituto Fonacot, se relaciona el marco juridico institucional:

CONSTITUCION
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el DOF del 5 de Febrero de 1917 y sus reformas.

LEYES FEDERALES
o Ley General de Transparencia y Acceso a'la Informacion Publica; publicada en D.O.F. el 04 de mayo de 2015.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso ala Informacion Pblica; publicada en D.O.F. el 09 de mayo de 2016.
o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores. Piblicos; publicada en D.O.F. el 13 de marzo del 2002 y a
sus reformas. :
e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; publicada en D.O.F. el 5 de julio del 2010 y sus
reformas. '
Ley Federal de Archivos; publicada en D.O.F. el 23 de enero del 2012.
Ley Federal del Trabajo; publicada en D.O.F. el 1 de abril de 1970 y sus reformas.
Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores; publicada en D.O.F. el 28 de abril de 1995 y sus reformas.
Ley Federal de Derechos; publicada en D.O.F. el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en D.O.F. el 14 de mayo de 1986 y sus reformas.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en D.O.F. el 4 de agosto de 1994 y sus reformas.
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en D.O.F. el 30 de marzo del 2006 y sus reformas.
Ley Federal Sobre Metrolagia y Normalizacian; publicada en D.O.F. el 01 de julio de 1992 y sus reformas.
Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. ¢l 20 de mayo de 2004 y sus reformas.
Ley de Planeacion; publicada en D.O.F. el 5 de enero.del 1983 y sus reformas.
Ley de Instituciones de Crédito, publicada en D.O.F. el 18 de julio del 1990 y sus reformas.

e © © © © © © © o © ©
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Ley del Seguro Social; publicada en D.OF. el 21 de diciembre de 1995. _ ;

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros; publicada en D.O.F. el 18 de enero de 1999 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en D.O.F. el 4 de enero del 2000 y sus reformas.
Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas; publicada en D.O.F, el 4 de enero del 2000 y sus reformas,

Ley General de Proteccion Civil: publicada en D.O.F. el 06 de junio de 2012 y sus reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta: publicada en D.O.F. el 11 de diciembre de 2013 y sus reformas,

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F, el 24 de abril del 2006 y su
reforma publicada el 10 de enero de 2014.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros; publicada en D.OF. el 15 de junio de 2007 y sus
reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.OF. el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de |a Federacion; publicada en D.O.F. el 18 de julio de 2016. .

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad; publicada en D.O.F. el 30 de mayo del 2011 y sus reformas.

Ley de Firma Electronica Avanzada; publicada en D.OF. el 11 de enero del 2012.

Ley para Regular las Agrupaciones Financieras: publicada en el D.O.F. el 10 de enero de 2014.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente,

LEYES ORGANICAS

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

CODIGOS

e © @ o @ o
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o

o
¢

(-]

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales; publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014 y sus reformas.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles: publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943 y sus reformas.

Codigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931 y sus reformas. \
Codigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889 y sus reformas.

Codigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928 y sus reformas.

Cadigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

Cédigo Fiscal de la Ciudad de México: publicado en la G.0.D.F. el 29 de diciembre de 2016 g /\

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.OF. el 26 de enero de 1990 y su reformas.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22 de mayo de 1998 y sus reformas.
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién; publicado en el D.O.F. el 14 de enero de 1999 y sus reformas,
Reglamento del Registro Publico de |a Propiedad Federal; publicado en el D.OF. el 4 de octubre de 1999 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptblica Gubernamental; publicado en el D.O.F. el 11

.de junio del 2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 08 de octubre del 2015 y su reforma.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado en el D.O.F. el 28 de junio del 2006 y sus
reformas.

Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en D.O.F. el 30 de
noviembre del 2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 4 de diciembre del 2006.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.OF. el 28 de julio del
2010y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Senvicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F. el 28 de julio del 2010,
Reglamento de la'Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; publicado en el D.O.F. el 21 de
diciembre del 2011. , ‘

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de noviembre del
2012.

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision; publicado en el D.O.F. el 14 de septiembre del 2005.
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos pliblicos y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto plblico asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal; publicado en
el D.O.F. el 10 de diciembre del 2012.

o - Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

o Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Modemo 2013-2018; publicado en el DOF del 30 de .
agosto del 2013.

o Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal, la Procuraduria General de la Republica,
las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la
Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean Utiles;
publicado en el DOF del 21 de febrero de 2006.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las normas que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Federal para la realizacion de proyectos de inversion; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 1993 y sus reformas.
7
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental; publicado en el DOF del 25 de agosto de 1998.
Acuerdo para la Adopcion y uso por la Administracién Publica Federal de la Clave Unica de Registro de Poblacion, publicado en el
D.O.F. el 23 de octubre de 1996,
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia de larga distancia por parte de
las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal; publicado en el D.OF. el 7 de mayo de 1997.
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los organismos descentralizados de
la Administracion Publica Federal, para la recepcién de promociones que formulen los particulares en los procedimientos
administrativos a través de medios de comunicacién electronica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma
via; publicado en el D.O.F. el 17 de enero del 2002,
Acuerdo por el que se crea con caricter permanente la Comision Intersecretarial de Gasto Publico, Financiamiento y
Desincorporacion, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre del 2008.
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Intemo;
publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 201 6, abrogando el anterior Acuerdo publicado en el D.O.F. g| 12 de julio de 2010.
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asf como
el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera; publicado en el D.O.F. el 12 de julio del 2010 y sus reformas.
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y fransparencia para de la
Administracién Pliblica Federal y su anexo, publicado en el D.O.F. el 03 de marzo de 2016,
Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la estrategia digital nacional, en materia de tecnologias de
la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asf como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias; publicado en el D.O.F. el 08 de mayo de 2014, Acuerdo por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros: publicado en el D.OF. el 15 de julio del 2010 y sus
reformas. : .
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales; publicado en el
D.O.F. el 16 de julio del 2010 y sus reformas.
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico; publicado en el D.OF. el 9 de agosto del 2010 y sus reformas.
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas: publicado en el D.O.F. el 9 de agosto del 2010 y-sus reformas.
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Plblica Federal; publicado en el D.O.F. el
28 de diciembre de 2010 y sus actualizaciones.
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Plblica Federal, vigente. '

8
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Relacion de entidades paraestatales de la Administracion Pdblica Federal sujetas a la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

y su Reglamento, vigente.

Calendarios de presupuesto autorizados a las dependencias y entidades de control presupuestario directo para el ejercicio fiscal,

vigentes. :
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las Campafias de Comunicacion Social de las Dependencias y

Entidades de la Administracion Publica para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o -
comision para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados,
publicado en el D.O.F. el 13 de octubre de 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comision para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los
recursos que tengan asignados, publicado en el D.O.F. el 20 de noviembre de 2015.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores pliblicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcion piiblica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés, publicado en el D.O.F. el 20 de agosto de 2015.

ESTATUTOS

Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en el DOF el 20 de diciembre
del 2018, vigente a partir del 21 de ese mismo mes.

NORMAS

Normas que regulan la incorporacion de la Clave Unica del Registro de Poblacion en las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal, publicadas en el D.O.F. el 31 de mayo de 1999.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Pablica Federal
Centralizada, publicados en el D.O.F. el 30 de diciembre del 2004.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion Publica
Federal, vigentes.

PLANES

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018; publicado en D.O.F. el 20 de Mayo del 2013.

