INFONAVIT

Politicas Institucionales de Control Interno

Comité de Auditoria sesidon 056 celebrada el 13 de mayo de 2010.

RESOLUCION
RCU-0208-05/10

A SOLICITUD DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO Y CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO
DIECIOCHO BIS UNO FRACCION CUARTA DE LA LEY DEL INFONAVIT, EL H. COMITE DE AUDITORIA
APRUEBA LAS POLITICAS INSTITUCIONALES DE CONTROL INTERNO, ELABORADAS POR LA
SUBDIRECCION GENERAL DE CONTROL INTERNO Y EXCELENCIA EN EL SERVICIO EN EL MARCO DE
SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES. ESTE DOCUMENTO SE ANEXA AL ACTA CON EL NUMERO SIETE




\.h.( Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

INFONAVIT

Politicas Institucionales

Contenido

l. Introduccién
II. Objeto
lll. Marco Legal
IV. De las Politicas
e Planeacidn
e Presupuestos
e Contables
Autorizaciones
e Estructura Organizacional
e Recursos Humanos
e Comunicacion Interna
Autorizaciones
e Autocontrol
e Sistema Integral de Gestion
Autorizaciones
e Seguridad Informéaticay de Tecnologia
e Operacion
Autorizaciones
e Prevencién

Autorizaciones



\.h.( Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

INFONAVIT

Politicas Institucionales

[. Introduccion

El sistema de Control Interno del Instituto en su proceso de implementacion, ha venido evolucionando
paulatinamente en forma favorable y contribuye al logro de los objetivos del Instituto para reforzar la
infraestructura en las capacidades de estrategia, procesos, personal, tecnologia e informacion.

Como elementos que proporcionen un mejor soporte al Sistema de Control Interno, se hace necesario
formalizar a través de la Direccién General, las politicas que no estan sujetas a la autorizacién de
Organos de Gobierno que en materia de control interno se requieran, para el correcto funcionamiento
del Instituto.

[I. Objeto

El presente documento tiene la finalidad de integrar las Politicas generales identificadas, que
permiten soportar los mecanismos establecidos en materia de Control Interno, para proporcionar a la
Administracibn un aseguramiento razonable en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales. Dichas Politicas se refieren a:

e Planeacién

e Presupuestos

e Contables

e Estructura Organizacional

e Recursos Humanos

e Comunicacion Interna

e Autocontrol

e Sistema Integral de Gestion

e Seguridad Informatica y de Tecnologia y

e Operacién

e Prevencion

[ll. Marco Legal

Ley del Infonavit;
Estatuto Orgéanico
Lineamientos Generales en materia de Control Interno
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V. De las Politicas

Planeacion

1. Las éareas del Instituto deberan disefar y definir su estrategia integral utilizando la metodologia
vigente, alineada a la estrategia Institucional.

2. El area de planeacién y control de gestién de la estrategia del Instituto ser& la Unica responsable
de elaborar de manera anual el Plan de Labores y Financiamientos, el Plan Financiero y el
Presupuesto de Ingresos y Egresos.

3. Las éreas del Instituto deberan proporcionar anualmente la informacién para conformar los
programas de labores y financiamientos, el presupuesto de ingresos y egresos y el plan
financiero, al &rea responsable de la planeacién y control de gestion de la estrategia del Instituto.

Gestion

1. Las éareas del Instituto para realizar cualquier cambio en temas relacionados con la estrategia
Institucional, deberan someterlo a la consideracion de los participantes en las reuniones de
andlisis estratégico de la Direccion General.

2. El area responsable de la planeacién y control de gestion de la estrategia del Instituto sera la
Unica responsable de administrar y gestionar los mecanismos institucionales para el proceso de
evaluacion del desempefio, asi como la alineacion a incentivos organizacionales (monetarios y no
monetarios) de todo el personal tactico y estratégico.

3. El personal tactico y estratégico del Instituto, a través de los mecanismos institucionales
establecidos, deberan ser evaluados en su desempefio periddicamente con base a sus
resultados.

Informacioén

1. El area responsable de la planeacién y control de gestién de la estrategia del Instituto sera quien
proporcione la informacién institucional relativa a los indicadores de gestion.

