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INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, y 5, 58, 59, 61 y 74 del Estatuto Organico, se elabora el Manual de Organizacién Especifico de la Direccién de
Contabilidad del Instituto FONACOT, con base en los objetivos definidos por las Unidades Administrativas que integran
la estructura, asi como con las funciones que cada una de éstas realiza para dar cumplimiento con las atribuciones
conferidas en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Buscando con ello armonizar estos elementos con la
estructura orgdnica vigente autorizada y registrada, el Instituto FONACOT, en su calidad de organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica Federal, con autonomia de gestién y presupuestaria, personalidad juridica
y patrimonio propios, procurando en todo momento la congruencia de los objetivos Institucionales con las estrategias
y/o metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

La eficiencia institucional, asi como la adecuada gestion del Control Interno Institucional, ameritan ordenar y coordinar
todos los recursos que integran al Instituto FONACOT, y para lograrlo se requiere tener claridad respecto de las
funciones a desarrollar por cada una de sus Unidades Administrativas, en el entendido de que las personas Titulares
de las mismas son directamente responsables de su debido y oportuno cumplimiento. En ese contexto, los Manuales
de Organizacién Especificos del Instituto FONACOT tienen como propdsito ser herramientas administrativas que
contengan informacién ordenada sobre la organizacién y funcionamiento de cada una las Unidades Administrativas
que conforman a la Institucién, precisando el objetivo y las funciones asignadas a las mismas y estableciendo su dmbito
de operacién, lo que permite delimitar su responsabilidad y evitar duplicidad de funciones.

Asimismo, los Manuales de Organizacién Especificos permiten identificar las relaciones de coordinacion interna, las
relaciones formales y funcionales de comunicacién y autoridad y los criterios que subyacen a la division del trabajo de
cada una de las Unidades Administrativas.

Los Manuales de Organizacién Especificos son los documentos en los que se da a conocer informacién sobre los
antecedentes del Instituto FONACOT, el Marco Juridico-Administrativo que regula su actuar; delimitan el ambito de
responsabilidad y competencia de las Unidades Administrativas del organismo. En este sentido, el Manual de
Organizacién Especifico que se presenta servira como fuente de informacion y consulta a toda persona interesada en
su contenido, constituyéndose en una herramienta de transparencia. Servird ademas para facilitar a toda persona
servidora publica del Instituto FONACOT la identificacion de las responsabilidades encomendadas a cada uno de los
puestos de la estructura del area y de esa manera apoyar el desempefio de sus funciones y, con su esfuerzo, contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cabe sefialar que la definicion de las funciones del presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccién de
Contabilidad del Instituto FONACOT, obedece a la adecuacion de actividades y funciones de ésta Direccién.

Por ultimo, es importante mencionar que los Manuales de Organizacién Especificos son documentos susceptibles de

permanente actualizacion por la evolucion y adecuacion de la estructura orgdnica del Instituto FONACOT, por lo que
la Unidad Administrativa responsable debera realizar revisiones periddicas procurando mantenerlo actualizado.
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I.  PROPOSITO DEL MANUAL

El presente documento contribuye a que el ejercicio de las funciones conferidas a la Direccion de Contabilidad, se realice
de manera agil, eficiente y transparente, mediante la delimitacién de responsabilidades, su competencia y relaciones
de coordinacién entre los puestos que integran la Unidad Administrativa. De manera adicional, este documento
facilitara la induccién del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT y a su puesto, y asi contribuir al acercamiento
de la ciudadania al quehacer institucional, dando a conocer las funciones que realiza cada uno de los puestos que
conforman la Direccion de Contabilidad.

II. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Versién Fe-cl‘1a d?, Descripcién de los Cambios
Modificacién

MO07.00 Jul, 2015 Nueva creacién.

Actualizar los apartados siguientes:

MO07.01 Oct, 2018 e Marco juridico administrativo aplicable.
e Estructura Orgdnica

e Actualizar los apartados siguientes:
v' Marco Juridico Administrativo.
v" Objetivo y Funciones.
v Estructura Organica.

MG07.02 Ago, 2024 e Enriquecer el apartado Glosario de Términos (Definiciones y
Acrénimos).
e Agregar articulos transitorios.
e Selncluye lenguaje de género.
e Actualizar la tipografia Noto Sans y Logo en todo el documento.
e Actualizar los apartados siguientes:
v" Marco Juridico Administrativo
v ; I .
MO07.03 Oct, 2025 Glosario de términos y acrénimos.

e Afadir funciones a las siguientes Unidades Administrativas:
v" Direccién de Contabilidad
v' Subdireccion de Registro Contable
v" Subdireccion de Normatividad Contable e Impuestos.