PROGRAMAS

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018; publicado en el D.O.F. el 30 de agosto del 2013,



CENTENARIO
) 1917 8 2017 TN

STPS A
(S A & CONSTITUCION POLITICA

DELOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

SECRETARIA DEL TRABAJOQ
Y IREVISION 50GC1AL

LINEAMIENTOS
o Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
‘ Administracion Publica Federal; publicados en el DOF el 20 de febrero del 2004.
e Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico; publicados en el D.O.F. el 24 de diciembre del
2008.
e Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Federal: publicados en el DOF del 18 de agosto de 2003, :

POLITICAS INTERNAS
e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, vigentes.
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Piiblicas y Servicios relacionados con las mismas, vigente,
Codigo de Conducta, vigente.
Estructura Organica autorizada por Consejo Directivo.
Estructura Organica del Instituto FONACOT Portal de Obligaciones de Transparencia del IFAI, pagina web www.fonacot.gob.mx

OFICIOS CIRCULARES
e Oficio mediante el cual se comunican los lineamientos que regiran la coordinacion con el H. Congreso de la Unién en lo relativo a
la agenda legislativa, presentacién de iniciativas del Ejecutivo Federal, atencion a solicitudes de comparecencias, entrevistas y
reuniones de trabajo con servidores publicos de la Administracion Piblica Federal y demas peticiones que formulen los ¢rganos
legislativos federales; publicado en el D.O.F. el 24 de mayo del 2001.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS.
MANUALES
e Manual General de Organizacion; aprobado en la Vigésima Sexta Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del 27 de abril del 2012.
e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOQT,
. vigente.
e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto FONACOT, vigente.
Manuales de Procedimientos, vigentes.
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o Gula Técnica para la elaboracion del Diagndstico sobre la Estructura Organica, Procesos Internos y el Gasto de Operacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion -Plblica Federal; publicado en la Pagina electronica de la SHCP
www.diagnosticointegralapf.hacienda.gob.mx, el 5 de febrero del 2013. _

o Guia "Instructivo para el uso de la herramientas, del diagnéstico sobre la estructura Organica, Procesos Internos y Gasto de
‘Operacion de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal”; publicado en la Pagina electronica de la SHCP
www.diagnosticointegralapf.nacienda.gob.mx el 5 de febrero del 2013.

o Guia de Auditoria a estructuras, puestos y remuneraciones en la Administracion Publica Federal. Subsecretaria de Control y
Auditoria de la Gestion Pablica. Unidad de Auditoria Gubemamental UAG-021 Secretaria de la Funcion Pablica.

INSTRUCTIVOS

e Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Emitido por el Archivo General de la Nacion a través de a
Direccion del Sistema Nacional de Archivas; con fecha de actualizacion 16 de abril del 2012 Acuerdo: 2.3/10.

o Instructivo para la elaboracién del Catélogo de Disposicion Documental. Emitido por el Archivo General de la Nacion a través de la
Direccién del Sistema Nacional de Archivos; con fecha de actualizacion 16 de abril del 2012 Acuerdo: 2.3/10.

o Instructivo para la elaboracién de la Guia Simple de Archivo. Emitido por el Archivo General de la Nacion a través de la Direccion
del Sistema Nacional de Archivos.

o Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobiero Federal, disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor historico al Archivo General de la
Nacion, disponible para su consulta en: hitp://www.agn.gob.mx.

OTROS

Glosario de términos mas usuales en la Administracion Pdblica Federal. SHCP, Subsecretaria de Egresos. Unidad de Contabilidad
Gubernamental e informes de la Gestion Plblica.
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica,

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se realiza en tres etapas como dicta el Instructivo para elaborar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

= Primera etapa: Induccién.- Con fecha 12 abril de 20186, fueron realizados los talleres multidisciplinarios con todas las Direcciones
de area, como productoras de informacion a efecto de introducir y sensibilizar & los responsables gerenciales de los frabajos
relativos a archivo, asi como Ia importancia de establecer efectivamente los procesos y subprocesos dispuestos en cada una de
sus funciones, con la finalidad de identificar sus atribuciones, sus correlaciones con ofras areas administradoras de informacién o
co productoras, establecer documentos prioritarios para la rendicion de cuentas, y finalmente el establecimiento-de expedientes
que homologuen la informacion por tema, tipo documental que posibiliten la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion en el
Instituto Fonacot.

= Dicho taller abordo los siguientes temas:

Breve semblanza de la materia de archivo y rendicién de cuentas.

o Corresponsabilidad en materia de archivo entre 4reas productoras y Coordinacion de Archivo,
o Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, (2 Indicadores de Archivo).

Generalidades del Cuadro de Clasificacién Archivistica,

Requerimiento de actividad y entregables.

)

0O o

Por lo que hace al Cuadro General de Clasificacién Archivistica se informé que resultaba necesario la creacién de un mecanismo
completo, homogéneo y tnico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo, el cual deberia permitir un nivel de
comprension y utilidad de los archivos como suma de los procesos de ordenacion preestablecida, la operacién de identificacion y la
creacion integrada de criterios clasificatorios, cuya funcionalidad radica en tres lineas de accidn;

Proporcionar una estructura I6gica que represente la documentacion producida o recibida en el ejercicio de las afribuciones o
funciones del Instituto Fonacot,

Facilitar la localizacion fisica de cada expediente para su eficaz control, manejo y resguardo.

La alineacién de procesos institucionales a los modelos de instrumentos de control archivistico.

v

Y ¥
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Esquematizacion:

Archivo Archivo

Temas .
« Vinculacién de Modelos de Instrumentos de Control Archivistico B .
y Alineacién de Proceses. A EXPEDIENTE Y0

DOGUMENTAGION
GONMEROBATORIA

£ e i ACERVO | DELAGESTIONDE
HMANUALDE ENUA(ESTE | DOCUNENTAL DICHOPROCESO :
yeiall =" s DEPUNTAAPUNIA ey ]
: CATALOGODE

IGALIDADE ALINEADOA

PROCESQS DISFOSICION

DOCUNMENTIAE

i o fanget s s Topacel

Para tales efectos en el mes de 02 de septiembre de 2016, derivado de un analisis exhaustivo de todos los procesos Y subprocesas
efectuados por las 4reas productoras en el Insfituto, se levaron a cabo las mesas de identificacion, jerarquizacion y codificacion,
categorias de ‘agrupamiento estables, (nicas, delimitadas, universales y flexibles, a partir de las cuales se formaran las categorias del
agrupamiento jerarquico que integrarén la codificacion dada en materia comun, asi como implementando las series sustanciales.

En dicho taller participaron por segmento funcional los Subdirectores Generales y Directores de area del Instituto Fonacot, asi como los
representantes de archivo de tramite de cada 4rea, realizando las siguientes actividades especificas:

= |dentificacion de los elementos que apoyan la formulacion de categorias de agrupamiento, con base a las atribuciones y funciones
‘comunes al conjunto de instituciones que integran |a Administracion Publica Federal.

= |dentificacion de los elementos que apoyan la formulacion de categorias de agrupamiento, con base a las afribuciones y funciones
‘especificas del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, alineado a su mision y vision estratégica.
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= Segunda etapa: Consistid en los procesos especificos para la instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. '

La base para efectuar una correcta identificacion de las secciones y series documentales es |a aplicacion de dos principios basicos por los
cuales se rige la organizacion de los archivos:

> El principio de procedencia, que es aquel que establece la necesidad de mantener la estructura que tuvo el documento durante
su utilidad administrativa; y, .

> El principio del orden natural u original de los documentos, que indica que la documentacion debe conservarse en el orden que
recibié durante su funcion administrativa. En este caso en particular, debe ser entendido como el principio que hace referencia a
la secuencia cronolégica en la que han sido creados los documentos. '

El Cuadro de Clasificacion es funcional, en razon de que contiene categorias de agrupamiento estables, (nicas, estructuradas y generales,
que se establecen a partir de las funciones y atribuciones de cada una de las unidades administrativas, como se sefialé anteriormente,
cuenta con una estructura basada en un orden jerarquico, en tanto las categorias de agrupamiento se representan mediante un fondo, asi
como a través de secciones y series, a partir de las cuales se establece la relacion entre ellas, expresadas en cuatro niveles:

» Fondo.

»  Seccion; y,

» Serie.

» Subserie

Es de destacar que en esta etapa especifica de acuerdo al programa para el fortalecimiento de archivos de la Administracion Publica
Federal, personal del Archivo General de la Nacion apoyo destacadamente sugiriendo un ante proyecto derivado del marco normativo
entonces vigente, el cual fue adecuado, modificado y adicionado por las areas productoras de informacion del Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores para obtener su versién final.

Por tltimo, dicha versién final del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, fue enviada mediante correo electronico a la Jefatura de
Asesoria Archivistica perteneciente a la Direccion del Sistema Nacional de Archivo con fecha 22 de septiembre de 2017, en apego. a lo
establecido en el articulo 44 fracciones VI, X, XXIIl de la Ley Federal de Archivos, fecha en la cual se obtuvo el visto bueno de dicha
autoridad competente en la materia.
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Acciones realizadas a efecto de establecer el Catalogo General de Clasificacion Archivistica:

G INSTITUTO

ey

;‘@f ’?ﬂﬁﬁ? Eﬁ ol oL

-4

0y

Accion especifica

Participantes de la accion

Entregables.