2. El area de planeacion y control de gestion de la estrategia del Instituto serd la Unica fuente
autorizada de informacién institucional, al exterior e interior de la organizacion, al igual que
responsable de la administracién del Centro de Informacion Documental.

3. Las é&reas del Instituto deberdn proporcionar anualmente la informacion para conformar los
programas de labores y financiamientos, el presupuesto de ingresos y egresos y el plan
financiero, al area responsable de la planeacion y control de gestion de la estrategia del Instituto.
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Presupuestos

Los Titulares de Unidades Administrativas y los Delegados Regionales deberan cumplir los
lineamientos establecidos por el Area encargada de administrar el presupuesto, en la elaboracién
de su presupuesto de Gastos de Administracion, Operacion y Vigilancia, asi como el de

Inversiones Propias del Instituto, para garantizar la operacién y el logro de las estrategias
Institucionales.

2. Los Titulares de las Unidades Administrativas y los Delegados Regionales, deberan cumplir con la
normativa para llevar a cabo transferencias presupuestales.
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Contables

10.

11.

12.

El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (El Instituto) deber& ajustarse
a las “Disposiciones de Caracter General en Materia de Contabilidad”, emitidas por la Comision
Nacional Bancaria y de Valores, asi como a las reglas supletorias establecidas en las citadas
disposiciones.

La Contaduria General autorizara el criterio de registro contable de las operaciones que
propongan las Unidades de Operacién Contable, ya sea por nuevas operaciones o por cambios
gue se consideren necesarios.

La Contaduria General otorgara su Vo. Bo. respecto de cualquier cambio en la configuracion de
los sistemas aplicativos del Instituto que generen afectaciones contables.

La Contaduria General es la Unica facultada para autorizar y realizar registros de operaciones que
hayan afectado el resultado de Ejercicios Anteriores y del ejercicio en curso, por errores de
aplicaciones a propuesta de las Unidades de Operaciéon Contable, las cuales presentaran los
documentos probatorios que fundamenten su solicitud.

Para aquellas operaciones nuevas 0 inusuales que no se encuentren normadas en las
disposiciones en materia contable aplicables al Infonavit, la Contaduria General informara el
criterio contable adoptado al Comité de Auditoria, en la sesién correspondiente al mes siguiente al
de su adopcidn, para su revisiéon y opinion.

La Contaduria General debera asegurar que las operaciones que realice el Instituto se registren
en la contabilidad con base a los criterios establecidos por la Institucién, sustentados en la
normativa emitida por la Comision Nacional Bancaria y de Valores publicada en el Diario Oficial de
la Federacion (DOF).

La Contaduria General sera la responsable de emitir la informacién financiera que requiera
presentarse a los Organos de Gobierno y a las entidades externas que la requieran.

La Contaduria General emitira mensualmente los estados financieros del Instituto y los presentara
a los Organos de Gobiernos y entidades externas.

La Contaduria General coordinard las visitas de inspeccion al Instituto por parte de la Comision
Nacional Bancaria y de Valores, asi como la atencién a la informacion requerida por la misma.

La Contaduria General es la Unica facultada para ser el enlace entre la Comision Nacional
Bancaria y de Valores y las diversas areas del Instituto.

Las Unidades de Operacién Contable deberan registrar sus operaciones diariamente y llevar a
cabo las conciliaciones entre los registros contables y sus aplicativos o controles administrativos
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Contaduria General.

Las Unidades de Operacion Contable deberan ajustarse conforme a las politicas de quebrantos y
la aplicacion de partidas acreedoras a resultados.
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13. La Unidades de Operacién Contable deberan ajustarse al calendario de cierre contable mensual y
anual establecido por la Contaduria General.

Operacién
14. El Area encargada de administrar los bienes muebles e inmuebles destinados a oficinas sera la

responsable de salvaguardarlos.

15. El personal del instituto en el desempefio de sus funciones debera cumplir con la normatividad
aplicable en la administracion de los bienes y servicios.

16. El personal del Instituto debera cumplir con la normatividad aplicable en materia de proteccion
civil.
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Victor Manuel Borras Setién
Director General

Jorge Pulido Vazquez José de Jesus Gomez Dorantes
Secretario General y de Asuntos Subdirector General de Planeacion
Juridicos y Finanzas
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Estructura Organizacional

Las areas del Instituto deberdn coordinarse con el area responsable de la administracién de
personas a efecto de disefiar y mantener actualizada la estructura de la organizaciéon, cuando las
estrategias institucionales lo requieran.