III. AMBITO DE APLICACION
El dmbito de aplicacién de éste Manual es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion de

Contabilidad, y de seqguimiento general para el personal de todas las demdas Unidades Administrativas que intervienen
en materia contable y fiscal.
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IV. ANTECEDENTES DEL INSTITUTO FONACOT

El Instituto FONACOT se crea por decreto publicado en el D.O.F el 24 de abril de 2006, a partir de la extincién del
fideicomiso publico denominado Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores, constituido el 02
de mayo de 1974, cuya fiduciaria fue NAFIN. El Instituto FONACOT cuenta con las caracteristicas siguientes:

e Personalidad juridica y patrimonio propios.

e Autosuficiencia presupuestal.

e Patrimonio exclusivo para otorgar financiamiento a las personas trabajadoras.

e Permanencia institucional para dar un mejor servicio a sus Clientes, Banca Comercial e Inversionistas.
e Gobierno corporativo y profesionalizacién de la Direccién General.

e Beneficio a personas trabajadoras del apartado Ay apartado B de la Administracién Publica Federal.
e Descuento via némina de la persona trabajadora.

El Instituto FONACOT tiene por objeto promover el ahorro de las personas trabajadoras, otorgarles financiamiento y
garantizar su acceso a créditos para la adquisicién de bienes y pago de servicios. Los créditos otorgados a las personas
trabajadoras son cobrados de conformidad con el articulo 132 fraccién XXVI de la LFT, a través del cual los Centros de
Trabajo estan obligados a efectuar las deducciones necesarias de la nédmina de las personas trabajadoras para realizar
el pago al Instituto FONACOT respecto a los créditos otorgados o garantizados por éste a dichos trabajadores,
conforme a los lineamientos establecidos en el Manual de Crédito del Instituto FONACOT y sus Procedimientos
Especificos vigentes.

A la fecha el Instituto FONACOT es considerado una institucién competitiva que contribuye activamente al crecimiento
econdmico, al desarrollo social del pais y a la activacién del mercado de deuda mexicano.
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V. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A continuacién, se integra una relacién de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto FONACOT,
en materia contable y fiscal, de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

LEYES

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 05 de febrero de 1917, y sus
reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 16 de abril de
2025.

Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, y sus reformas.

Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas de la Federacién; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus
reformas.

Ley de Infraestructura de la Calidad; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2025, publicada en el D.O.F. el 19 de diciembre de
2024.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, y sus reformas.
Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28 de abril de 1995, y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicada en el D.O.F. el 04 de enero del 2000,
y sus reformas.

Ley de Planeacién; publicada en el D.O.F. el 05 de enero del 1983, y sus reformas.

Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros; publicada en el D.O.F. el 18 de enero de 1999,
y sus reformas.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre
de 1986, y sus reformas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.
Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, y sus reformas.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24 de abril
de 2006, y sus reformas.

Ley del Mercado de Valores; publicada en el D.O.F. el 30 diciembre de 2005, y sus reformas.

Ley del Seguro Social; publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995, y sus reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, y sus reformas.
Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

Ley Federal de Deuda Publica; publicada en el D.O.F. el 31 diciembre de 1976, y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de 2006, y
sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos; publicada en el D.O.F. el 19 de mayo de 2021.
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24. Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

25. Ley Federal del Trabajo; publicada en el D.O.F. el 01 de abril de 1970, y sus reformas.

26. Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.

27. Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. el de 20 mayo de 2004, y sus reformas.

28. Ley General de Comunicacién Social; publicada en el D.O.F. el 11 de mayo de 2018, y sus reformas.

29. Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008, y sus reformas.

30. Ley General de Mejora Regulatoria; publicada en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018, y sus reformas.

31. Ley General de Proteccion Civil; publicada en el D.O.F. el 06 de junio de 2012, y sus reformas.

32. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; publicada en el D.O.F. el 20
de marzo de 2025.

33. Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.

34. Ley General de Sociedades Mercantiles; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1934, y sus reformas.

35. Ley General de Titulosy Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus reformas.

36. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 20 de marzo de 2025.

37. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.

38. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; publicada en el D.O.F. el 02 de agosto de 2006 y sus
reformas.

39. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de mayo de 2011,
y sus reformas.

40. Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia; publicada en el D.O.F. el 15 de enero de 2002, y sus
reformas.