" Mesa de Trabajo Cuadro General
Viesa de concientizacion
INFONACOT/AGN

Mesa de trabajo

Acuerdos de secciones y series
documentales por competencia
Autorizacion de Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Sometimiento del Cuadro General de
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Solicitud de modificacién

Coordinacion de Archivo

Subdirectores Generales.

Coordinadora de Planeacion

Titular del Organo Interno de Control
Coordinacion de Archivo

Areas Productoras de Informacion para
y subprocesos asi como vinculaciones.
Areas Productoras de Informacién para
y subprocesos asi como vinculaciones.

Coordinacion de Archivo /AGN

la definicion de procesos

la definicion de procesos

Comité de Transparencia / Coordinacion de Archivo.

Coordinador de Archivo

Minutas
Respuesta.
Minuta de compromisos.

Oficio de solicitud de participacion

Minutas de acuerdos

de Trabajp y Oficios

Correo Electronico Cuadro General
version final y su autorizacion por

parte del AGN.
Oficio y Acuerdo.

Oficio
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Catalogo de Disposicién Documental,

adecuado de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su accesibilidad y disponibilidad.
Para lograr dicho objetivo la Coordinacién de Archivo del Instituto Fonacot implements el taller correspondiente a la elaboracion de fichas
tecnicas dentro del periodo de los meses noviembre y diciembre, a efecto de que las unidades productoras del Instituto Nacional para el
Consumo de los Trabajadores cumplimentara, ademas de la normativa que regula cada proceso, los siguientes rubros:

o Elcumplimiento de las disposiciones normativas del Ambito Federal;

o Las propuestas especificas efectuadas por los responsables de los archivos de tramite y de concentracién.

e Las modificaciones organicas que se han llevado a cabo a partir de la modificacion de los Estatutos en agosto de 2014 y diciembre

de 2016.

Primera etapa: Identificacion.- Consistio en Ia investigacion y anlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyan
la serie documental, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo, ejecutando las siguientes acciones:

= Revision de la normatividad archivistica aplicable y los documentos rectores del Instituto FONACOT, lo que implica analizar las
modificaciones que recientemente puedan tener registradas las disposiciones legales, a efecto de contar con |a informacion
vigente actualizada que sustente la elaboracion de cada uno de los instrumentos de clasificacién archivistica.

® Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y procedimientos que condicionan su aplicacion real.

= Acopiar las normas que controlan Ia circulacion interna y externa de los documentos en [a fase de produccion activa.

= |dentificar la estructura interna y las funciones del Instituto del FONACOT, mediante el andlisis de manuales generales,
organigrama vigente y su propuesta de modificacion, previo a su autorizacion y su ratificacion posterior, por tltimo la revision de su
Estatuto Organico..

= Interaccion de los productores y la Coordinacion de Archivo a efecto de suministrar datos que determinaran la frecuencia de
consulta de los documentos en la etapa posterior a I finalizacion del tramite.

= Ubicar la procedencia institucional de |a documentacion mediante el examen ‘del unidad productora que la generé y, en
consecuencia, de la funcion de la cual deriva en relacion directa,

= Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion.

®  Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion entre serie y funci6n, comiin o sustantiva, el periodo
que cubre la informacion y la relacion entre Ia serie en Cuestion con ofras series y otras fuentes de informacién afines, -
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Los resultados de esta etapa permitiran:

» Conocer la evolucion organica del sujeto productor. ,
> |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas productoras de documentos.

> Identificar las series documentales con base a dichas funciones. '

> |dentificacion la division y subdivision de procesos en varias unidades productoras.

$ Conocer los tramites y procedimientos que dan fugar a |a integracion de los documentos y expedientes que forman cada serie

documental.

Segunda etapa: Valoracion.~ Consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacién, para

fijar sus plazos de acceso, iransferencia, conservacion o eliminacion, a través de las siguientes acciones:
= Anlisis y determinacion de valores primarios:

Administrativo: El que poseen los documentos de archivo para la administracion que los ha producido, relacionado al tramite o
asunto que motivo su creacion, este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos, por el simple hecho de
pertenecer a la Administracion Pablica Federal, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y a la Ley Federal de Entidades Paraestatales, toda vez que responde a una necesidad y/o a un acto administrativo
emanado de autoridad competente mientras se encuentre vigente su framite, mismos que resultan importantes derivados de su
utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

Legal: El que puedan tener los documentos a efecto de ser utilizados coma prueba o interpuestos ante cualquier autoridad, o bien
provengan de un acto de autoridad que afecten o modifiquen Ia esfera juridica de terceros, 0 bien, por su naturaleza puedan ser
interpuestos en procedimientos juridicos de defensa en resguardo de los intereses de financieros del Instituto FONACOT.

Fiscal: Los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones fiscales, 0 bien derivado de erogaciones
efectuadas por servicios prestados al Instituto FONACOT.

Contable: Aquellos que su naturaleza justifique la operacion y control presupuestario del Instituto Fonacot.

Con esta valoracion primaria se establecen parametros de utilidad de la documentacion gubemamental y, con ello, se facilita la
identificacion de los plazos de retencién de los documentos de archivo, con base a las necesidades del Instituto FONACOT.

= Andlisis y determinacion de valores secundarios:

Informativo: Sirven como referencia para la elaboracion o reconstruccion de las actividades de la administracion.
Evidénciales o testimoniales: Los que poseen un documento de archivo como fuente primaria para conservar la memoria historica
de acontecimientos relevantes para la gestion de la Institucion, la sociedad, un sector, 0 el pais.
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La valoracién secundaria permite identificar con precision aquella documentacién de valor permanente que sera objeto de transferencia
secundaria y definitiva al archivo histérico.

Los resultados de esta etapa permitieron: _

= Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente crédito (tipo).

= Estudio comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las distintas unidades productoras, indicando donde se
encuentran. _

= Elaboracion de propuestas de valoracién de cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o
eliminacion y plazos de acceso.

= Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores administrativos, legal, fiscal o contable, de
acuerdo a los plazos establecidos en las legislaciones que los regulan. ,

= Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.

= Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

= ldentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios

= Establecer los criterios basicos sobre |a reserva o accesibilidad de cada serie documental,

®  Elaboracion de las fichas técnicas que identifican los pracesos y acervo documental que permite la rendicion de cuentas yel
acceso a la informacion,

Adicionalmente a la identificacion de los valores documentales, deben tenerse en cuenta cuatro criterios:

1. Criterio de procedencia y evidencia: Son mas valiosos los documentos que proceden de una seccion de rango superior en la jerarquia
administrativa. Los documentos de unidades productoras de rango inferior restiltaran importantes sélo cuando estos reflejen una actividad
irrepetible. '

2. Criterio de contenido: Es mejor conservar la misma informacién comprimida que extendida. (Anuales).

3. Criterio diplomatico: Resulta prioritario conservar un original a una copia.

4. Criterio cronoldgico: Fecha determinada por el Instituto Fonacot a partir de la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.

Acciones realizadas por la Coordinacion de Archivo:

= Implementacion de una matriz normativa con rangos de aplicacion y susceptibilidad regulatoria de cada proceso que ejerce el
Instituto Fonacot.

= Implementacion de un instructivo de llenado de fichas tecnicas que complementaron el formato puesto a disposicion a la
Coordinacion de Archivo por parte del Archivo General de la Nacion como parte del programa de fortalecimiento de los archivos
institucionales.

= Implementacion de talleres con un periodo de noviembre-diciembre con cada Direccion (unidades productoras) que integra el
Instituto Fonacot, a efecto de dar conocer su normatividad, conectividad, procesos y subproceso, asi como |a elaboracion de

fichas técnicas por unidad productora,
18
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= |mplementacion de minutas de la actuacion. (anexo tnico).

Esquematizacion:

Archivo

NTAAPUNIA!

Archivo

S ACTIVIDADES
DOCUNENIADAS DES
S GADAPASDDEL 8

PROGESD

S CATALOGOTE

DISEOSICON
'DGCUNENIAL

e e fopaecol

=

.. [gnaset

A—-E;_HNSJTTUTO

DOCU!;[EN'E&CDH =

FDEDESEGHONGY

FCONSIDERADA
ARCHIVO

Accién especifica Participantes de |a accion Entregables.
Formulacion de Matriz Normativa por procesos 3

.y funciones de acuerdo al Estatuto Organico y

~Manuales de 0rgamzacl6n yP Proceclimlentos. _
Implementaclun de  Instructivo al formato
proporcionado por AGN.
Calendario de programacién de talleres para la
_formulacién de fichas técnicas.

