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204 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la x| x 3 5 7 X Achiio it
enfidad
25 Actuaciones y representaciones en materia legal XX 3 2 5 X
- Archivo mixto
206 Asistencia, consulta y asesorias X i X 2 5 7 X Puede contener informacion suceptible
J de reserva o confidencial
2C.7 Estudios, dictimenes e informes X | X 3 2 5 X
. ¥ 28 Juicios conira la dependencia XX 3 2 5 X Muestreo Cualiativo
2C 8.1 |Nuidad X | X 3 2 5 X Muestreo Cualitativo
i Muestreo Cualitatvo
2082 |Laborales 4 X | X 5 4 9 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
2C83 |Civiles X X 3 2 5 X Muestreo Cualitativo
209 Juicios de la dependencia X | X 3 2 5 X Muestreo Cualitativo
2C.10 Amparos XX 3 2 5 X
2011 Interposicién de recursos administrativos XX 3 2 § X
20147 Delitos y faftas X | X 3 2 5 X
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CLAVE  |INFONACOT
SECCION  |3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
VALOR SESHOR DOC LV NTAL TECNICASDE | PERIODO DE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
=
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3C4 Programa anual de inversiones X 2 4 6 X
e
3C9 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 Feie colaer pamACKn . o
de reserva o confidencial
3¢ Integracidn y dictaminacion de manuales de organizacion X i X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
LT o Archivo mixto
3C.12 Integracién y dictaminacion de manuales de procedimientos X X 2 2 4 X Muestieo Cualitativo
Acciones de modernizacion administrativa (Mejora -
et regulatoria) 7 X 2 d 4 X
.14 Cert{ﬁgaczqn de calidad de procesos y servicios X P ) 4 X Ao i
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 | XiX 3 3 6 X
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X XX 3 3 6 X Muestreo Cualitativo
) o ; e Puede contener informacion suceptible
3C.21
Sesiones del Comité de mejora regulatoria intema XX 4 4 8 X W daTiesna D oorenial
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CLAVE INFONACOT
SECCION  |4C RECURSOS HUMANOS
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DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
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4C2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 2 4 L] X
Método Cualitativo
4C3 Integracion del expediente (nico de personal XX 5 25 30 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
. Puede contener informacion suceptible
4C4 Registro y control de puestos y plazas X 2 4 6 X db oo Coradendia)
it Puede contener informacion suceptible
4C5 Nomina de pago de personal X X 2 4 ] X derTossivsio corbdencsl
; 7 Puede contener informacion suceptible
4C6 Reclutamiento y seleccion de personal X 2 4 6 X PR
Confrol de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, Puede contener informacion suceptible
4C8 . . X 2 4 6 X :
incapacidades, etc.) de reserva o confidencial
4c9 Cortrol discipliratfes X 2 4 8 X Puede contener informacion s_ucepnble
de reserva o confidencial
Puede contener informacion suceptible
. 410 Descuerios X . 4 ' x de reserva o confidencial
4CA1 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al X X 2 4 6 X Puede contener informacion suceptible
i desempefio de senvidores pblicos de reserva o confidencial
4C12 Evaluaciones y promociones X 2 4 6 X RS COCr Fomeen slu:prble
de resenva o confidencial
414 Evaluacion del desemperio X 2 4 6 X Fidede corkerer e o S.ae
de reserva o confidencial
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Senvicios Sociales i - ’
415 de los Trabajadores del Estado ¢ Institdo Mésicano del X 2 4 | w x Puede cortere rformacion suceptble
: de reserva o confidencial
Seguro Sccial P
416 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, X X 3 5 8 X Puede contener informacin suceptible
’ Sistema de Ahorro para el Refiro, Seguros, etc.) de reserva o confidencial
4CA7 Jubilaciones y pensiones X 2 4 6 X Pleds;contenes irkormacion s}m pible
de reserva o confidencial
4C.18 Programa de refiro voluntario X 2 4 6 X FiRdb corba R mecn gt ible
de reserva o confidencial
419 Otorgamierto de becas X 2 4 6 | X Pusge conieer irformacion scepitie
de reserva o confidencial
420 Relaciores laborales X 2 4 6 X Pribcis St iU SRl
de reserva o confidencial
4@ Senicios sociales y cufturales y de seguridad e higiene en Puede contener informacion suceptible
2 : X 2 4 6 X )
el rabajo de reserva o confidencial
Capacitacién continua y desarolio profesional del personal
422 y p PH
de las dreas administrativas . g . : X
4C.23 Seniicio social de areas administrativas X 2 4 [ X
