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SERIES COMUNES
. . Técnicas de
Vigencia Documental .
Seleccién
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores Valor Plazos de s |2 | g Observaciones
Documental Conservacién E g 5
A | L |FC|AT|AC]| Total | £ £ 2
Seccién | 1C Legislacién
1C10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracidn, acuerdos, « « i > |12 14 « i ) )
etc.)
Seccién | 2C Asuntos Juridicos
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal X | X - 2 |12 14 X - - -
2C.9 |]uicios de la dependencia X | X - 2 |12 14 X - - -
2C.16 |Inconformidadesy peticiones X | X X 2 |12 14 X - - -
2C.17 | Solicitudes para el tramite de otorgamiento de poderes y revocacion de poderes X | X - 2 | 3 5 X - - -
Seccién | 3C Programacién Organizacion y Presupuestacién
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales X | - - 2 |5 7 X - - -
3C.11 |Integraciony dictamen de manuales de organizacion X | X - 2 |12 14 - X - -
3C.14 | Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos X | - - 2 |5 7 X - - -
Seccién | 4C Recursos Humanos
4C.3 Expediente Unico de personal X | X - 2 | 23 25 X - - -
4C.5 Nomina de los procesos de némina X | - X 2 |5 7 - X
4C16 Coptrol de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de ahorro para el « | x i > |12 14 « i ) )
retiro, seguros, etc.)
4C.17 |Jubilaciones y pensiones X | - - 2 |5 7 X - - -
4C.22 Capa.ci'tacié.n continua y desarrollo profesional del personal de areas < |- i > | s 7 « i i i
administrativas
4C.29 | Documentacion soporte de los procesos de nomina X | - - 2 |3 5 X - - -
Seccidon | 5C Recursos Financieros
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X - X 2 3 5 X - - -
5C.6 Registros contables (glosa) X | - X 4 | 8 12 - X - -
5C.7 Valores financieros - | x - 2 |12 14 X - - -
5C.11 Esquemas de financiamiento X | X X 2 |12 14 X - - -
5C.12 | Asignacion y optimizacién de recursos financieros X | - X 2 |5 7 X - - -
5C.17 | Registroy control de pélizas de egresos X | - X 2 |5 7 - X - -
5C.23 | Conciliaciones - | X X 2 |12 14 X - - -
5C.24 | Estados financieros X | - X 2|5 7 - X - -
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Seleccién
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores Valor Plazos de s |2 | g Observaciones
Documental Conservacién E g 5
A | L |FC|AT|AC]| Total | £ £ 2
5C.29 | Aportacién al rendimiento de la subcuenta de vivienda FANVIT X | X - 2 |12 14 X - - -
Seccién | 6C Recursos Materiales y obra publica
6C.2 Programasly proyectos.en. materia de recursos materiales, obra publica, « | x « > |12 14 « ) ) )
conservacién y mantenimiento
6C.4 Adquisiciones X | X - 2 |12 14 X - - -
6C.6 Control de contratos X | X X 2 |12 14 X - - -
6C.7 Seguros y fianzas X - - 5 9 14 X - - -
6C.13 | Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X | - - 517 12 X - - -
6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles X | - - 317 10 X - - -
6C.23 | Comité de adquisiciones y arrendamientos de bienes y contratacién de servicios X | X - 2 |12 14 - X - -
Seccién | 7C Servicios Generales
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X - - 2 |12 14 X - - -
7C.16 | Proteccidn Civil X | - - 315 8 X - - -
Seccion | 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica X | - - 2 |5 7 X - - -
8C.10 | Seguridad informatica X | X - 2 |12 14 - X - -
8C.24 | Productos para la divulgacién de servicios X | - - 2 |5 7 X - - -
Seccién | 10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria X | - - 2 |5 7 X - - -
10C.2 | Programas y proyectos en materia de control y auditoria X | X - 2 |12 14 X - - -
10C.5 | Revisiones de rubros especificos X | - - 2 |5 7 X - - -
10C.6 | Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones X | - - 2 |5 7 X - - -
10C.9 | Quejasy denuncias de actividades publicas X | - - 2 |5 7 X - - -
10C.11 | Responsabilidades X | X - 2 |12 14 X - - -
10C.12 | Inconformidades X | X - 2 |12 14 X - - -
10C.14 | Declaraciones patrimoniales X | X X 2 |12 14 X - - -
10C.16 | Libros blancos X | - - 2|5 7 - X - -
10C.17 | Verificaciones institucionales (especiales e integrales) X | - - 2 |5 7 X - - -
10C.18 | Monitoreo continuo X | X - 2 6 8 X - - -
Secciéon | 11C Programacioén, Informacion, Evaluacién y Politicas