Comunicacion de la mplementacmn'de talleres
' Coordinacion de Archive [0IC

Implementacion de talleres por Direccion -
Revision de fichas técnicas
 Entrega de fichas técnicas

Sometimiento del Catalogd" de Dlsposmion‘

Documental.

' Autorizacion del Catdlogo de Disposicion
Documental por: parte del COmité de;

_Transparencia

CoordlnacléndeArchwo VT Rea o

Coofdinacic’:n' de Arcﬁivd IAGN'
Coordmacién de: Archwo

Coordinacion de Archwol Comumcaclbn Instuclonal.'

Coordinacion de Archivo /0IC
Todas las unidades productoras del Insfituto

Coordinacion de Archivo

Comité de Transparencia

" Instructivo de llenado ficha técnica.

"~ Matriz Normativa Excel -

3

Programa de mesas dé_ahrabaio;-;y SuS
modificaciones. -
Comunicado Institucional

‘Minutas de Trabajo =~~~

Correos
Oficios
QOficio

Hoja de Cierre
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Tercera etapa: Regulacién.- En esta fase se elaborg e integré el Catalogo de Disposicion documental en los formatos establecidos,
determinando con claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion de acuerdo a los siguientes apartados:

s

w

co

Presentacion.- En este apartado se explicara el contexto institucional, incluyendo el siguiente texto: “El presente Catalogo de
disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste”.

Objetivo general.

Ambito de aplicacion.

Marco juridico.- Ademas del marco normativo institucional, mismo que regula el actuar de los servidores plblicos y de los procesos en
los que intervienen, y en consecuencia los acervos documentales que se produzcan como resultado de esa gestion pablica, debera
hacer referencia a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental, a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica Gubernamental, en lo que no contravenga la primera referida y a los Lineamientos
Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal publicados el 03 de Julio de 2015,
Metodologia de elaboracion. Acciones que fueron llevado a cabo para llegar al resultado final, incluyendo los anexos que sustentan el
proceso de elaboracion y aseguran su comprensién y aplicacion. _
Instructivo de uso.- Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de conservacion y técnicas de
disposicién documental.

Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacion y técnica de seleccion.

Hoja de cierre.- La cual deberé incluir la leyenda: “El presente Catalogo de disposicion documental consta de 13 secciones, 148
series y 15 subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacion y destino final”.

Cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental y el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014.

Los resultados de esta etapa permitiran:

= Integrar, en un formato electrénico susceptible de actualizarse permanente, el Catalogo de disposicion documental.
= Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision los plazos de conservacion de los
documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.
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Cuarta etapa: Control.- Esta lltima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo.
Esta etapa consiste en lo siguiente:

a) Someter el Catélogo de Disposicion Documental al Comité de Transparencia para su aprobacion.

b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registro y validacion.

¢) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se

realizara su difusion a traves

de platicas de sensibilizacion a la alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de archivo de las

unidades administrativas para su aplicacion y comprension a nivel metropolitano y nacional.

Los resultados de esta etapa permitiran:

= Dar cumplimiento a la Ley Federal de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Infor
ala Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica Gubernamental, en lo que no
y a los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecu

de julio de 2015.

= Contar con un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politic
Instituto FONACOT. La mejora continua del Catélogo debe estar alineada a los cambios que sufra

institucional.

macién Plblica Gubernamental,
contravenga la primera referida
tivo Federal publicados el 03

a de tratamiento documental de
el sistema de control interno
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-Instructivo de Uso

El Catalogo de Disposicion Documental, se elabora de acuerdo a la informacion que contienen las Fichas técnicas de Valoracion del
Instituto Fonacot,
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CONSTITUCION POLITICA L LELLEZ L. |INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUNO DE LOS TRABAJADORES { 1 \3
oE HIAIE‘I\IJK{IH}\‘\-‘-"HZK‘\(“ A o
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? 4 }WLORV‘GENCMDOCUME”TAL TECNCASDE | PERODODE .
T DoCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION |  SELECCION RESERVA (6—\
A = i \..m")l
¢ODIGO & NMELES DE CLASIFICACION g Q| w < = O |  OBSERVACIONES
Noousknd ; =
' AJLIFC) ar | oac o (S 2| 50| 2| =8
= g g D |
Sz 2| % w g
w| o o 8
(@]
CONCEPTO DESCRIPCION
1.- FONDO Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de
' los Trabajadores. ’
2.- SECCION Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones del Instituto del Fondo

Nacional para el Consumo de los Trabajadores de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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a) Serie: division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico. ‘ ‘

b) Subserie: division de una serie documental.

c) Expediente: unidad documental constituida por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Corresponde a la valoracion primaria, en la que se especifican los valores primarios de la documentacion,
para poder establecer sus plazos de conservacion dentro del archivo de tramite y archivo de concentracion.
a) Valor documental: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion. Estos valores se-indican con una “X" en cada
una de las casillas correspondientes.

b) Plazos de conservacion: se establece, en nimero de afios, el tiempo que los documentos tendran que
conservarse en cada archivo.

» Archivo de tramite (AT).

» Archivo de concentracion (AC).

» Total. (AT + AC = Total de afios de conservacion)

Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso de
valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se indica con una "X" en cada una de
las casillas correspondientes: | _

« Eliminacion: se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se
someteran a valoracion y/o autorizacion del Archivo General de la Nacion (AGN).

« Conservacion: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su

SELECCION (y/o DESTINO totalidad, la cual se sometera a valoracion ylo validacion del AGN.

FINAL)

6.- OBSERVACIONES

« Muestreo: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un
proceso que seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se
efectuara bajo algtin método que se haya establecido por el area productora: método selectivo o cualitativo,
sistematico (Cronoldgico, Geogréfico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El
método determinado par el drea productora esté descrito en la ficha técnica de valoracion de la serie
documental que corresponde.

Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.
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La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo, seccion y series. Es por ello que el presente
instrumento servira para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores. Esto consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcional del Instituto para asf saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcion o actividad. El personal
responsable de resguardar la produccion documental tendra un control eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la informacién a la
mano y podra recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta
informacién debera plasmarse en la caratula del expediente tomando los siguientes datos del presente Cuadro.

Cédi-go clasificador:
—- 2G.8.2/1/2017

< ENTIin\L

ARIO
l‘ft.‘:N\‘I‘.lll.‘-"Il.(.\ af’:':li.!l.'l‘.l-
B =] -
) = | o = - =
froaice] NYELES DE CLASFCAQEN = e gz = | 2| OSsERVACONES
E =
=lz|e[(=2|E|E
=Z|2(z|=|g|=
Lt o - oz o
= L=
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2C.8.21/2017

SECCION [ 2C Asuntos Juridicos ]

| 2C.8 Juicios contra la dependencia ]
| :

( 2C Asuntos Juridicos J

'gxPEa:EﬁTE : ( 2C.8.2 Laborales ]

—w
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Politicas

> Todos los expedientes del Instituto Fonacot deberan ser clasificados con el presente Catalogo de Disposicion Documental.

» Los responsables de los archivos de tramite de cada unidad productora (Direcciones de &rea), deberan informar anualmente al
area Coordinadora de Archivo del Instituto Fonacot, sobre aquellas posibles actualizaciones que sufra este instrumento.

> El presente Catalogo de Disposicion Documental se presentara al Comité de Transparencia del Instituto Fonacot para su
validacion y al Archivo General de la Nacion para su aprobacion en apego al articulo 44 de la Ley Federal de Archivo, debiendo
notificar cualquier cambio posterior al mismo.

» La vigencia general es el tiempo méaximo de conservacion de documentos en soportes fisicos y/o electronicos en los archivos de
tramite y concentracion del Instituto Fonacot. _

» Para los efectos del presente Catalogo de Disposicion Documental, la informacion de las series documentales es de caracter

publico, con excepcién de aquellas de acceso reservado o confidencial derivadas del secreto bancario, y /o que forman parte de

los sistemas de datos personales de conformidad con la normativa aplicables a cada una de las materias.

