
      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Código Apertura Cierre

15S.01.02 - Atención a solicitudes 
de medios alternos

2020 2023 13 Piso 3 Oficina 301 / Equipo de cómputo

Código Apertura Cierre

5C.3 - Gastos o egresos por 
partida presupuestal 2022 2023 1 Equipo de cómputo

5C.12 - Asignación y optimización 
de recursos financieros

2021 2023 4 Equipo de cómputo titular

5C.24 - Estados financiereos 2022 2023 6
Archivero de la GIF Gustavo E. Campa no.60 Oficina 

oriente 4to. Piso

5C.23 - Conciliaciones 2021 2023 67 Oficina 34 / Edificio Campa

Declaraciones fiscales

Situación financiera y resultados obtenidos en las actividades del 
instituto

Administración e inversión de las disponibilidades financieras del 
Instituto a cargo de la Tesorería General, en un portafolio de 
Inversión no agresivo, en deuda gubernamental o Banca de 

Desarrollo, con una duración máxima de 30 días

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
5C  Recursos Financieros

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción

Seguimiento, gestión y solicitud del registro contable de los 
saldos en las actas de quebrantos, y de beneficios determinados 

de acuerdo con las políticas institucionales

Fechas Extremas
Volumen

Sección Documental:
15S Subdirección General de Operaciones

Ubicación

Responsable del archivo: Rafael Muñoz de Cote Sisnega
Área de procedencia del archivo: Gerencia de Canales Digitales
Cargo: Gerente Secretaría técnica SGO

Teléfono: 5553226300 ext. 337155

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Unidad Administrativa: Subdirección General de Operaciones

Unidad Administrativa: Coordinación General de Investigación y Finanzas
Área de procedencia del archivo: Gerencia de Normatividad Fiscal, Gerencia de 
Información Financiera, Gerencia de Control Contable, Gerencia Tesorería Inversiones

Responsable del archivo: Xanat Morales Ramirez Cargo: Gerente Secretaría Técnica CGIF

Correo Electrónico:  rxanat@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 098429

ARCHIVO DE TRÁMITE

Correo Electrónico: rmunozdecote@infonavit.org.mx 

Requerimientos de función continua para canales digitales, para 
mejorar los cotenidos del portal de internet

Descripción

Serie Documental

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Código Apertura Cierre

5C.29 - Aportación al rendimiento 
de la subcuenta de vivienda 
FANVIT 

2014 2023 6
https://pad.inversiones-

infonavit.com/WebInterface/login.html#/

6C.6 - Control de contratos 2013 2023 88

C:\Users\IN336475\INFONAVIT\LEGAL_CGI - 
Documentos\Contratos, convenios y NDAs\Contratos 

de Intermediación Bursátil

Código Apertura Cierre

1S.3 - Órganos Colegiados 
Sustantivos

2023 2023 9
Sistema de Administración de Orgános Colegiados 

(SAOC) 

Documentos generados a partir de la suscripción de instrumentos 
jurídicos para la compra de bienes y servicios derivados de las 

actividades y funciones asociadas a cada área

Soporte de la inversión de portafolio a través de la operación de 
instrumentos financieros que se realiza a través del Sistema de 
Gestión de Inversiones y de la Plataforma de Administración de 
Portafolios que sean liquidadas por el Custodio para su posterior 

registro contable.

Unidad Administrativa: Coordinación General de Riesgos Área de procedencia del archivo: Gerencia Sr. Riesgos Operacionales

Responsable del archivo: Leslie Moreno Contreras Cargo: Gerente de Adnministración CGR

Correo Electrónico: lmorenoc@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 332379

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
1S Órgano de Gobierno
6C Recursos Materiales y obra pública
8C Tecnologías y Servicios de la Información
07C Secretaría General y Jurídica

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción
Documentos que soportan las decisiones y acciones de vigilancia 
y transparencia que fortalezcan la politica y operación del Instituto 

respecto de un interes público

Unidad Administrativa: Coordinación General de Inversiones
Área de procedencia del archivo: Gerencia Sr. de Operación de Inversiones, Gerencia Sr. 
de Estrategia de Inversiones, Gerencia Sr. Legal de Inversiones y Cumplimiento Normativo. 