Pagina 2 de 7

Responsable de la informacion: Coordinacion de Servicios Generales / Subgerencia de Administracion de Archivos Fecha de actualizacion: Diciembre de 2025.



Gohierrzo de

- México WINFONA\!IT' Catalogo de Disposicion Documental g

2026
SERIES COMUNES
. . Técnicas de
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Seleccién
c
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores Valor Plazos de s | 2| ¢ Observaciones
Documental Conservacién g 3 7
= o (9]
A | L |[FC|AT|AC| Total | £ | £ | 2
(%]
Cddigo Serie
11C.4 | Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion X | - - 2 |5 7 - - X Cualitativo
11C.8 | Programas de accién o informes estadisticos X | - - 2 |5 7 X - - -
11C.15 | Evaluacién de programas de accion X | - - 2 |5 7 X - - -
Seccién | 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacién y derechos ARCOP X | - - 1 3 4 X - - -
SERIES SUSTANTIVAS
. . Técnicas de .
Vigencia Documental s Observaciones
Seleccién
c
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores Valor Plazos de S| 2 | g
Documental Conservacion § g 5
= o @
A| L |FC|AT |AC |Total| £ | £ | 2
1%
Cédigo Serie
Seccién | 1S Organo de Gobierno
1S.1 Asamblea General X X - 3 4 7 - X - Serie completa
1S.2 Consejo de Administracion X X - 3 4 7 - X - Serie completa
1S.3 Comisiones Consultivas Regionales X X - 3 4 7 - X - Serie completa
1S.4 Organos Colegiados Auxiliares X X - 3 4 7 - X - Serie completa
1S.5 Comité de Auditoria X X - 3 4 7 - X - Serie completa
1S.6 Comisién de Vigilancia X X - 3 4 7 - X - Serie completa
Seccién | 2S Proceso de otorgamiento del crédito de vivienda
2S.1 Expediente de crédito hipotecario X X 2 12 14 - - X Cualitativa
25.3 Expediente de crédito no hipotecario X X X 2 12 14 X - - -
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SERIES SUSTANTIVAS
Vigencia Documental Tecmcaide Observaciones
Seleccion
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores Valor Plazos de s 2 |
Documental Conservacion § g 5
A | L |FC| AT | AC |Total | £ g 2
Seccién 3S Administracién de la prestacion de servicios profesionales para el crédito de
vivienda
3S.1 Prestacién de servicios profesionales de Notarios X X - 2 23 25 - X - -
3S.2 Prestacion de servicios profesionales del Aliado Estratégico X X X 2 12 14 X - - -
Seccion | 4S Disefo de alternativas de financiamiento
45.1 Desarrollo del disefio de |a alternativa de financiamiento | X | - | - | 2 | 5 | 7 | X | - | - | -
Seccién | 5S Administracién del portafolio hipotecario
5S.1 Recuperacion de viviendas (adjudicacion) X X - 2 12 14 X - - -
5S.2 Gestion del inventario de vivienda recuperada X - - 2 3 5 X - - -
55.4 Regularizaciéon de créditos vencidos X - X 2 12 14 X - X Cualitativa
5S.5 Gestion del cobro correspondiente al portafolio hipotecario X - - 2 12 14 X - - -
5S.7 Capitalizacién de las operaciones contables X - X 2 5 7 X - - -
5S5.8 Registro de avance procesal de créditos X - - 2 5 7 X - - -
5S.9 Liberacion de la garantia del crédito de la marca Entidad Financiera X X X 2 12 14 X - - -
5S.11 Gestion a la reactivacién de los créditos cerrados X X X 2 12 14 X - - -