Ningln documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o discrecional, salvo aquellos casos

previstos en el presente, para los no enunciados en el capitulo posterior, se sujetaran al procedimiento de baja documental

establecido por el Archivo General de la Nacién por lo que hace a la documentacion administrativa y fiscal contable en su segunda

etapa, y a la Unidad de Contabilidad Gubemnamental e Informes de la Gestion Publica perteneciente a la Secretaria de Hacienda y

Crédito Plblico para el caso de documentacién fiscal contable.

» El area designada por el Titular del Instituto Fonacot como Coordinador de Archivos, seré la tnica facultada para la tramitacion de
bajas documentales y transferencias secundarias,

> Este Catélogo de Disposicion Documental considera valores secundarios o historicos, por lo que sdlo se conservan aquellos

documentos capaces de servir de evidencia en la realizacion de investigaciones estadisticas, econémicas 6 de consumo.

Una vez autorizadas las bajas documentales y emitido el dictamen de baja documental por parte del Archivo General de |a

Nacién, el papel derivado de dichos expedientes deberan de ser donados a la Comisién Nacional de Libros de Textos Gratuitos,

considerando previamente el conocimiento del Comité de Transparencia del Institito Fonacot y los procesos de baja de bienes

establecidos por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Quedan inhabilitadas, por lo que no deberan ser utilizadas las series documentales comunes que no han sido desarrolladas o que -

derivan de procesos obsoletos y que se encuentran identificadas en el presente documento.

Y

Y

-
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2Ca Dispasiciones en maleria de asunlos juridicos Inhabilitada T b e 7_ﬁ ___ w _______ Bhce
2C.2 Programas y proyeclos en maleria de asunlos juridicos Inhabilitada 8 7 i SR, Rt '__
"56_.;*‘ Registro y certificacion de firmas Inhabilitada S 4 % % ;
-;C. 4 :;lg(:sa? y ceriificacion de firmas acreditadas ante la X ; '_i il - 27 1 5 - X "Tx A ]
2C5 Acluaciones y reprasentaciones en materia legal X X 2 5 7 X X
2C8 Asistencia, consulla y asesorias X FX 2 5 7 X % _|Archivo mixto
2c7 Esludios, dictamenes e informes X X 3 2 5 X X
{ ZE.B Juicios contra la dependencia
- 2C8.1 |Nuidad X | X 3
"7 | 2c82 |Laborakes X | X 5
2C8.3 [Civles X X 3
2C9 Juicios de la dependencia X X 3
722:.10 Amparos . X X 3
2c.11 nlerposicion de recursos admiristrativos X | x 3
i2ca2 Opiniones técnicos juridicas _ e R
2613 Inspeccién y designacion de peritos Inhabilitada SRR
2C.4 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos Inhabilitada
2C.15 Nolificaciones . Inhabililada ) bl
2C.16 nconformidades y peliciones T ‘"—k;lazllimda— i SHes mr At SRSt
2¢.47 |Delitosyfalas ] x | x| [ s |
2C.18 Derechos humanos Inhabilitada 4
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3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
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z |2 < |z
CODIGO NVELES DE CLASIFICACION g % § &9 g OBSERVACIONES
AlL|Fc| &t | ac [ToaL [ 2| E2 5|2 E: u
(2|52t
) i 1k = |8
f 551__— . Disposiciones en matena de pmgramaudn Inhabilitada T I R |
3cz2 Programas y pruyectas enmaleria depmgtal};amnn R Inhabilitada 01 R s ‘ RIS by B QR A o 5 ﬂ
3C3 Procesos de programacion Inhabifitada ; i i ; o s
3C4 :Pragrama anual de inversiones X t | l 2 | 4 L 6 j X r ‘ X f ] I
3C5 Registro programatico de proyectos institucionales Inhabililada
3CH :Registro programélico de proyeclos especiales Inhabilitada ;
3c7 {Programas operalivos anuales Inhabilitada
3C8 ;Disposiciunes enmaleria de organizacién Inhebiltada | G B
aco | |Programas y proyectos en maleria de organizacion X 2 4 ] } X1 %
3010 Diclamen técnico de estnucturas T 3(_ x| 4 4 6 I X X
3c.1 Integracion y dictaminacion de manuales de organizacidn X 2 4 | x X
3c.12 Integracian y dictaminacion de manuales de procedimientos X 2 2 4 X X Archivo mixo
3113 - gzcurg;g: ac;e modemizacion admirjiska!?f.(éﬂ-ejjér_a----_- | % . 2 p %1 x
30,14 g:r:ilt;:;znwdse calidad de procesos y senvicios - 2 2 4 X X Archivo mixo
3C.15 Desconcentracion de funciones Inhabilitada ]
3C.16 Descentralizacion rhebiitada | (e E T TETwE
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion Inhablilitada i |
3C181 Programas y prayeclos en maleria de presupuestacion X 2 4 6 XX
3C.19 |Andlisis financiero y presupuestal X | X 3 9 12 X X
3C.20 Evaluacion yconlrol del ejercicio presupuestal XX 2 4 6 X
aca |Sesiones del Comité de mejora reguiatoria inema x| x 4 4 § X X

28



CENTENARIO
P N @ 207 0N~

CTPS
DLES CONSTITUCION POLITICA

SECRETARIA DEL TRABAJO

DE LOS ESTADDS UNIDOS MEXICANOS
¥ PREVISION SOCIAL '

CENTENARIO ; # oj\?"lqt mm- RISEGE e Ty o
J/B 7 Gy 200 T B e £ 2 ST 2
CONSTITUCION POLITICA y INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABMADORES

108 T AN UNIOS MEVISAROA -
“Ano del € de la igacién do la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Moxicanas™ 4C RECURSOS HUMANOS
e R DOGUMENTAL TECNICAS DE | PERIODO DE
DOGUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
3 < | 2
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Al Llrc| ar | ac [Tom|g |z |B |2 |E|8
. z|ln|b|2|2|2
SIE|5|% 8|8
o|lo|E 2
_iil - _Ag Disposiciones en maleria de recursos humanos Inhabililada 7 i SRR S 55 __ P o i AR R T
4ac2 ! Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 2 4 8 X X
-,__43'3 Imegladun del expediente tnico de personal X X 2 4 3 X X
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 2 4 3 X X
_40.5 : Némina de pago de personal X X 2 4 6 X X
__4_0:‘..5 Rechutamiento y seleccion de personal x_ 2 4 6 | X | x|\
467 identificacién y acreditacion de personal inhabilitada : i : ; : i
T AN |57 sl RO B L 8e . o G 1
: Control de asistencia wacaunma, deswnsns ylicencias,
3 4_va - Ing:apaudades. elc) 3 z # 8 s
4Cc9 iContol disciplinario X 2 4 6 X X
4C.10 Descuenlos X 2 4 6 X X
4cA1 Olorgarmgma de recomdrmemos incentivos y estimulos al X X 2 4 6 X X
1 ) de senvidores p
4C.12 Ewlmc&ones y promociones X 2 4 | -6 | X i . ) R
4CA3| . |Productividad enel trabajo ' innabiiitada |- T e : o
4C.14 Evaluacion del desempeiio ) ‘ X 2 4 6 X X '
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Sendcios Sociales
4C.156 de los Trabajadores del Estado e Institulo Méxicano del X 2 4 6 X X
3 Seguro Social
Control de prestaclones en maleria econémica (FONAC,
4C18| Isistema de Ahorro para el Reliro, Seguros, elc) x1 3 8 7 X &
471 Jubi Vi X 2 4 6 X X
4C.18 Programa de retiro voluntario X 2 4 6 X X
_4C.1_9 Otorgamienlo de becas X 2 4 6 X X
4C.20 |Relaciones laborales X 2 4 6 X X
4c.21 Servidgs sociales y cullurales y de seguridad e higiene en X 2 4 6 X X
el lrabajo
Capacilacién continua y desarrollo profesional del persnnal
4c.22 de las dreas administralivas x‘ _ - 4 ¢ X
4C.23 Senvcio social de dreas administralivas X 2 4 8 X X
4C.24 Cumicula de personal Inhabliitada 4y ; ! y L
4C251 Censo de personal ' inhablitada
| 4C.26 Expedicidn de conslancias y credenciales -
Coordinacion laboral con organismos descentralizados y 3
4C.27 ) paraestatales Inhabilitada
14C28 | Senicio profesional de carrera Inhabilitada Pt ) } ; e S
4C.29 Seslone_s del Comilé de ética y de prevencion de conflictos X X 2 4 S p X X [
S-S ) de Interés N | I | 29
4C.30 Sesiones del Comité de Recursos Humanos b X 2 4 6 X X !
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TAor L CENCIA DOCUMENTAL TECNICASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
=z 5 o] =9 E‘
[a]s][ee] NNVELES DE CLASIFICACION 'g 3 g g 2 g OBSERVACIONES
Al L |re| ar ac |totau |3 | & |GR |3 |%|H
o |82 |88
|32 g |0
a h o
E;;T:u::r;;:x:::.;“m“’m’ N ENENKRE x
502 ?;?EE:: :dp;nug;sgcnt;s “:::1 :Ialena de recursos financieras 2 4 8 X X
5Ca Gastos o egresos por partida presupuestal X | X | x 4 1 5 X X X {Archivo mixo
5C.4 ' ingresos . x| x 2 10 12 X | %
5C5 Libros contables X 1 ] 10 X X Archivo electrénico
5C6 | Registros contables ) X 1 9 10 x| x Archivo mixa
57 | " IValores financieros x| 2 10 12 X | x
5C8 Aporiaciones a capilal X 2 10 12 % | ¢
§ W50 9 Empréstitos X X 2 10 12 X X
56.10 ~ Financiamianto extemo Inhabiftada | | ‘ ¥ e
5c 11 Esquemas de financiamiento i
5C.11.1 |Publicos X | x 2 3 5 X X |
| 'sc1.2 |privados x| x| x 5 3 3 x X X
5C.12 Asignaciony oplimizacién de recursos financieros X 2 3 5 b4 X
5C.13 Créditos con:edidos o T : X 1 4 5 X X
5C.14 Cuentas por Equidar cerlificadas inhabiltada | S B A e S e T T TR =
5C.15 Transferencias de presupuesio Inhabilitada ) bl | S el sl SO LSRR f_ —-l
5C.16 Ampliaciones del presupuesto Inhabilitada e i B i T g
517 Registo y canlrol de péliza de egresos : x| x[ 2 | 10 | 2 X | x
|5C.18 Registro y conlrol de péliza de ingresos X | X 2 10 12 X X
5C 19 Péliza de diario X 1 9 10 X B kx iﬂ.ml'lm mhdg_
5C.20 Compras directas inhabilitada R 5 AR AT g
5C.21 Garanlias, fianzas y depésilos X X X 2 10 12 X X
5(:.22 Control de cheques * X 1 7 8 X X
5c.23 Concifaciones X | x 2 10 12 X | X
sc24 Estados financieros X 1 10 X X
50.25 Auwdliares de cuentas X 1 10 X X Archivo electronico
5C.26 Eslado del ejercicio del presupuesto X 2 10 12 X X
sca7| Fondo rotatorio (revahvente} y (i) T ) 1 4 5 X X
5C.28 Pago de derechos X 1 9 10 X X
_'_5—0—29 Sesiones del Comité Intemo de Inversiones X X 3 2 5 X X
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DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION ) RESERVA
= -
z|8|o < | Z :
copiGo NIELES DE CLASFFICACION AEIEIEIELE: OBSERVAGIONES
. 21>
Al L |rc| ar o |toa |[E|EB|B|Z|E|B
s Blyl2|aal|k
s(g12|=(ul3
ol s o« 8
o
_________ i blspuslclunes enmaleria de r;;:_lisos materiales, obra - ) o
604 publica y conservaciény manlenimiento 2 £ 4 6 X %
Programas y proyecios en maleria de recursos materiales,
| 862 obra piblica, conservacion y mantenimiento x X 2 30 2 X X
3 6C.3 Licitaciones X X 2 1 g 55 X X
6C4 | Adquisiciones X | % 2 1 3 X X
6C.4.1 Licitacidn publica X X 2 1 3 X X
) 760.4.2 Invilacion a cuando menos lres personas X X 2 1 3 X X o
6C.4.3 |Adjudicacion direcla l( _)t 2 1 3 X X
S . T FPrue) ywncili ry = iy de o . a
: i ______|coniralos X 2 10 12 X | X
6C.6 Contral de contralos 1x 2 10 12 X X
667 | Conlratacion de seguros 3 X 2 10 12 x| %
6C8 | Suspension, rescisian, lerminacién de obra publica X 3 7 10 X X
6C.o Bitacoras de obra publica X 2 4 6 i, ) x_ | Ahrc_l}luoelfc_l_mlm o
6C.10 Calidad en maleria de obras, conservacion y equipamiento Inhabililada ! 2 ? g N 7 : {
' 6C.A1 Precios unilarios en obra publica y senviclos X l—‘m—T l— 2 l 4 [ 13 I X 1 | ‘ X i [ 1 S
6C.12 Asesoria lécnica en materia de obra piblica Inhabiitada | T S Aess TN L
f el 2 S : it
6C.13 Consenvaciony mantenimieno de Ia infraestructura fisica X l J I 2 J s J! NES 1 E | | k
cnade b bl e e e S L B R—
6C.14 | Registro de proveedores y conlratistas Inhabilitada | A 3 : i | B
6C.15 Amendamientos x[x]xl.2 [ s s 1= | Ix[ [ | ____ _ _
6C.16 " |Disposiciones de activo fijo inhabiiitada B e e b £
6C.17 Control de bienes muebles (lventario fisico) X 1 s 5 10 X | X
6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles . X 2 4 6 X X
6C.19 Almacenamiento, control ydistibucién de bienes muebles X 5 5 10 X | X L
i e {0 T N (B TP S P
6C.20 Disposiciones y si deab imiento y al es Inhabilitada 3
6C.21 Conlrol de calidad de bienes e insumos ; Inhabilitada s S $ ok e R T, s __ ' i
BCZZ - Conlrol y seguimiento de obras yremodelaciones Inhabilitada i B 2
6C.23 535‘[0!\85 del Comilé de adquisiciones, amendamienlos y X a3 2 5 x X
6C24| Sesiones del Comié e bienes muebles s X 5 5 10" X X
i6C.25 Sesionas del Comité de obra publica e 2 3 | 5 X X
P Sesionas de las Comisiones consulivas mixias de R R A e SR TR Tl
Eﬁ, jabastecimiento ihablilada Py : ; : ! : 7 b : SN
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INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

“Afia del Cenlenario de la Promulgacion de fa Conslilucién Politica de los Eslagos Unidos Mexicanos™ 7C SERVICIOS GENE ES