Responsable del archivo: Regina Margarita De Benito Gomez Cargo: Gerente Sr. Legal de Inversiones y Cumplimiento Normativo

Correo Electrónico: rdebenito@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 336478

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
5C  Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra pública

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

6C.6 - Control de contratos 2021 2023 13 Barranca del muerto 280, Piso 1 oficina 100

8C.10 - Seguridad informática 2022 2023 11 SHARE POINT GSCOSI

07C.02.01 - Documentos de las 
sesiones de Órganos Colegiados

2014 2022 96
Sistema de Administración de Orgános Colegiados 

(SAOC) 

Código Apertura Cierre

10C.5 - Revisiones de rubros 
específicos

2021 2023 20
Oficina 309, Gerencia Control de Denuncias/ Digital, 

equipo

10C.12  - Inconformidades 2020 2023 29 Oficina 309, Barranca del Muerto

10C.14 - Declaraciones 
patrimoniales

2021 2023 4,565 Servidor del Centro de Cómputo/Digital

10C.17 - Verificaciones 
Institucionales (especiales e 
integrales)

2014 2023 88
http://091402ai49:25918/sites/VerificionCI/default.asp

x

Unidad Administrativa: Contraloría General Área de procedencia del archivo: Gerencia Secretaría Técnica de la Contraloría General 

Responsable del archivo: Hector Javier Rivera Lopez Cargo: Gerente Secretaría Técnica CG

Correo Electrónico: hrivera@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 337666

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
3C Programación Organización y Presupuestación
10C  Control de Auditoría de Actividades Públicas

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción

Evaluaciones y verificaciones de la implementación y/o 
cumplimiento del Sistema de Control Interno en temas 

específicos y de observancia obligatoria para el Instituto, así 
como de los Procesos de Conciliación entre los Sistemas 

Operativos y Contables; para garantizar que la información 
contenida en los Estados Financieros sea verídica y confiable

Documentación de los recursos de reconsideración en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con la 

normatividad aplicable

Declaraciones de Situación Patrimonial y de Conflicto de 
Intereses del personal que integra el padrón de declarantes del 

Instituto

Evaluaciones y verificaciones de la normativa para identificar 
posibles riesgos que pudieran tener un impacto en la generación 
de información financiera y operativa, y verificar que se cuenten 

con los controles diseñados e implementados para mitigar dichos 
riesgos

Documentos relacionados con las funciones del Oficial de 
Seguridad de la Información.

Documentos que soportan las decisiones y acciones de vigilancia 
y transparencia que fortalezcan la politica y operación del Instituto 

respecto de un interes público

Documentos generados a partir de la suscripción de instrumentos 
jurídicos para la compra de bienes y servicios derivados de las 

actividades y funciones asociadas a cada área

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

10C.11  - Responsabilidades 2021 2023 417
Oficina 309, Gerencia Investigación y Determinación de 

Sanciones/ Digital, equipo

3C.14 - Certificación de calidad 
de procesos y servicios 
administrativos

2021 2023 3 http://091402wb96.infonavit.net:8081/irj/portal

10C.6 - Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones

2016 2023 7
Oficina 309, Gerencia Investigación y Determinación de 

Sanciones/ Digital, equipo

10C.1 - Disposiciones en materia 
de control y auditoría

2016 2023 8 Piso 3, Oficina 309

Código Apertura Cierre
8S.1 - Determinación de la 
situación jurídica patronal

2021 2023 53 WorkFLow de la GCF de la GSCyCF

8S.3 - Medios de defensa en 
materia fiscal

2021 2023 252 expediente electrónico / REPOSITORIO

Unidad Administrativa: Coordinación General de Recaudación Fiscal Área de procedencia del archivo: Gerencia Sr. de lo Contencioso y Consultivo Fiscal

Responsable del archivo: Samuel Romero Sánchez Cargo: Gerente de Información Análisis y Prospectiva Jurídica

Correo Electrónico: Teléfono: 5553226300 ext. 336047

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
8s  Contencioso y consultivo fiscal