55.12 Seguro de dafios por siniestro X - - 2 3 5 X - - -
Seccién | 6S Administracion al patrimonio
6S.1 Devolucién de aportaciones pagadas por afiliados RISS Voluntario | X | X | X | 2 | 12 | 14 | - | - | X | -
Seccién | 7S Recaudacion Fiscal de las aportaciones de vivienda y amortizaciones de crédito
75.1 Devolucién de pagos indebidos X X 5 10 15 X - - -
75.2 Emisién de cuentas por cobrar X - X 2 5 7 - - -
7S.3 Adhesion a convenios de pagos en parcialidades X X 2 10 12 X - - -
Recaudacién de créditos fiscales a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucién
75.4 X X - 2 12 14 X - - -
(PAE)
7S.5 Estrategia para cobro de créditos fiscales adeudados X X - 2 8 10 X - - -
7S.6 Recuperacion de créditos fiscales por omisién de pago por el patrén X X X 2 12 14 X - - -
7S5.7 Verificacion de cumplimiento de la recepcidn de Dictamen Fiscal X X X 2 12 14 X - - -
7S.8 Revisién de gabinete a cumplimiento de patrones a las obligaciones en materia de vivienda X X X 2 12 14 X - - -
7S.9 Auditorias por visita domiciliaria X X X 2 12 14 X - - -
75.10 Proceso de Revisidn Secuencial de Dictamen (Revision de papeles de trabajo CPA) X X X 2 12 14 X - - -
75.11 Registro de Contadores Publicos y Actualizaciéon de Datos (NEC y Constancia de Socio Activo) | x X X 2 12 14 X - - -
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. . Técnicas de .
Vigencia Documental s o Observaciones
Seleccion
c
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores Valor Plazos de §| 2 | g
Documental Conservacion 2 g 5
£ 5 2
A| L |FC|AT|AC |Total| £ | £ | 2
(]
75.12 Dictamen INFONAVIT X X X 2 12 14 X - - Cuantitativo
Seccion | 8S Contencioso y consultivo fiscal
8S.1 Determinacién de la situacién juridica patronal X X - 2 12 14 X - - -
8S.2 Adecuacioén a la normativa juridica X X - 2 12 14 X - - -
8S.3 Medios de defensa en materia fiscal X X - 2 12 14 X - - -
8S.4 Depuracion de créditos fiscales X X X 2 12 14 X - - -
Seccién | 9S Relaciones laborales
95.1 Administracién del contrato Colectivo de Trabajo (SNTInfonavit) | X | X | X | 2 | 12 | 14 | X | - | - | -
Seccién | 10S Atencién a solicitudes
10S.2 Atencién a solicitudes del NiUmero de Registro Patronal X X - 2 12 14 X - - -
10S.3 Atencién a solicitudes de caducidad y prescripcion de créditos fiscales X X - 2 12 14 X - - -
10S.4 Atencién de evasion de obligaciones patronales X X X 2 12 14 X - - -
10S.5 Atencidn a solicitudes de informacién fiscal de patrones X X - 2 12 14 X - - -
105.6 Atencién a solicitudes de devolucién del saldo de la subcuenta de vivienda a trabajadores y « X i ) 12 14 « i i i
fondo de ahorro
10S.7 Atencién a las quejas y denuncias de CNDH X X - 2 12 14 X - - -
10S.8 Atencién a recursos de mediacién X X - 2 12 14 X - - -
(A) Administrativo
(L) Legal
(F/C) Fiscal / contable
(AT) Archivo de Tramite
(AC) Archivo de Concentracion
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Listado General de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

Tipologia Documental
Acuses de recepcion de oficios de trdmites administrativos que se solicitan o se atienden.