Las areas del Instituto deberdn segregar sus estructuras organizacionales por funciones, nivel
jerarquico, y unidad administrativa, para evitar que las funciones de autorizar, ejecutar, vigilar,
evaluar, registrar y contabilizar estén concentradas en una sola persona.

Recursos Humanos

Para la contratacion de puestos de niveles estratégicos se debera cumplir con las politicas de
reclutamiento y seleccion establecidas por el area responsable de Administracion de Personas

Las areas del Instituto deberan apegarse a los criterios establecidos por el area responsable de la
administracion de personas en materia de reclutamiento y seleccién, prestaciones sociales,
formacion y desarrollo y separacion del personal, alineadas a la estrategia institucional

Los mandos estratégicos y tacticos que tengan personal a su cargo, deberan aplicar las
evaluaciones de competencias y desempefio al personal técnico de acuerdo con los mecanismos
establecidos por el area responsable de la administracion de personas.

La actuacion del personal directivo y técnico del Instituto, asi como del Infonavit Ampliado,

deberan observar y aplicar el Cédigo de Etica.

Comunicacioén Interna

Las areas del Instituto deberan solicitar al &rea responsable de la comunicacion interna, los
productos y servicios de difusion institucional que requieran para generar un flujo informativo
eficiente y oportuno, siempre apegado a los lineamientos e imagen institucionales

Las areas del Infonavit utilizaran los canales oficiales de comunicacion interna, para dar a conocer
la informacion institucional relevante al personal.
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Autorizaciones

Victor Manuel Borras Setién
Director General

Jorge Pulido Vazquez Jorge Cherit Galindo
Secretario General y de Asuntos Subdirector General de
Juridicos Administracion de Personas




)

)

( Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Politicas Institucionales

INFONAVIT

Autocontrol

1. La

Direccion General por conducto de la Subdireccion General de Control Interno y Excelencia en

el Servicio serd la responsable de la implementacién, administracion del Proceso de Autocontrol.

2. Las Subdirecciones Generales a través de los duefios de procesos deberan al menos una vez al
afio autoevaluar los procesos bajo su responsabilidad.

3. Son responsabilidad de los duefios de procesos las siguientes:

a)

b)
c)

d)

e)

Validar que los procesos bajo su responsabilidad se encuentren en el catalogo contenido en
los Lineamientos de Mantenimiento y Mejora de los Modelos de Operacion (LIN_00026)

Cumplir con el Plan Anual de Autoevaluacion.

La autoevaluacion es responsabilidad del duefio del proceso y sélo podra ser delegada al
nivel inmediato inferior.

Realizar la autoevaluacion de manera honesta y veraz conforme al Cédigo de Etica.

Proponer las acciones de mejora con base en los hallazgos de la autoevaluacion.

4. El grado de madurez de los procesos autoevaluados en materia de Control Interno sera parte
integral de la Entrega-Recepcion de Puestos.

Politica sobre el sistema integral de gestion

Todas las areas del instituto deberan identificar continuamente mejores practicas de gestion,
en sus distintos &mbitos de competencia, para su adopcion institucional.

Antes de implementar un modelo de gestién las areas del Instituto deberan coordinarse con el
area administradora del sistema integral de gestion a fin de unificar acciones y coordinar
recursos para generar sinergia en la Institucion y garantizar su aplicacion.

Los duefios de proceso deberan estar enfocados en sus usuarios internos y externos,
identificando necesidades y expectativas para disefiar procesos, productos y servicios, asi
como medir su desempefio y satisfaccion, tanto en sus procesos internos como en los
procesos con proveedores.

Todas las areas que otorgan servicio deberdn contar con indicadores de desempefio que
permita garantizar la satisfaccidén de los usuarios.

Los duefios de proceso y las areas que otorgan servicio deberan aplicar la mejora continua e
innovacion en sus procesos, productos y servicios, en apego al sistema integral de gestion.
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6. Todas las areas de instituto estaran sujetas a verificaciones de cumplimiento del sistema
integral de gestion, coordinadas por el &rea administradora del sistema. Ademas de que
deberan proporcionar recursos necesarios para el cumplimiento de la verificacion.