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción
Emisión de dictámenes de situación jurídica de los patrones 

respecto a las obligaciones frente al Instituto
Atención de Juicios Contencioso Administrativos, Juicios de 
Amparo y Concursos Mercantiles tramitados ante el Tribunal 

Federal de Justicia Administrativa y Órganos del Poder Judicial, 
recursos de revocación y recursos de inconformidad, así como el 

trámite de cumplimiento de sentencia o resolución, como 
Organismo Fiscal Autónomo

Documento base que marca el contexto y alcance del Sistema 
Integral de Gestión de Calidad del INFONAVIT de conformidad 

con la Norma Internacional ISO 9001:2015

Evaluación del diseño del sistema de control interno para mejorar 
el desempeño organizacional y reducir el alcance de fraude en el 

Instituto

Identificación del nivel de madurez normativo de la operación de 
los procedimientos del instituto con base en el Sistema 

de Control Interno, mediante la autoevaluación de los dueños de 
los procedimientos a su cargo

Investigaciones de las posibles desviaciones o incumplimiento a 
la normatividad y en su caso determinación de las 

responsabilidades y sanciones a los trabajadores del INFONAVIT, 
en caso de acreditarse alguna infracción

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Código Apertura Cierre

3C.11 - Integración y dictamen de 
manuales de organización

2018 2023 32

Edificio Sede en Barranca del Muerto 280, oficina 107, 
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México.

4C.3 - Expediente único de 
personal

1979 2023 4,462 Bodega estacionamiento Barranca del Muerto 280

4C.16 - Control de prestaciones 
en materia económica (FONAC, 
Sistema de ahorro para el retiro, 
seguros, etc.)

2017 2023 564

Edificio Sede en Barranca del Muerto 280, oficina 406, 
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México. 

4C.17 - Jubilaciones y pensiones 2012 2023 792

Edificio Sede en Barranca del Muerto 280, oficina 107, 
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México.

4C.22 - Capacitación continua y 
desarrollo profesional del 
personal de áreas administrativas

2016 2023 230

Edificio Sede en Barranca del Muerto 280, oficina 107, 
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México.

6C.6 - Control de contratos 2020 2023 58

Edificio Sede en Barranca del Muerto 280, oficina 107, 
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México.

Documentos generados a partir de la suscripción de instrumentos 
jurídicos para la compra de bienes y servicios derivados de las 

actividades y funciones asociadas a cada área

Responsable del archivo: Bertha Alicia Figueroa Sanchez Cargo: Gerente Secretaría Técnica CGRH

Correo Electrónico: bfigueroa@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 335820

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
3C Programación Organización y Presupuestación
4C  Recursos Humanos
6C Recursos Materiales y obra pública

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción
Actualización de los Manuales de Organización del Instituto, así 

como de los organigramas como herramienta para la 
administración de las estructuras y elaboración de las 

descripciones de puestos

Control, aplicación y administración de los movimientos de 
personal, plazas, estructuras y puestos de trabajo para garantizar 

que las áreas del instituto cuenten con el registro actualizado y 
oportuno de su plantilla para el desarrollo de sus funciones

Cumplimiento a las prestaciones de Seguro de Vida, Pago de 
Marcha, Seguro Escolar, Seguro de Autos de los empleados, 

seguro de gastos médicos mayores y menores; de acuerdo a lo 
establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo. Asi como el 

Seguro de Responsabilidad Civil funcionarios y Seguro Empleavit 
vida y daños

Expedientes de jubilación, prejubilación o pensión, por 
reglamento o por algún plan especial de retiro

Documentación generada relacionada con los beneficios que se 
otorgan en materia de formación y desarrollo del personal 

conforme a lo señalado en el Contrato Colectivo de Trabajo del 
Infonavit

Unidad Administrativa: Subdirección General de Administración de Recursos Humanos Área de procedencia del archivo: Coordinación General de Recursos Humanos