VATTR L CENCIA DOCUMENTAL TECNICASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
3
: . = Q o g g
CODIGO NMELES DE GLASFICACION s|glu S| 2|2 | OBSERVACIONES
. . = >
Al L || ar Ac | TotAL | 2 % ola|z|8
e |5 |2 ||t
=
] 8 | = 8
-T!E.lkm Disposiciones en materia de senicios generale; ) Inhabilitada AR B .‘ = : T e e % P ey
7Cc2 Programas y proyectos en materia de sendcios generales X o 2 2 4 X ’ X |
I 7C3 Senvicios basicos [ — Inhabilitada ST R ._.__- DT, e ‘_ﬁrﬂ- R R SR
| 7c4 Senicios de embalzje, fleles y maniabras : X 2 2 4 X X
7C5 Senvcios de seguridad yvigilancia X X 5 5 10 X X
CH Sendcios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 3 5 X X
| 7c7 Senvicios de transportacion o X X 5 5 10 X X
f 18 Senvicios de lefefoni, telefonia celular y radiolocalizacian x| x| x| s 5 0 | x X
7C8 | |Seniciopastaly Telecomumicaciones X 2 2 4 X x |
7C.10 __Senicios especializados de mensajeria Inhabilitada : 5 ! ‘ ; ] 5
7C.11 Marlenimiento, conservacion e instalacién de mobifiario S L | 2 ‘ 4 | s | | x | x KR I______ S
R ‘Manlenimiento, conservacion e instalacién de equipo de i IR TR T S PR T
7C.12 i ; Inhabilitada R . : :
7C.13 {Conlrol de parque vehiciar X ’ 2 4 6 X X
_70.14 Conlrol de combustible X X __X__ 2 - 3 - ] | WX_ L 7_X_ . 7] _E o
7C.15 qu}mlysarﬁciosena_udﬂvjnsysatas Inhabllitada i 2 i SRS S s W R
T R — x[ [ [ e T s [ w[x] | |x] ]
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CENTENARIO W ‘°’=§m1— le" ="=$!°*€°“ ﬂ‘*““‘ﬁ’.ﬁﬂ JTARE
=) Lo & G‘\\_J ~ -
CONSTITUCION POLITICA . INSTITUTO DEL FONDO NAGIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
D0 DAL URnns A veanns
“=Afio del C rio dela F dndela én Politica de los Estedos Unidos Mexicanus™ 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
T g 0F consmmcln | 'Seisein | | eesERn
DOCUMENTAL
z[8|o < | 2
CODIGO NVELES DE CLASIFICACION 2|9 |u|g| 3| S| OBSERVACIONES
Al |re| ar ac |Tom |22 |5 5|88
S|18|812|a|%
Z2lz|2|%|¥|5
o) Q
BCa | Disposiciones en matera de lelecomunicaciones rhabiftada T T, T e R T e SRR S G A T L
8c.2 Programas y proyeclos en maleria de telecomunicaciones Inhabilitada
8c3 Nomalividad tecologica Inhabilitada - E st & 3 o
?[_:..:1 3 Desarrolio e infraestruciura de telecamunicaciones Inhabllitada __:Lﬁ_ “_—_ i : T S g RRd e e Nl e * Cf=ras
acs E:::xen:‘?ainfraesmtua del portal de intemat de la Inhabiftada i .
8cs Desarrolio de redes de comunicacion de dalos y voz Inhabilitada
BC7 | Disposicianes en materia informética Inhabilitada
BCS i;mgmmas y proyeclos en materia de informalica ’
8C9 Desamolio informalico Inhabilitada
B8C.10 | Seguridad informética '
Bc1 1 -E)_asarrolo de sistemas
-Bnc A2 Automalizacion de procesos
‘8C.13 Control y desarolio de bienes informaticos Inhabilitada
8C.14 Disposiciones enmateria de senvicios de Informacién Inhabilitada
;r-n_s !’mguarraa_sy proyeclos en maleria de senvicios de
informacion
8C.16 ‘Administracion y sendcios de archivo
8cA7 | Admirisvaciény sencios do comespondencia
8C.18| Admirisiraciony seniclos de bibliotecas Inhabilitada
8C.18 Administracion y senicios de otros centros documentales Inhabilitada
EC: 20 Admiristracion y preservacion de acenwos digitales
8Cc21| ~ Instrumentos de Consulla
8C.22 |Procesos técnicos enlos senicios de infonmacian Inhabilitada
8C.23 Acceso yreservas en el senicio de informacién
gc24 | Productos para la divuigacion de senicios iahabiftada
8C25. | sendciosyproducos de Intemet e Intranet Inhabiftada
826, |Sesioms del Comilé de Sistemas Inhabiflada i
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CONSTITUCION POLITICA INSTITUTO DEL FONDO NACIOHAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
13 FATAINS D INED0R M visanns
“Afio del Centenario de la Promulgacion de Ia Conslitucién Poltica de los Estados Unidos Mexicanos® 3C COMUNICACION SOCIAL
A o DOCUMENTAL TECNCASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
= -
Z|2| s < | Z y
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION B2 m S| 2| 2| OBSERVACIONES
AlL(Fe| at | ac |Tom |S(E|5(2]|&|2
Sl Wlw| s | w)E
il = =N e e
@ 2= |8
2 o
9ca | Disposiciones en materia de comunicacion social Inhabiltada | . I T
9C2 Programas y proyeclos en maleria de comunicacidn social X 2 4 6 XiX
9C3 Publicaciones e impresos inslifucionales X 2 2 4 XX
9C4 Material mulimedia X 2 2 4 X X
9C5 Publicidad instilucional X1 X 2 2 4 X | X
9CH . |Boletines y entrevistas para medios X 2 2 4 X X
ac.7 Boletines informalivos para medios X 2 2 4 X X
9Cc8 iInserciones y anuncios en periddicos yreuistas X 2 2 4 X X -
i %Agenr.ias periodisticas, de naicias, reporteros y i
9ca iarticulistas, cadenas televisivas y olras medios de Inhabilitada
icomunicacion social i ;
9C.10 Nolas para medios X 2 2 4 X
9C.11 Prensa institucional . X 2 2 4 x| X Archivomixto
8C.12 Disposiciones en materia de relaciones puiblicas lhabiitada | i gebls e : ' '
ac13 Comparecencias ante el poder legislaivo Inhabilitada :
9c.14 Actosy everlos oficiales Ux] [ T2 7 27 4| _] ] X |_:_(J | [Arcmqmpgo e
9C.15 |Registro de audiencias pablicas Inhabilitada T o B
9.16 Iitaiones y elctacianes x| T ] e Ix[ [ [x] | ]
19017 |Senicio de edecanes Inhabiltada _ : ] ‘ ‘ a
f9c.18 | |Encueslas de opinidn x| L T2 0« s [ T Ix[x] [ ]
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CENTENARIO R e A O DE LIS FOSICION DOBUMERNTAL o
%iﬂ?@mw'@\) S RS I S e e e R LRG3
CONSTITUCIGN POLITICA INSTITUTO DEL FONDO NAGIONAL PARAEL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
V11 ELTani Usina M ieasor ~ -
“Aflo del Centenario de la Promulgacién de la Conslilucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos® 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
ViR VIGENCIA DOCUMENTAL TI'-.'CNK: AS DE PERIGDO DE
DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION | RESERVA
= -
coDIGo NNELES DE CLASIFICACION 2le ol <212 OBSERVACIONES
= > .
Al Llec| ar | ac |Tom |2 |2|B|2|E]|2
sS|la|al2|als
@3] |=|8
O
i R e R T e o B "1
10C1 Disposiciones en materia de control de actividades publicas|  Innabitada it !
Pragramas y proyecios en materia de conbrol de o ]
196 aclividades plblicas X 2 2 4 X Archivo mixo
10C3 Auditorias X 1 4 5 X X N TR
10C.4 Visitadurias Inhabiitada : ] ; Sl
10C.5 Revisiones de rubros especificos X 3 9 12
1066 Seguln'liento-_ a la aplicacion en medidas o 3 9 12 x| X
recomendaciones 4
10C.7 Participacion en comités ' X § $°2 |4 | B | X e
10C.8 Requerimienlos de informacion a dependencias yeriidades|  Inhabiltada | '
10C.9 Quejas y denuncias de acliidades piblicas { X | 1
10C.10 Peliciones, sugerencias y recomendaciones Inhabitada i i
10C.11 Responsabilidades Inhabiftada
10C.12] Inconformidades Inhabilitada
10C.13 Inhabilitaciones Inhabifitada :
10C.14 Declaraciones patimoniales X
0E 15 " Entrega~recepcion por inicio o conclusion de encargo de %
: los senddores publicos .
10CA8 Elaboracién e integracién de libros blancos y de memaorias X
’ documentales
10C.17 Sesiones del Comité de Auditoria, Control y Vigilancia X | X 3 2 5 X X ,J
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O 100 ERTADO UNITON MIGCANGY © e
*Aflo dol © defa P de 1a Constitueién Palilica de los Estedes Unidos Mexicanos® 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
VAR VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICAS DE PERIODO DE
pocumenTaL | PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
= a
' Z19| o < | £
céDIGo 2 NNELES DE CLASIFICACION g % w g 2 % OBSERVACIONES
: = = [ =
Al L |re| ar Ac | ToTaL | 3 | & E 2[5 |8
2le |52 |a|s
m |5 |2 x| ©
O o
f11c Disposiciones en materia de informacion y evaluacién Inhabiitada S R R e o D S e i i TR A
1_!03! v Disposiciones en materia de planeacion Inhabifitada
1C3 Disposiciones en maleria de poliicas Inhabiklada
11C.4 Programas y proyeclos en materia de informacion y
3 evaluacion
t_ 105 - Proglamfg ¥y proyeclos en malena r.!e poliicas Inhabiltada
11Ce Planes nacionales Inhabilitada
1Cc7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accién Inhabilitada
11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencla
11C.10 Sisl nacional de informacion estadistica Inhabifitada - AR
Nomas de elaboracian y actualizacién de la informatian - il 3 ; ey I ]
11C11 e . Inhabiftada | 1‘ rl D _ e
| Caplacion. produccion y difusion d Ia informacion ! e TR Tty R 3 | e f
11C.12 e Inhabilitada : : b ) B 552l
11C.13 Desarmollo de encuestas X 2 3 5 X X
11C.14 Grupo Interirsllu.nianalda informacion (Comilés)
11C.14.1 | Sesiones del Comité Directiva . X 12 3 15 X X
11C.14.2 | Sesiones del Comilé de Casligos y Quebranios X
11C.14.3 | Sesiones del Comité de Administracién integral de Riesgos X 15 2 17
Ewaluacion de programas de accidn " XV |2 4 |- 8 B _X_ T
: Informe de labores Inhabilitada 1 ] (S e
11CAT Informe de ejecucitn Inhabiitada | | 2 ;
11C.18 Informes de gobiemo X 2 4 6 X X o *
11C.19; Indicadores X 2 4 ] X X )
11C.20, Indicadores de desemperio, calidad y produclividad Inhabiitada [ 3 R SO y R et T R T i i
11C.21 Normas para la evaluacion Irhabiitada | : i : 1
1cz2 Modelos de organizacion habiftada | Vi 1
11C.23 Seslones del Comilé de Administracion Integral de Riesgos | * Inhabliitada ; / . } : I
11C24 Sesiones del Comilé de Planeacion Ihebiftada | i 2 B ST R AR U e
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B ATALOGODED SROSICIONDOCUNENTARS