41. Ley Organica de la Administracién Publica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, y sus
reformas.

REGLAMENTOS

1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F.
el 28 de julio de 2010, y sus reformas.

2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F. el 28
de julio de 2010, y sus reformas.

3.  Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 04 de diciembre de 2006, y sus
reformas.

4. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 08 de octubre de 2015, y sus
reformas.

5.  Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en el
D.O.F. el 30 de noviembre de 2006.

6. Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de 2014.

7. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. el 26 de enero de 1990, y
sus reformas.

8. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado en el D.O.F. el 28 de

junio de 2006, y sus reformas.
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9. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22 de mayo de 1998, y sus
reformas.

10. Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30
de noviembre de 2012.

11. Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2014.

12. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.

13. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 04 de octubre de 1999.

14. Reglamento de Supervisién de la Comision Nacional Bancariay de Valores: publicado en el D.O.F. el 18 de enero
de 2005, y sus reformas.

DISPOSICIONES

1. Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento;
publicadas en el D.O.F. el 01 de diciembre de 2014, y sus reformas.

2. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Emisoras de Valores y a Otros Participantes del Mercado de
Valores (Circular Unica de Emisoras); publicadas en el D.O.F. el 19 de marzo de 2003, y sus reformas.

3. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras Supervisadas por la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores que Contraten Servicios de Auditoria Externa de Estados Financieros Basicos; publicadas
en el D.O.F. el 26 de abril de 2018, y sus reformas.

4. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Operaciones con Valores que Realicen los Consejeros,
Directivos y Empleados de Entidades Financieras y demdas Personas Obligadas, publicadas en el D.O.F. el 04 de
noviembre de 2014.

cODIGOS

1. Coddigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. en cuatro partes los dias el 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto
de 1928, y sus reformas.

2. Cédigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 07 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus reformas

3. Codigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. 24 de febrero de 1943, y sus reformas.

4. (Cdédigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

5. Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023, y sus
reformas.

6. Codigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014, y sus reformas.

7. Codigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.

8. Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.

9. Cédigo Fiscal del Distrito Federal; publicado en la GOCM, el 29 de diciembre de 2009, y sus reformas.

10. Coddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023, y sus
reformas

DECRETOS
1. Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025, publicado
en el D.O.F. el 24 de diciembre de 2024.
ACUERDOS

1.

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 2016, y sus reformas.
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10.

11.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros; publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y
el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales;
publicado en el D.O.F. el 16 de julio de 2010, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Emiten las Politicas y Disposiciones para Impulsar el Uso y Aprovechamiento de la
Informatica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, y la Seguridad de la
Informacion en la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021.

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal;
publicado en el D.O.F. 28 de diciembre de 2010, y sus reformas

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para el Registro y Autorizacién de las Estrategias
y Programas de Comunicacién Social, de Promocién y Publicidad de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal para el Ejercicio Fiscal 2025, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2024.

Acuerdo que Tiene por Objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico; publicado en el D.O.F. el 15 de mayo de 2017.

Acuerdo por el que se Establecen las Bases Generales para los Procedimientos de Rendicion de Cuentas,
Individuales e Institucionales, de la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 05 de junio de
2023.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal,
publicado en el D.O.F. el 26 de junio de 2018.

LINEAMIENTOS

1.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal;
publicados en el D.O.F. el 03 de julio de 2015.

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal; publicado en el
D.O.F. del 18 de septiembre de 2020.

Lineamientos para Regular el Funcionamiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados;
publicados en el D.O.F. el 23 de noviembre de 2011, y sus reformas.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificaciéon de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas; publicados en el D.O.F. el 15 de abril de 2016, y sus reformas.

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico; publicados en el D.O.F. el
26 de enero de 2018, y sus reformas.

Lineamientos Generales para la Regulacién de los Procedimientos de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

NORMATIVIDAD CONTABLE

1.

Criterios Contables de las Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y
Entidades de Fomento - Anexo 37, vigente.

Normas de Informacion Financiera (NIF), vigente.

Resolucién Miscelanea Fiscal y sus modificaciones, vigente.
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MANUAL
1. Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 30 de mayo de 2025.

PLANES
1. Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030, publicado en el D.O.F el 15 de abril de 2025.

ESTATUTO
1.  Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado en el D.O.F.
el 04 de abril de 2025.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE
1. Cddigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

2. Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

3. Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacidon de los Manuales de Organizacién Especificos y de Politicas y
Procedimientos, vigente.