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales X 2 4 8 X
4629 dSegowgs del Comité de éiica y de prevercion de confictos X | x 2 4 6 X
e interés
4C.30 Sesiones del Comité de Recursos Humanos XX 2 4 6 X

ARCHIVO GENERAL
DE i
VAL




Direccion General del INFONACOT
Subdireccién General de Administracién

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Genarales f””ﬂ”” t
Coordinacién de Archivo

lb ”5 gﬂ[ FONDO  |INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
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Disposiciones en materia de recursos financieros y X | x 2 ¢
! contabilidad gubemamental 4 X
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y -
5C.2 cortebilidad qubsrramenkal X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
Archivo mixto
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal X | XX 4 1 5 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
5C4 Ingresos X | X]X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
8C.5 Libros contables X X 1 9 10 X Archivo electrénico
; Archivo mixto
5C.6 Registros contabies X 1 $ 10 X Muestreo Cualitativo
5C.7 Valores financieros X X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
7 5C.8 Aportaciones a capital X X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
5C9 Empréstitos X[ X! X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
5C.11 Esquemas de financiamiento X 2 3 5 X Muestreo Cualitativo
5C.11.1 {Pdblicos XX 2 3 5 X
5C.11.2 ;Privados X| XiX 5 3 75 X
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros X 2 3 5 X
5C.13 Créditos concedidos X 1 4 § X
5C.17 Registro y control de pdliza de egresos XX | X 2 10 12 X
5C.18 Registro y control de péliza de ingresos X| X | X 2 10 12 X
5C.19 Poliza de diario X X 1 9 10 X Archivo mixto
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos X | XiX 2 10 12 X
5C.22 Conirol de cheques X 1 7 8 X
5C.23 Conciliaciones X[ XX 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
5C.24 Estados financieros X X 1 9 10 X Muestreo Cualitativo
5C.25 Auwidliares de cuentas X X 1 9 10 X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 2 10 12 X
5c21 Fondo rotatorio (revolvente) y (fjo) X 1 4 5
5C28 Pago de derechos X X 1 9 10 X
5C29 Sesiones del Comité Intemo de Iversiones X|Xx 3 2 5 X
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CLAVE  |INFONACOT
SECCION  |6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
—"’T T VGENCA DOCIMENTAL TECNCASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION |  SELECCION RESERVA
z
¥ = 9 o < g
cADiGO NNVELES DE CLASIFICACION f—; = 1&1 g 2 €Z> OBSERVACIONES
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b iciones en materia de recursos materiales, obra
isposiciones en ma ;i
6C.1 pibiica y conservaciony mantenimiento k5 2 ‘., y ¥
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, M X 2 10 12 X Mesteo Cuaiitativo
oc2 obra plblica, consenacion y mantenimiento
6C:3 Licitaciones XX 2 1 3 X
| 6C4 Adgquisiciones XX 2 1 3 X
i 6C41 |Licitacion publica X | X 2 1 3 X
6C.42 |iitaciona cuando menos tres personas XX 2 1 3 X
6C.43 |Adjudicaciondirectd ™ X i X 2 1 3 X
_ lecs Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de X X 2 10 12 X Muestreo Cualitativo
contratos
6C.6 Cortrol de contratos X | X 2 10 12 X
‘ 6C7 Sequios y Fianzas x| x 2 10 12 X M‘B”ET;I;‘:Z'::'(’;: (s:g;' os)
6C8 Suspension, rescision, terminacion de obra plblica XiX 3 7 10 X
8C9 Bitacoras de obra plblica X1 X 2 4 6 X Archivo electronico
a
6C.11 Precios unitarios en obra plblica y servicios X 2 4 6 X
6C.13 Conservacion y manterimiento de la infraestructura fisica X 2 4 6 X
6C.15 Amendamientos XX | X 2 3 5 X
Muestreo Cualitativo
8CA7 Inventario fisico y control de bienes muebles X | X 5 ] 10 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
6C.18 Inventario fisico fisico y control de bienes inmuebles X 2 4 6 X Mues itad %
Q) $B0OSs
6C19 Amacenamierto, control y distibucién de bienes musbles X 5 5 | x e 4
6C2 Sesiones del Comité de adquisiciones, amendamientos y x| x 3 2 5 X " S %A
senicios wWally ©
: wa
6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles X 5 6 10 X ’: 9
Sesiones del Comité de obra plblica X 2 3 6 X - =" g
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7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales X 2 2 4
7C4 Senvicios de embalaje, fletes y maniobras X 2 2 4 X
7C5 Senvicios de seguridad y vigilancia X | X | X 5 5 10 X
7C6 Senvicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 2 3 5 X
q7 Senvicios de fransportacion X X 5 5 10 X