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Código Apertura Cierre

6C.6 - Control de contratos 2021 2023 37 Equipo cómputo de IN331014

Código Apertura Cierre

10C.3 - Auditoría 2022 2023 293 Barranca del Muerto 280 Basamento

Responsable del archivo: Laura Olivia Huerta Gómez Cargo: Gerente de Aseguramiento de Calidad y  Gestión

Correo Electrónico: lhuerta@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 335410

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
10C Control de Auditoría de Actividades Públicas

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción
Evaluación y monitoreo de los procesos de gestión de riesgos, de 

control de gobernabilidad relacionados con la vigilancia del 
desempeño ético del personal del Instituto, para mejorar la 
eficiencia, efectividad y sustentabilidad de los procesos del 

Instituto

Unidad Administrativa: Subdirección General de Comunicación Área de procedencia del archivo: Gerencia de Información Institucional

Responsable del archivo: Victor Fabian Coca Reyes Cargo: Gerente de Vinculación Interna

Correo Electrónico: vcoca@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 336819

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
6C  Recursos Materiales y obra pública

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción

Documentos generados a partir de la suscripción de instrumentos 
jurídicos para la compra de bienes y servicios derivados de las 

actividades y funciones asociadas a cada área

Unidad Administrativa: Auditoria Interna Área de procedencia del archivo: Auditoria Interna

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Código Apertura Cierre

6C.6 - Control de contratos 2021 2023 39 Archiveros SGTI

Código Apertura Cierre

2C.5 - Actuaciones y 
representaciones en materia legal

2022 2023 211 ARCHIVERO OFICINA 103

2C.9 - Juicios de la dependencia 2020 2023 172

Despacho Ontiveros S.C. Calle Alfonso Reyes número 
205-A Colonia Hipódromo, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 

06100, CDMX.

Unidad Administrativa: Secretaría General y Jurídica Área de procedencia del archivo: Gerencia Jurídico Contencioso Civil y Mercantil

Responsable del archivo: Jessica Carit Espinosa Escobedo Cargo: Gerente Jurídico Contencioso Civil y Mercantil

Correo Electrónico: jcespinosa@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 330765

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
2C Asuntos Jurídicos

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción
Atención de denuncias, advertir la presunta comisión de 

responsabilidades e irregularidades que violen la normatividad 
interna del instituto, asegurando la aplicación de las sanciones a 

los responsables

Ejercicio de acciones legales correspondientes ante los diversos 
tribunales y autoridades administrativas, mediante la adecuada 
gestión y administración de los juicios en materia laboral, civil y 

mercantil, penal que se llevan a cabo en el Instituto

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
6C Recursos Materiales y obra pública

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción

Documentos generados a partir de la suscripción de instrumentos 
jurídicos para la compra de bienes y servicios derivados de las 

actividades y funciones asociadas a cada área

Unidad Administrativa: Subdirección General de Tecnologías de Información Área de procedencia del archivo: Gerencia de Apego Contractual

Responsable del archivo: Fernando Monteverde Escalante Cargo: Gerente de Apego Contractual de la SGTI

Correo Electrónico: fmonteverde@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 335869

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Código Apertura Cierre

2S.1 - Originación de crédito de 
vivienda

2015 2023 273
Barranca del Muerto 280, col. Guadalupe Inn, Álvaro 

Obregón, CP 01020, Cdmx, 3° piso, of 309.

3S.2 - Prestación de servicios 
profesionales para el Aliado 
Estratégico

2013 2023 411 Edificio Campa 2°piso lado Oriente

Documentación de la Solicitud de Crédito que presenta el o la 
Derechohabiente, aplicable a las diferentes alternativas de 

financiamiento, en cumplimiento con el tablero de crédito y las 
Reglas para el Otorgamiento de Créditos a los Trabajadores 

Derechohabientes del Infonavit

Correo Electrónico: - Teléfono: 5553226300 ext. -

Domicilio: -

Sección Documental:
01S Coordinación General de Recaudación Fiscal
1S Órgano de Gobierno
2S Proceso de otorgamiento del crédito de vivienda
2C Asuntos Jurídicos
3S Administración de la prestación de servicios profesionales para el crédito de vivienda
4C Recursos Humanos
5S Administración del portafolio hipotecario
5C Recursos Financieros
6S Administración al patrimonio
7S Recaudación Fiscal de las aportaciones de vivienda y amortizaciones de crédito
8S Contencioso y consultivo fiscal
8C Tecnologías y Servicios de la Información
10S Atención a solicitudes