4. Lineamientos del Comité de Mejora Regulatoria Interna en el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de
los Trabajadores, vigente.

5. Lineamientos, Politicas y Mecanismos de Control que Establecen los Términos y Condiciones que los Sujetos
Obligados Deberan Considerar al Realizar Operaciones con Valores del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Administracién Integral de Riesgos del Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

v © N o

Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

10. Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion del Instituto FONACOT, vigente.

11. Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

12. Manuales de Organizacién Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
13. Manuales de Politicas y Procedimientos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
14. Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.

15. Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, vigentes.
16. Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica, vigentes.

17. Procedimientos Especificos de Administracion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

18. Procedimientos Especificos de Originacién del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

19. Procedimientos Especificos de Promocién de Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

20. Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.

21. Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1.0.0.0.0. COORDINACION GENERAL DE CREDITO Y FINANZAS.
1.1.1.0.0.0. SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS.
1.1.1.3.0.0 DIRECCION DE CONTABILIDAD.
1.1.1.3.1.0 SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE.
1.1.1.3.2.0  SUBDIRECCION NORMATIVIDAD CONTABLE E IMPUESTOS.
1.1.1.3.3.0 SUBDIRECCION DE INFORMACION Y REPORTES CONTABLES.

VIL.

ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL DE CREDITO
Y FINANZAS

SUBDIRECCION
GENERAL DE FINANZAS

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE
REGISTRO
CONTABLE

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD
CONTABLE E
IMPUESTOS

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y
REPORTES CONTABLES

Pagina 12 de 23




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA Clave: MO07.03

-
Trabalo DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL INSTITUTO ) . ,'””a””t
Secretaria del Trabajo Vigencia:

¥ Previsién Sacial FONACOT Octubre, 2025

VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES

1.1.1.3.0.0 DIRECCION DE CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar el cumplimiento de la normatividad contable y fiscal aplicable al Instituto FONACOT para cada una
de sus operaciones, con el objeto de procurar el adecuado registro contable y generar la informacién financiera
necesaria que le de soporte a sus operaciones en cumplimiento con los requerimientos de las Dependencias
globalizadoras y de los érganos reguladores y fiscalizadores, verificando que dicha informacién sea razonable, integra,
y oportuna, con base en los principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez, lealtad y valores de
igualdad, no discriminacién, liderazgo, cooperacion, interés publico, respeto a derechos humanos, transparencia,
rendicidn de cuentas y equidad de género.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Supervisar la elaboracién de los estados financieros del Instituto FONACOT mediante el analisis de la informacién
contable y financiera, cumpliendo con lo establecido por la CNBV para su firma y presentacién a las autoridades
competentes.

Supervisar la elaboracién de los estados financieros del Instituto FONACOT mediante la validacién de la aplicacion
de las disposiciones técnicas y normativas que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Autorizar el calculo del IVA a cargo del Instituto FONACOT conforme a las estrategias implementadas, asi como,
dar seguimiento para recabar la informacién por los impuestos causados en su caracter de retenedor y realizar el
entero de los impuestos para atender, en tiempo y forma, las obligaciones tributarias.

Coordinar el establecimiento de mecanismos y estrategias que procuren la oportuna respuesta a las
problematicas operativas relacionadas con el manejo contable, para apoyar su registro y continuidad de la
operacién diaria del Instituto FONACOT.

Supervisar la generacion y divulgacién de la informacién contable-fiscal y coordinar las respuestas a los
requerimientos financieros (dictamen financiero, dictamen fiscal auditorias internas y externas), solicitados por
las instancias reguladoras y de vigilancia (CNBV, SABG, ASF, CONAC) que permita cumplir con la normatividad
vigente.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad contable y fiscal aplicable al Instituto FONACOT, con el objeto de
procurar el adecuado registro de las operaciones y tratamiento de las mismas.

Coordinar el analisis de la informacién emitida por las diferentes Unidades Administrativas del Instituto FONACOT
con respecto a los registros contables de los activos, pasivos, resultados y cuentas de orden a fin de contar con
informacidn consistente y razonable que sera reportada a las autoridades internas y externas.

Revisar que se lleve a cabo el disefio, configuracién y modificaciones que en su caso se requiera sobre los reportes
e informes financieros del Instituto FONACOT, con el fin de procurar el cumplimiento de la normatividad contable
vigente.

Autorizar las certificaciones contables sobre suficiencia de reserva para cancelaciones de créditos.