7. Las areas duefias de procesos deberan realizar la autogestion del sistema en sus procesos,
apegados a los lineamientos normativos vigentes.
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Autorizaciones

Victor Manuel Borras Setién
Director General

Jorge Pulido Vazquez José Alfredo Morteo Baez
Secretario General y de Asuntos Subdirector General de Control
Juridicos Interno y Excelencia en el Servicio
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10.

11.

Seguridad Informatica y de Tecnologia

El Infonavit mantendra la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestra informacion
residente en el Centro de Procesamiento del Infonavit, incluyendo aquella que nos ha sido
confiada por terceros, controlando el acceso y uso Unicamente para propdésitos autorizados dentro
del marco normativo del Infonavit.

El area de Tecnologias garantizara en caso de siniestro, la disponibilidad de la informacién, los
procesos de operacion del Infonavit identificados como criticos, con un plan de contingencia
documentado y probado para dar continuidad de las operaciones de la institucion.

El 4rea de Tecnologias debera contar con la infraestructura tecnolégica que contenga los
mecanismos de monitoreo que permita identificar eventos que pudieran poner en riesgo la
seguridad de la Informacion.

El software que sea instalado por el personal en equipos de coOmputo propiedad de Infonavit,
debera registrase en los inventarios y contar con la licencia de uso correspondiente.

Los usuarios externos del Instituto, podran hacer uso de los sistemas y tener acceso a la
informacion propiedad o bajo custodia de Infonavit, mediante la formalizacién de un convenio de
confidencialidad de informacién y uso de sistemas.

Las areas del Instituto que desarrollen programas y proyectos estratégicos deberan cumplir con la
metodologia de administracion de proyectos institucional.

Las areas responsables de la implementacién y mantenimiento de los sistemas informaticos,
deberan someter al proceso de verificacion y validacion todas las soluciones tecnoldgicas que
sean susceptibles de que se ejecuten pruebas antes de su instalacion en el ambiente de
produccion.

Las areas del Instituto deberdn gestionar ante el responsable de tecnologias la adquisicién de
bienes y servicios de informatica, conforme al plan estratégico de tecnologias.

Las unidades administrativas de Servicios de Informatica, garantizaran la capacidad de la
infraestructura tecnoldgica, para la entrega de los servicios, desde el centro de procesamiento del
Infonauvit.

El area responsable de los servicios de informética debera generar los respaldos de la
informacion y tener un esquema de seguridad para su almacenamiento y recuperacion.

El personal del Infonavit que haga uso de equipos y/o servicios de comunicacion y colaboracion,
deberd apegarse a las definiciones de asignacion, facilidades y uso establecidas en la normativa
publicada por el area responsable de Tecnologias de Comunicacién y Colaboracion contando con
un Centro de Asesoria y Soporte para fallas.
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12. Para la implantacién de soluciones tecnoldgicas las areas del Instituto se apoyaran en el grupo de
implantacién de proyectos.

Operacioén

1. Para la mejora, disefio y reingenieria de los modelos de operacién y sus componentes, las areas
del Instituto deberdn aplicar y alinearse a lo establecido en la metodologia de Modelado de
Procesos.

2. Las areas del instituto formalizardn y mantendran vigente su normativa de operacion en el sistema
de gestion documental Institucional, en apego a lo establecido en la metodologia para la
elaboracion de politicas y procedimientos, asi como en los lineamientos de control interno en
materia de prevencion.

3. Las éareas del Instituto deberan seguir los lineamientos del Sistema de Gestiéon de Informacion
respecto a la ordenacion, custodia y acceso.
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Autorizaciones

Victor Manuel Borras Setién
Director General

Jorge Pulido Vazquez Victor NUfiez Martin
Secretario General y de Asuntos Subdirector General de
Juridicos Tecnologias
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Prevencion

1. Las éareas del Instituto debera contar con mecanismos de prevencion y deteccion de
operaciones ilicitas o irregulares.

2. El Area responsable de la atencion de denuncias debera contar con mecanismos
eficientes para la atencién de las mismas.
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Victor Manuel Borras Setién
Director General

Jorge Pulido Vazquez
Secretario General y de Asuntos Juridicos