Unidad Administrativa: Subdirección General de Crédito Área de procedencia del archivo: Coordinación General de Opciones de Financiamiento

Responsable del archivo: Patricia Vazquez Guerrero Cargo: Gerente de Análisis, Organización y Desarrollo de Personal de Crédito

Correo Electrónico:  pvazquez@infonavit.org.mx Teléfono: 5553226300 ext. 334544

Domicilio: Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn, Alcaldía Álvaro Obregón. C.P. 01020, CDMX

Sección Documental:
3S Administración de la prestación de servicios profesionales para el crédito de vivienda

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción

Prestación de servicios profesionales para el Aliado Estratégico

Unidad Administrativa: Delegaciones Regionales Área de procedencia del archivo: Gerencias en Delegaciones Regionales

Responsable del archivo: Gerente Administrativo en Delegaciones Regionales Cargo: Gerente Administrativo

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        



      

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Código Apertura Cierre

01S.03.02 - Notificación 2022 2023 1,873 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

1S.4 - Órganos Colegiados 
Auxiliares

2019 2023 33 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

2S.1 - Originación de crédito de 
vivienda

2022 2023 3,312 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

2S.2 - Otorgamiento del crédito 
Mejoravit

2023 2023 40 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

2C.9 - Juicios de la dependencia 2022 2023 470 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

2C.16 - Inconformidades y 
peticiones

2022 2022 38 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

3S.1 - Prestación de servicios 
profesionales de Notarios

2021 2023 2,169 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

3S.2 - Prestación de servicios 
profesionales del Aliado 
Estratégico

2023 2023 81 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

4C.3 - Expediente único de 
personal

2013 2023 282 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

Serie Documental Fechas Extremas
Volumen Ubicación

Descripción

Dar a conocer formalmente al empleador la determinación de un 
crédito fiscal con la finalidad de que realice el pago de las 

aportaciones o amortizaciones omitidas total o parcialmente

Documentos de los comités de los Órganos Auxiliares que se 
establezcan en el Instituto

Documentación de la Solicitud de Crédito que presenta el o la 
Derechohabiente, aplicable a las diferentes alternativas de 

financiamiento, en cumplimiento con el tablero de crédito y las 
Reglas para el Otorgamiento de Créditos a los Trabajadores 

Derechohabientes del Infonavit

Documentación de inscripción y otorgamiento de créditos que se 
otorguen con fondeo de una Institución Financiera bajo el 

programa de “Mejoravit”, para mejoramiento y remodelación de 
las viviendas

Acciones legales correspondientes ante los diversos tribunales y 
autoridades administrativas, en materia laboral, civil y mercantil, 

penal que se llevan a cabo en el Instituto

Trámite y resolución de los recursos de inconformidad 
promovidos ante la Comisión de Inconformidades en contra de 

resoluciones administrativas que de manera individual emiten las 
autoridades del Infonavit.

Incorporación y/o renovación de contratos de los(as) Notarios(as) 
que soliciten prestar sus servicios al Infonavit, para el 

Otorgamiento de Crédito que contribuya a la adecuada atención y 
servicio al derechohabiente y acreditado; así como el cierre de la 

relación con los mismos. 

Incorporación de los Aliados Estratégicos, para proporcionar el 
servicio requerido en el Proceso de Originación de Crédito

Control, aplicación y administración de los movimientos de 
personal, plazas, estructuras y puestos de trabajo para garantizar 

que las áreas del instituto cuenten con el registro actualizado y 
oportuno de su plantilla para el desarrollo de sus funciones

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        
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5S.4 - Regularización de créditos 
vencidos

2023 2023 235 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

5S.6 - Conciliación contable de la 
administración de créditos 
hipotecarios

2021 2022 4 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

5C.6 - Registros contables (glosa) 2022 2023 119 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