Facilitar el desarrollo del personal de la Unidad Administrativa, de conformidad con las estrategias y politicas del
Instituto FONACOT, para garantizar la consecucién de los resultados y la continuidad de las operaciones del area
a corto, mediano y largo plazo; y

Administrar los contratos y los pedidos de adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios
materia de su competencia de conformidad con las disposiciones aplicables, dentro del ambito de sus facultades
y atribuciones.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y en apego a la legalidad y a la lealtad institucional.
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1.1.1.3.1.0 SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

OBJETIVO GENERAL

Administrar y supervisar que los registros contables realizados a nivel institucional se lleven a cabo de manera
razonable y oportuna, cumpliendo con la normatividad aplicable, para resguardar y contar con informacién contable
gue permita una adecuada toma de decisiones y que esta sea razonable, integra, y oportuna, con base en los principios
éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez, lealtad y valores de igualdad, no discriminacién, liderazgo,
cooperacion, interés publico, respeto a derechos humanos, transparencia, rendicién de cuentas y equidad de género.

FUNCIONES

1.

10.

11.

Supervisar que los registros contables se realicen con apego a la normatividad institucional con el objeto de
propiciar el andlisis de la informacién y proporcionar bases razonables en la toma de decisiones.

Establecer las acciones de control del registro contable, con el fin de garantizar el funcionamiento adecuado y
uniforme de los procesos.

Elaborar las certificaciones contables para cancelaciones de créditos y cualquier quebranto de cuentas
determinadas como incobrables.

Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT en cuanto a la aplicacién de lineamientos
contables, para garantizar la confiabilidad de la informacién.

Supervisar el resguardo, conservacién y custodia de la documentacién contable de conformidad con el articulo 43
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, con el fin de sustentar las operaciones realizadas.

Administrar el registro y actualizacién del catdlogo de cuentas para permitir un adecuado manejo de los registros
contables.

Coordinar la parametrizacién de las operaciones contables actuales y nuevas cumpliendo con la normatividad en
materia contable y fiscal a fin de tener consistencia en la operacién, y contar con informacién financiera confiable.

Verificar las actividades de integracién y depuracién de cuentas contables, asi como la conciliacién de saldos con
las areas generadoras de la informacién a fin de reforzar el control interno.

Facilitar el desarrollo del personal de la Unidad Administrativa, de conformidad con las estrategias y politicas del
Instituto FONACOT, para garantizar la consecucién de los resultados y la continuidad de las operaciones del drea
a corto, mediano y largo plazo; y

Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones aplicables, en materia de inspeccién y vigilancia que realiza la
Comision Nacional Bancaria y de Valores, sefialada en la fraccién XVI del articulo 29-D y fraccién I del articulo 29-
K de la Ley Federal de Derechos.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades, con apego a la legalidad y la lealtad institucional.
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1.1.1.3.2.0 SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD CONTABLE E IMPUESTOS

OBJETIVO GENERAL

Gestionar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos en materia contable y fiscal aplicables a la
Direccion de Contabilidad, con el fin de alinearlas a la operacién, efectuar la presentaciony entero de las contribuciones
federales en tiempo y forma, ante las instancias fiscales y regulatorias que lo requieran, verificando que la informacion
sea razonable, integra, y oportuna, con base en los principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez,
lealtad y valores de igualdad, no discriminacion, liderazgo, cooperacién, interés publico, respeto a derechos humanos,
transparencia, rendicién de cuentas y equidad de género.

FUNCIONES

1.

10.

11.

Supervisar las actualizaciones en la normatividad contable y fiscal, que le sean aplicables a la Direccién de
Contabilidad, conforme a lo establecido en las publicaciones en medios oficiales por los 6rganos reguladores del
Instituto FONACOT, a fin de cumplir con sus obligaciones.

Coordinar la adecuada aplicacién de la normatividad en materia contable de acuerdo a los criterios contables y
fiscales aplicables a la Direccién de Contabilidad, a fin de cumplir con las disposiciones que marcan las instancias
fiscalizadoras.

Supervisar la determinacién del IVA, asi como, dar seguimiento para recabar la informacién por los impuestos
causados en su caracter de retenedor, para poder efectuar la presentacién y entero de las contribuciones
federales en tiempo y forma, a fin de cumplir con la legislacién fiscal vigente.

Supervisar la emisiéon de CFDI'S por los distintos ingresos a los que esta obligado el Instituto FONACOT
(facturacion) y la recepcion de CFDI'S en materia de estructura y validacion de los requisitos fiscales (CFDI'S de
proveedores), a fin de cumplir con la normatividad fiscal vigente.