7C8 Senvicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X| X X 5 5 10 X
~
L |7Ce Senvicio postal y Telecomunicaciones X 2 2 4 X
7c.1 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario X 2 4 Sy X Muestreo Cualitativo
7C.13 Control de parque vehicular i X 2 4 (1 X
7C.14 Control de combustible X| X | X 2 3 5 X
7C.16 Proteccion civil XX 5 § 10 X Muestreo Cualitativo
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INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
CLAVE  |INFONACOT
SECCION  [8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
=
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8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica XiX 2 3 5 X
N - Puede contener informacian suceptible
8C.10 Seguridad informatica XiX 2 3 5 X dessanac cordend
- Muestreo Cualitativo
8C.11 Desarrollo de sistemas X | X 2 3 5 X Puede contener informacién suceptible
L de reserva o confidencial
- Puede contener informacion suceptible
8C.12 Automatizacion de procesos XX 2 3 5 X o roservaio sonfidencisi
8C.15 f’mgmmﬁs y proyectos en materia de servicios de X 9 4 6 X
informacion
8C.16 Administracion y senvicios de archivo X 2 4 L X Muestreo Cualitativo
8C.17 Administracion y senvicios de correspondencia X 2 4 6 X
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
8C.21 Instrumentos de Consulta XX 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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i CLAVE  |INFONACOT
SECCION  |9C COMUNICACION SOCIAL
| —
| T VIGENCIA DOCUMENTAL — TECNICASDE | PERIODODE
|_ DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
I =z o
o 3|3lg Sl
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION Q K s 2|2 OBSERVACIONES
AlL|me| ar | ac [Tl |2 2| »| @ 2| S
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]
9C2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
9c3 Publicaciones & impresos institucionales X X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
9C4 Material multimedia X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
8C5 Publicidad institucional X | X 2 2 4 X Muestreo Cualitativo
; 9C6 Boletines y entrevistas para medios X 2 2 4 X
9c7 Boletines informativos para medios X 2 2 4 X
| 9C.8 Inserciones y anuncios en peridicos y revistas X 2 2 4 X
| |9C10 Notas para medios X 2 2 4 X
| —
l:- 9C.1 Prensa institucional > X 2 2 4 X Archivo mixto
| ) Archivo mixto
14
9C.1 Actos y eventos oficiales X 2 2 4 X Muestieo Cualitativo
8C.16 Invitaciones y felicitaciones X 2 2 4 X
I
L |scas Encuestas de opirion X 2 4 6 % Muestreo Cualitativo
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CLAVE  |INFONACOT
SECCION  [10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
S R DO DL — TECNCASDE | PERIGDODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
=z
] z| O ) < g
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Programas y proyectos en materia de control de s e
2 acividades pibiicas X 2 2 4 | x Archivo mixto
10C.3 Auditorias X | X 1 4 5 X Muestreo Cualitativo
10C.5 Revisiones de rubressespecificos X | X 3 9 12 X Muestreo Cualitativo
1006 Segwmlenm.a la aplicacion en medidas o x| x 3 2 5 X Muestreo Cuaiitativo
recomendaciones
10C.7 Participacion en comités X 2 4 6 X
10C9 Quejas y denuncias de actividades publicas X | X 3 1 4 X Muestreo Cualitativo
10C.14 Declaraciones patrimoniales X | X 2 4 &3 X Muestreo Cualitativo
106,15 Erﬁregal—recepr:[ur! por inicio o conclusion de encargo de X | x 3 7 10 X Muestreo Cualitativo
los servidores publicos
10C. 16 Libros blancos X | XX 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
o ECi DOCUMENTAL TECNICASDE | PERIODO DE
DOCUMENTAL | PLAZOSDE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
=
Z|Q| o <| 2
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION g el s 212 OBSERVACIONES
> =| >
Al L|Fc| ar ac |Toml |2 E|B| B E| D
= | w| w w| =
=l w|s5|® ol
w| &= x| O
O O
1104 Pragrar_n‘asypfayectos en materia de informacion y X 3 3 6 X
evaluacion
1C7 Programas a mediano plazo X 2 4 6 X
11C9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia X 2 4 3 X
~ 11C.13] Desarrollo de encuestas X 2 3 ] X
11C.14] Grupo interinstifucional 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 XiX 12 3 16 X Muestreo Cualitativo
11C.14.3 | Sesiones del Comité de Administracion Integral dg Riesgos XX 15 2 17 X Muestreo Cualitativo
11C.15 Evaluacién de programas de accion X 2 4 6 X
11C.18 Informes de gobiemo X 2 4 6 X
11C.19 Indicadores X 2 4 6 X
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INSTTTUTO
I ,””ﬂ ”” [ FONDO  [INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
———— S —.