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

1 300 ENTADER 1ENED0s MEGEANIy

*Aflo del Centenario de la Promulgacion de la Conslitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos®

12C TRANSPARENCIA Y ACCESOALA INFORMACION

e VIGENGIA DOCUMENTAL TECNCASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
=z -
z|C| s < | <
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION S|loc|m|«| 2| | OBSERVACIONES
o|S|le|lo|2|3
Al L |rc| AT ac |ToaL | ZElx|Gla|E]|e
Sl W | w D w7
Ele|o|2|8] =
o |52 |9
o . ©
12C41 Disposiciones en materia de acceso a la informacion Inhabitada B % i 7-.“ % -— i -—__: i __—___wj
Programas y proyeclos en maleria de accesaala 3 ; fiiies : ' :
1202 |iomacien B il - i - i -
Programas y proyactos en materia de fransparencia y - i ’ ‘ ] ‘ l 1 | ‘ I i ‘
120.3 combate a la comupeion X x 2 4 1] X 1 X l Archivo mixto
{12C4 Unidad de Enlace Inhabilitada : : i S e
12C5 Sesiones del Comité de Transparencia X | X 2 4 6 X ] X Archivo mixio
12C6 Solicitudes de acceso ala informacion X | X 2 4 6 X X Archivo mixto
12C7 | Publicaciones en el portal de transparencia X !X 2 4 6 X | X Archivo misto
12C8 | | Clasificacion de informacidn reservada X | X 2 4 6 X X Archivo mixle
12C9 Clasificacion de informacidn confidencial X 3 9 12 e X
12{;.10 Sislemas de datos personales X | X 2 4 6 X 7LAr_c_lji_u_:( mgdg o
12C.11 Transicion gubernamental (Archivos del presidente electo) Inhabilitada
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CENTENARIO CATA \uu‘c{mn ‘i‘hﬂ:;;:jfulllulaml].',!d‘w. e
\_,fa 7 g 2017 G‘\\\\_)
CONSTITUCION POLITICA INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
U LA ESTROA TINne MEKITANGS
“Afio del C io de la P delaC dn Poltica de los Eslades Unidos Mexicanos® 1S GOBIERNO
VAo CENCIA DOCUMENTAL TECNICASDE | PERIGDODE
DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
=
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 18 2 2| 2|2 | OBSERVAGIONES
> = | =
AlvL|rc| ar ac |TotaL |2 |2 | B |2 g8
= B I =T I
— = = o w E
w 8 o o
1181 Sesiones de Consejo Directivo, X 12 3 15 X X Archivo mixa
15.1.1 |Sesiones de Comilé de Crédito, X 10 2 12 Archivo mixto
|| 1812 |Sesiones de Comité de Operaciones oAb X 10 2 12 . X Archivo mixto
CENTENARIO s _ CATAlece =m Fostiel TS ateleld] sy
Ay @ e e 1 - - .
CONSTITUCION POLITICA F INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
e ESTARON ST A RN =
“Ailo del C: detaP de la C Politica de los Eslados Unidos Mexicanos™ 25 FOMENTO PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
Ao CENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE | PERIGDODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
=
z 9|, < | 2
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 2o |a|< |2 |8 OBSERVACIONES
eI AEAF B
' Al L|Fe| ar Ac |TotaL | 2 (E |6 | &3 |& |3
Z2le |2 |28 L
put | = =
i} 8 © 8
o Wl:i:ﬁ;p;;:;nes enmateria de fomento para el cansumo de ﬁmi
281 105 trabajadores X X X 1 11 12 X X Archivo mixio
Programas y proyeclos en materia de fomento parael . "
2§82 consumo de los trabajadores X 2 3 5 X X Archivo mixa
253 Afiliacion de centros de lrabajo X 5 10 X X Archivo mixto
254 Regislro de Trabajadoras X | X 5 5 10 X X Archivo mixo )
255 Olorgamiento de créclllo para la adquisicion de bienes y
- senicios para trabajadores
Originacién de crédilo para la adquisicion de bienes ¥ . i
i, 2851 Senicios para lfaha]amms S B A X 4 1 11 12 X X Archivo mixio -4
: ]
Administracin de crédito para la adquisicion de bienes y i
2852 [ s stk rabskscoies X | x 10 2 12 X X Archivo mixo
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Listado de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata o apoyo informativo.

= Copia simple de informacién de registros o acreditaciones de crédito no aceptados, incompletos o rechazados.

= Copia simple de reprografias de manuales, lineamientos o politicas internas, siempre y cuando no cuente registros o elementos
originales.

= Copia simple de sesiones de cualquiera de los drganos colegiados y apoyan de manera informativa en el desarrollo de las
sesiones de los comités administrativos y de apoyo.

= Copia simple de disposiciones publicadas en el Diario Oficial de |a Federacion y/o compilaciones normativas.
Impresiones de correos electronicos o pantallas de apoyo de los sistemas electronicos implementados en el Instituto Fonacot.

= Copia simple de comunicados de conocimiento en las que areas productoras ylo receptoras no intervengan directamente en la
resolucion de acciones o tareas que deriven en un acto administrativo.

= Copias de evidénciales de legados o subprocesos de Originacion de crédito, administracion del mismo, subprocesos
administrativos, sustantivos o adjetivos cuyo original competa a ofra area del Instituto Fonacot. (ejemplo anexos técnicos,
comprobacién de viaticos, registros de personal, referencias de comités y en general papeles de trabajo sin valor documental).

= Coipas de bitacoras de servicios generales.

= Copias de minutarios seguimiento y control que no contengan elementos originales.

= Copias simples de contratos y convenios otorgados a las Direcciones Estatales.

=  Registros, cuya utilidad administrativa comprenda la verificacion de tareas y acciones especificas y de los cuales no emane
ninguna obligacion de pago por parte del Instituto Fonacot.

= Copias de presentaciones, notas informativas, comunicaciones internas informales, listados de control, guias del servicio postal
mexicano. _

= Correspondencia devuelta proveniente de gestiones de cobranza o promocion comercial.

= Copia simple de expedientes de despachos y/o de actividades sustantivas de proveedores externos emitidas para revision previa a
su emision en original.

= Copias simples de proyectos de oficios cancelados.

= |mpresiones de apayo.

= Copias de formatos de correspondencia.

= Documentos de apoyo que hayan cumplido su finalidad y que no contengan elementos originales o de verificacion.
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EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL CONSTA DE 13 SECCIONES, 149 SERIES, MISMAS QUE
ESTABLECEN SU VALOR DOCUMENTAL, VIGENCIA DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION Y DESTINO FINAL.

et s S e S e = e b TR VT T =

COMITE DE TRANSPARENCIA
COORDINACION DE ARCHIVOS ‘ COMITE DE TRANSPARENCIA
@ , lawes 0o QD Jjesdso
MTRO. EDGAR GUILLERME& URBANO AGUILAR MTRA. CLAUDIA FLORES JACOBO
Wor—d rchivo y Director de Recursos Coordinadora de Gestion y Planeacion Institucional y
Materiales y Servicios Generales Presidenta del Comité de Transparencia.

ORGANO INTERNO DE CONTROL
/Z ( ’) Z@f/ oo
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