Notas de actividades de gastos corporativos

Acuerdos, resolucion, declaraciones y recomendaciones (copias simples)

Alternativas de Solucion (copias simples)

Copia simple de oficios y/o de anexos

Arquitectura del Servicio. (desactualizado)

Bitacoras o registros (ejemplo: incidencias, productividad, control interno, etc.)

Calendarios (ejemplo: Calendario de sesiones de comité)

Normativa obsoleta o desactualizada

Comprobantes del servicio de mensajeria

Cédulas de auditoria interna (copias simples)

Convocatorias (ejemplo: Convocatoria de Sequimiento al programa...)

Catalogos y/o folletos obsoletos

Copias de conocimiento y comunicados diversos que no requieren realizar una gestién.

Copias de carpetas de érganos de gobierno

Copias de contratos

Copias de convenios

Copias de facturas

3|2[33(3[2(3[3[2 3|00 |00 |s|w]n|-

Copias de manuales

N
o

Copias de resguardos e inventarios

N
-

Copias de requisiciones

N
N

Copias de solicitudes de pedidos

N
w

Copias de solicitudes de viaticos

N
s~

Fichas de correspondencia (ejemplo: Correspondencia de Atencién a quejas, etc.)

N
(2}

Cotizaciones no vigentes (ejemplo: Cotizacién de servicios de limpieza)

N
(o)}

Cursos y material de capacitacion no vigente (ejemplo: Curso de capacitacién de archivos)

N
~

Entendimiento de Solicitudes

N
0o

Evaluaciones Infonavit L y M, IVOICE, TKM, TELEVISTA, IDEAL, BCONNECT

N
O

Encuestas (ejemplo: Encuestas de Satisfaccion)

w
o

Formatos diversos (ejemplo: Formato de aceptacién, Formato de aviso de accidente, etc.)

w
e

Homologacién de informacién en los canales de atencién (medios de comunicacién)

w
N

Informacion financiera de proyectos sustentable (copia)

(98]
w

Informes (ejemplo: Informe de verificacién, informe de visita, etc.)

w
IS

Libros o revistas obsoletas

Vigencia Destino

1 afo Eliminacién

Responsable de la informacion: Coordinacion de Servicios Generales / Subgerencia de Administracion de Archivos
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No. Tipologia Documental Vigencia Destino
35 | Registros de visitas, talleres, capacitacidn, asistencia, horarios de comida, nimeros de oficio
36 | Matriz de pruebas

37 | Matriz de riesgos y controles

38 | Monitoreos (ejemplo: Monitoreo de casos)

39 | Minutarios

40 | Copia de invitaciones a diversos eventos

41 | Notas de remision

42 | Notas informativas, tarjetas informativas, memorandums

43 | Orden de servicio

44 | Papeleria obsoleta

45 | Parte de novedades del servicio de vigilancia

46 | Plan de Mitigacion de Riesgos no vigente 1 afio Eliminacién
47 | Procesos o procedimientos no vigentes

48 | Propuestas obsoletas (ejemplo: Propuesta arquitectdnica)

49 | Prototipos de producto o servicio

50 |Suplementosy prospectos (CEDEVIS 2012)

51 | Reportes (ejemplo: Reporte de evaluacion, indicadores, llamadas, quejas, etc.)

Formatos de requerimientos (ejemplo: de bienes o servicios, material, mantenimiento, soporte técnico, sala
de juntas, papeleria, herramienta y equipo, soporte técnico, etc.)

53 | Tickets o turnos para atencién de derechohabientes

54 |Vales de préstamo de expedientes cancelados

55 | Proyectos o versiones preliminares de documentos

56 | Copias y/o impresiones de correos electrénicos de apoyo informativo

52

o Este listado general contiene documentos enunciativos y no limitativos.

Nota: Los originales de los documentos que tengan las areas derivado del desarrollo de sus procesos, si deberan conservarse para la integracion de sus expedientes y darles el tratamiento
de documentos de archivo fisico o electronico.
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