CLAVE INFONACOT
SECCION  |12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
o 0 DL SN TECNCASDE | PERGDODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
=
zZ| Q| o < EZJ
NIVELES DE CLASIFICACION Ol olml <| 2|0 OBSERVACIONES
SRR
AlLlrc| at | ac |Toa | S| x| Bl &l 2| &
S|l W w S| T
= » > a w =
= Z = w o
ol o o
v O (&)
¥
ngramasyproyecttl)’s en materia de fransparencia y x| x ) 4 6 X Archive i
combate a la corrupcion
- - ' . Archivo mixto
C.5 Sesiones del Comité de Transparencia XX 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
. 3 ; Archivo mixto
Solicitudes de acceso a la informacidn X | X 2 4 6 X Musstreo Cuglitative
e ; Archivo mixto
a Publicaciones en el portaTa‘e fransparencia X | X 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
Clasficacicn de nformacion reservade x| x 2 4 6 X iy
Hae R Imasn feso Muestreo Cualitativo
Muestreo Cualitativo
Clasificaci6n de informacion confidencial X | X 3 9 12 X Puede contener informacion suceptible
de reserva o confidencial
: Archivo mixto
?0 Sistemas de datos personales XiX 2 4 6 X Muestreo Cualitativo
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CLAVE  [INFONACOT
SECCION  [1S GOBIERNO
VALOR V'GE-vM Lenl o s TECNICASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL | PLAZOSDE CONSERVACION | SELECCION RESERVA
=
318|g|<|5|3
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION ol2 & 5 Es % OBSERVACIONES
Al L |Fc| ar ac |toa | S| Bl 2|lE| 8
= | W . w1 =
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o| &= x| O
S o
181 Sesiones de Consejo Directivo. X X 12 3 16 X Archivo mixto
15.1.1 {Sesiones de Comité de Crédito. XX 10 2 12 X Archivo mixto
15.12 |Sesiones de Comité de Operaciones X X 10 2 12 X Archivo mixto
oy
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.
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CLAVE INFONACOT
SECCION |25 FOMENTO PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
Ao ENCiA DOCUMENTAL TECNCASDE | PERIODODE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION RESERVA
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251 Dlspus«c_lones en materia de fomento para el consumo de X X 1 1 12 X sl i
los frabajadores
252 Programas y proyectos en materia de fomento para el X 2 3 5 X Archivo mixto
i consume de los trabajadores Muestreo Cualitativo
253 Aiiliacion de centros de trabajo X X 5 5 10 X Archivo mixto
= e : 8 Archivo mixto
284 Registro de Trabajadores X X 5 5 10 X Muestreo Cualitativo
: -~ oo : Archivo mixto
Otorgamiento de crédito para la adquisicion de bienes y ; N '
| 285 senvicios para trabajadores X X 1 1 12 X Puede contener informacion S.I.lcepllbfe
de reserva o confidencial
i — £ ; Archivo mixto
Originacion de crédito para la adquisicion de bienes y . - .
2851 senvicios para frabaadores X X 1 1 12 X Puede contener informacion sycephb!e
e de reserva o confidencial
Administracién de crédito para la adquisicion de bighes y g oo g
2852 senicios para frabajadores X X 10 2 12 X Puede contener informacion s_ucepuble
de reserva o confidencial
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