5C.17 - Registro y control de 
pólizas de egresos

2023 2023 533 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

6S.1 - Devolución de 
aportaciones pagadas por 
afiliados RISS Voluntario

2022 2023 7 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

7S.3 - Adhesión a convenios de 
pagos en parcialidades

2022 2023 42 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

7S.4 - Recaudación de créditos 
fiscales a través del 
Procedimiento Administrativo de 
Ejecución (PAE)

2022 2023 186 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

7S.5 - Estrategia para cobro de 
créditos fiscales adeudados

2022 2023 534 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

Administración del Régimen de Incorporación a la Seguridad 
Social al amparo del Decreto emitido por el Gobierno Federal 

publicado en el DOF el 8 de abril de 2014, de las aportaciones de 
los afiliados vigentes, del subsidio del Gobierno Federal, así 
como de la devolución de las aportaciones pagadas por los 
afiliados que lo soliciten en un plazo de 20 días hábiles, de 

acuerdo a la aprobación del Consejo de Administración en la 
resolución RCA-6876_11/18

Solicitudes de adhesión a las modalidades de pago 
extemporáneo en parcialidades, seguimiento, y aviso de 
revocación para continuar con las acciones de cobro vía 

Procedimiento Administrativo de Ejecución y, en su caso, la 
reactivación de convenios

Créditos fiscales previamente notificados para su recaudación a 
través del Procedimiento Administrativo de Ejecución (PAE) de 

bienes suficientes para cubrir el crédito fiscal actualizado

Establecer el procedimiento para llevar a cabo el cobro de los 
créditos fiscales adeudados al Instituto y exigibles a patrones con 

el fin de que se realice el pago de las aportaciones o 
amortizaciones omitidas total o parcialmente con estricto apego a 
la legislación y normatividad vigente, garantizando su calidad e 

integridad y asegurar el proceso natural de cobro

Soluciones de cobranza a través de Convenios de Mediación con 
participación de las Gerencias de Cobranza en Delegaciones 

Regionales buscando un esquema de negociación y saneamiento 
de la cartera vencida

Conciliación de las cifras de los portafolios correspondientes a la 
administración de los créditos hipotecarios, bursatilizados y de 

consumo para generar información integral y razonable del 
portafolio de la Subdirección General de Gestión de Cartera

Documentos contables que generan los activos fijos del Infonavit, 
así como la disposición final de éstos

Procedimientos necesarios que permitan el pago oportuno a 
los(as) acreedores(as), así como el correcto ejercicio del Gasto 

del GAOV 

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        
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7S.6 - Recuperación de créditos 
fiscales por omisión de pago por 
el patrón

2022 2023 80 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

7S.7 - Verificación de 
cumplimiento del Dictamen 
Infonavit

2022 2023 404 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

8S.3 - Medios de defensa en 
materia fiscal

2022 2023 212 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

8S.4 - Depuración de créditos 
fiscales

2023 2023 895 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

08C.01 - Contaduría General 2022 2023 904 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

10S.4 - Atención de evasión de 
obligaciones patronales

2022 2023 34 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

Resoluciones determinativas de crédito fiscal y solicitud de 
inmovilizaciones para la CNBV, sustento de aplicación de 

recursos a los créditos por descuentos sin entero con base en las 
Reglas de Otorgamiento de Créditos para los derechohabientes 

del INFONAVIT y respuestas a escritos de denuncias

Selección de los Procedimientos Administrativos de Ejecución 
(PAE) a inmovilizar, solicitud de Inmovilización de cuentas 

bancarias de Patrones, solicitud para la transferencia de recursos 
a favor del INFONAVIT provenientes de las cuentas bancarias de 
los patrones, solicitud de información para actualización de saldos 

y posible apertura de cuentas bancarias de los patrones y  
solicitud para el desbloqueo de las cuentas bancarias de los 

patrones a la Comisión Nacional Bancaria y de Valores (CNBV) 
para la recuperación de créditos fiscales determinados por 

omisiones de pago por parte de los patrones

Verificación del cumplimiento de lo dispuesto en los artículos 29 
primer párrafo, fracción VIII, 30 primer párrafo fracción VIII de la 
Ley del Infonavit y 84 del Reglamento de Inscripción, Pago de 

