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iénes somos?

El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (Infonavit) es un organismo social responsable de
otorgar créditos para vivienda a los trabajadores, siendo la
institucion que materializa el esfuerzo de los trabajadores por
incrementar su patrimonio y bienestar, al financiar sus
requerimientos de vivienda en un entorno sostenible, propicio para
desarrollar su potencial individual y en comunidad, mejorando asi
su calidad de vida.
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* Oirigina el 60% de los creditos hipotecarios del
pais, en 2010:

— Se otorgaron 475,072 creditos, de los
cuales 284,450 (59.88%) fueron otorgados
a personas de bajos ingresos.

— EI 20% de los préstamos se otorgaron en
coparticipacion con Bancos y Sofoles.

— Via mercados financieros se captaron
recursos por $15,180 millones lo que
permitio otorgar 74,800 préestamos.

— Se financiaron 169,639 viviendas verdes.

— Mas de 68 mil viviendas se inscribieron al
Programa Hogar Digital.

* Principal administrador de fondos para el
retiro, con 21% de los activos.

 Emisor 13 mil 838 millones de pesos en fuentes
alternativas de financiamiento (Cedevis).

Gobierno



INFONAVIT

Lo logra contigo

Créditos
Hipotecas verdes
Cartera total
Cartera vencida
Ingresos

Canales de
atencion

Servicios en linea

250,000
0
2 millones
21.4%
2,941 MDD
1

475,072
169,639
5 millones
51 %
8,836 MDD
7
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Objetivos Dar cumplimiento a:

Estratégicos  El Comité de Transparencia del INFONAVIT en el que solicita
mejorar la “organizacion, clasificacion y manejo de documentos de
archivos”.

Contar con
procesos
transparentes de
excelenciay
mejorarlos
continuamente

Cumplir con los Lineamientos de Transparencia y Acceso a la
Informacidn, al establecer la vigencia de los archivo en sus tres
fases Tramite, Concentracion e Historico.

Crear alianzas con
la sociedad yel
gobierno para

impulsar lacalidad

deviday el
desarrollo humano

y social de manera

sustentable

Establecer e implementar los mecanismos (SERIES DOCUMENTALES) que
permitan ordenar, resguardar, acceder y eliminar sistematicamente los
expedientes. Asegurando que el proceso en la herramienta esté
estandarizado, sea transparentes y esté basados en las mejores
practicas, con lo cual se potencian las capacidades del personal del
instituto.
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Para crear un conjunto de normas y actividades que nos permitiran:

.0

» Controlar los documentos*archivo gue generamos durante el
desarrollo de nuestras labores rutinarias a través de la metodologia
PRO_00454

% Acceder a la informacion que contienen Series Documentales (Publica,

Reservada, Confidencial)

% Resguardarlos ordenadamente en el Sistema de Administracion de

documentos.

% Utilizar la informacion como un recurso estratégico.

<+ Preservar la memoria histérica del Instituto.

% Eliminar con certeza los documentos que resguardamos cuando llegue el

momento en el ciclo de vida.
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Registrar, administrary controlar los expedientes
a nivel nacional, en base a la metodologia
PRO_00454, en la cual se establecen los procesos

2012
de ordenacion, guarda, custodia y acceso a la
informacion documental del Instituto
.Valor Fundamento
Legal
““ Acceso
" Soporte

2011 ~ Origen

— Series Documentales
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Estrategia

Fase IV

Fase Il A

Resguardo

» del Archivo
Ordenacioén
Documental

Fase Il A

I Expansion

Fase | ‘

Diseno
Normatividad
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Normatividad en la ordenacion, 5
guarda y custodia de los Se diseno la
documentos del Instituto. Metodologia PRO_454
alineada ala Leyde
Transparencia con
respectoalaguarday =
custodia de los |
documentos.

Piloto en la
Delegacion Morelos y
la Gerencia de
Administracion de
Adquisiciones

Se desarrolla el Sistema para
registrar la informacion de las Crear un Comité con
series documentales la participacion de
derivadas de los Control Interno y un
procedimientos de la Representante de
operacion del instituto cada Area de Negocio
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Se capacito al personal de oficinas
centrales y a las 32 delegaciones enla
elaboracion de las fichas de control de

series documentales, guias y criterios de
carga en la herramienta, asi como en la
ordenacion documental, guarda y Inicio la carga de los
custodia de los documentos expedientes con base a
las Series
Documentales

Habilitacion de
espacios fisicos para
la guardia y custodia

. e
o S

Depuracion de
Mesa de Soporte documentos en la

FAS E [I[I Bodegas del Instituto #(: :'j:;,p;:_‘_ &
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Automatizacion del
registro de expedientes

Digitalizacion

Se firma el convenio
de colaboracion con
El Archivo General de
la Nacion y el
INFONAVIT
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Validacion de la

Metodologia de
Implantacion

\_

EL AGN realizo un
analisissobreel
contenidoy
clasificacién de las
series
documentales
Elaboraciéndeuna
guia simple de
clasificaciény
catalogacidn asi
como la
organizacionde un
sistema archivistico,
en sustres etapas
Tramite,
Concentraciéne
Historico.

/

Instalacion de la
Herramienta
SICRE

e Automatizamos
todo la interaccion
con el Sistema de
Gestion dela
Informaciéna
través del SICRE
Sistema de Control
y Registro de
Expedientes

Publicacion de
la Normativa

\.

La metodologia, los
Lineamientos de
Trasparencia, Las
series
documentales,y la
Herramienta SICRE
estan publicadosen
intranet.

El catalogo de
disposicion
documental esta
publicadoenla
paginadel Infonavit
es de acceso libre al

publico en general.

Gestion del Cambio
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Despliegue
Institucional

» Capacitacion en
Normatividad y
Herramienta.

» Ordenacion
documental.:
Expurgo,
Integracion y
Foliado)

 Digitalizacion en
Su caso.

/

e Platicas de sensibilizacion
¢ Conferencias por parte AGN

e Webmaster’s
¢ Capacitacion
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META

““ Acceso

““Soporte

2011 'Origen

T
[ =]
e
E—

.Valor

188 Series Documentales

2 millones de
Expedientes

2012 | alineados a la Ley
de Transparencia

Fundamento
Legal
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Contar con el patrocinio de la Direccion General.

Se requieren programas de gestion del cambio para
generar una cultura de archivo.

Trabajar con el dueio y operador del proceso.
Realizar pruebas piloto previo a la expansion del proyecto.
Formalizar un enlace por area para asegurar la operacion

del proceso en el dia-dia.
Alinear la metodologia de ordenacion documental:
2 Mecanismos de Control Interno del Instituto.
? Lineamientos de Seguridad de la Informacion
o —
2 Mantenimiento de los procesos. -...-fr

? Requisitos de Calidad.
Adoptar las mejores practicas.
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Beneficios

|dentificar e Interpretar la informacion para preservarla
y mantenerla a lo largo de su ciclo de vida o en su caso
la destruccion de la misma de manera ordenada.

Proteger la informacion del Instituto de manera fisica y
electronica.

Estandarizacion del registro de las series
documentales.

Proporcionar informacion de caracter publico '
oportunamente.

Permear la cultura de cero papel 0 escritorio limpio.
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Siguientes Pasos

* Creacion del Archivo Nacional para el
resguardo de documentos centralizado.

* Instrumentar las revisiones periddicas de
cumplimiento en la operacion diaria de
acuerdo al programa de auditorias.

« Constante actualizacion del personal con
respecto a las mejores practicas de archivo.
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