Aportaciones y Entero de Descuentos al INFONAVIT

Atención de Juicios Contencioso Administrativos, Juicios de 
Amparo y Concursos Mercantiles tramitados ante el Tribunal 

Federal de Justicia Administrativa y Órganos del Poder Judicial, 
recursos de revocación y recursos de inconformidad, así como el 

trámite de cumplimiento de sentencia o resolución, como 
Organismo Fiscal Autónomo

Cancelación de créditos fiscales derivados de la imposibilidad de 
recuperación o cobro y/o Cuenta fiscal por cobrar, conforme los 

criterios de las disposiciones de ley aplicables y vigentes, 
considerando cada una de las causales de depuración y los 

criterios de las disposiciones de ley aplicables y vigentes

Pago de facturas, recibos, comprobantes, soportes de oficios de 
instrucción, pago de correos, libros empastados con 

documentación soporte de los pagos efectuados

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        
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10S.6 - Atención a solicitudes de 
devolución del saldo de la 
subcuenta de vivienda a 
trabajadores y fondo de ahorro

2022 2023 3,279 Archivo de trámite de las Delegaciones Regionales

Cargo: Gerente Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional

Apertura Cierre

Archivo Nacional de Expedientes 
de Recaudación Fiscal

1973 2023 6,925,571
Parque Industrial O’Donnell, Camino a Tepotzotlán La 
Aurora Km 1 S/N, Col. Ex Hacienda de San Miguel, 
C.P. 54715, Cuautitlán Izcalli, estado de México

Archivo Nacional de Expedientes 
de Crédito

1973 2023 9,455,143
Parque Industrial O’Donnell, Camino a Tepotzotlán La 
Aurora Km 1 S/N, Col. Ex Hacienda de San Miguel, 
C.P. 54715, Cuautitlán Izcalli, estado de México

Expedientes de Archivo General 1973 2023 2,412,638
Parque Industrial O’Donnell, Camino a Tepotzotlán La 
Aurora Km 1 S/N, Col. Ex Hacienda de San Miguel, 
C.P. 54715, Cuautitlán Izcalli, estado de México

Solicitudes de Devolución de Fondo de Vivienda a través de Mi 
Cuenta INFONAVIT, Portal INFONAVIT, Infonatel, 

CESI´S/CAPDE´S, Delegaciones Regionales, Gerencia de 
Servicios Legales y Laborales, Gerentes Jurídicos Regionales, 
Gerencia de Administración del Patrimonio Social y Servicios, 

dispersión de una transferencia electrónica o la entrega de una 
Dispersión Automática de Pago (DAP) de conformidad con el 

medio por el cual se originó la solicitud

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Unidades Administrativas / Areas de procedencia 
del Archivo:

Domicilio del Archivo de Concentración:

Responsable del Archivo de Concentración:

Correo electrónico :

Telefono:

Fechas Extremas
VolumenAsunto Ubicación Descripción

Espedientes de fiscalización generados por la Coordinación 
General de Recaudación Fiscal

Expedientes de los creditos hipotecarios otorgados por el 
Infonavit

Expedientes de asuntos generales o comunes generados por 
todas las unidades adminsitrativas del Infonavit

Secretaría General y Jurídica
Subdirección General de Planeación Financiera y Fiscalización
Subdirección General de Crédito
Subdirección General de Gestión de Cartera
Subdirección General de Administración y Recursos Humanos
Subdirección General de Tecnologías de Información
Contraloria General
Subdirección General de Comunicación
Subdirección General de Operaciones
Coordinación General de Riesgos
Coordinación General de Inversiones

Parque Industrial O’Donnell, Camino a Tepotzotlán La Aurora Km 1 S/N, Col. Ex Hacienda de San Miguel, C.P. 54715, 
Cuautitlán Izcalli, estado de México

Javier Calderón Calderón

jcalderonc@infonavit.org.mx
5553226300, ext. 336511

Responsable de la información: Gerencia Sr. de Bienes Muebles y Archivo Institucional                                        