Coordinar la actualizacion y publicacién de los manuales internos de la Direccion de Contabilidad, para mantener
vigentes las funciones y procesos en cumplimiento de las disposiciones correspondientes.

Coordinar la atencién a las autoridades regulatorias en materia de impuestos federales, respecto a los distintos
requerimientos de informacion en las que sea solicitada la participaciéon de la Direccion de Contabilidad, asi como
coordinar la atencidén a las consultas en materia fiscal realizadas por las diferentes Unidades Administrativas del
Instituto FONACOT, a fin de atender en tiempo y forma los requerimientos respectivos.

Coordinar la integracion de la informacién contable, financiera y fiscal emitida por la Direccion de Contabilidad,
con la finalidad de atender las solicitudes de auditores externos.

Verificar que la informacién generada por la Subdireccion de Normatividad Contable e Impuestos se encuentre
organizada, resguardada y a disposicién del Instituto FONACOT, para cumplir con los criterios de transparencia y
rendicién de cuentas.

Facilitar el desarrollo del personal de la Unidad Administrativa, de conformidad con las estrategias y politicas del
Instituto FONACOT, para garantizar la consecucion de los resultados y la continuidad de las operaciones del area
a corto, medianoy largo plazo; y

Coadyuvar en la administracién de los pedidos y contratos de adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes
muebles y/o servicios materia de su competencia de conformidad con las disposiciones aplicables.

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades, con apego a la legalidad y la lealtad institucional.
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1.1.1.3.3.0 SUBDIRECCION DE INFORMACION Y REPORTES CONTABLES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la elaboracién e integracién de la informacion financiera que solicite la Direccién de Contabilidad y las
distintas Unidades Administrativas del Instituto FONACOT, asi como las instancias reguladoras, de conformidad con la
normatividad aplicable, verificando que dicha informacién sea razonable, integra, y oportuna, con base en los principios
éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez, lealtad y valores de igualdad, no discriminacién, liderazgo,
cooperacion, interés publico, respeto a derechos humanos, transparencia, rendicién de cuentas y equidad de género.

FUNCIONES

1. Verificar los informes de la situacién financiera del Instituto FONACOT para la Alta Direccién y a organismos de
supervision y vigilancia, a efecto de remitir informacion veraz, completa, oportuna y confiable para la toma de
decisiones.

2. Supervisar la integracién de estados financieros validando se emitan en tiempo y forma conforme a la
normatividad aplicable para su entrega a los diferentes organismos reguladores.

3. Supervisar la elaboracién de la informacién y reportes contables del Instituto FONACOT de acuerdo a los
lineamientos que establezcan los diferentes organismos reguladores, con el objetivo de cumplir en tiempo y forma
con la emisién y entrega.

4. Coordinar el intercambio de informacion con las Unidades Administrativas y operativas del Instituto FONACOT a
fin de agilizar las consultas, para que la informacién y reportes contables cumplan con los lineamientos
estipulados por los organismos fiscalizadores.

5. Verificar que se lleve a cabo el disefio, configuracién y modificaciones en caso de ser requerido de los reportes
financieros del Instituto FONACOT, con objeto de procurar el cumplimiento de la normatividad vigente.

6. Evaluar las variaciones de los estados financieros y elaborar notas informativas para determinar bases razonables
y acciones a seguir que permitan la toma de decisiones.

7. Verificar que la informacién generada por la Subdireccion de Informacién y Reportes Contables se encuentre
organizada, resguardada y a disposicién del Instituto FONACOT, para cumplir con los criterios de transparencia y
rendicion de cuentas.

8.  Facilitar el desarrollo del personal de la Unidad Administrativa, de conformidad con las estrategias y politicas del
Instituto FONACOT, para garantizar la consecucién de los resultados y la continuidad de las operaciones del area
a corto, medianoy largo plazo; y

9. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades, con apego a la legalidad y la lealtad institucional.
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IX. IDENTIFICACION

Puesto inmediato superior al que reporta: Subdireccién General de Finanzas.

Puestos subordinados: Subdireccién de Registro Contable.
Subdireccién de Normatividad Contable e Impuestos.
Subdireccién de Informacién y Reportes Contables.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

COORDINACION GENERAL DE

CREDITO Y FINANZAS
I
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X. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION

Relaciones Internas:

Con: Subdireccidon General de Finanzas:

Direcciones Adscritas a la Subdireccién
General de Finanzas:

OIC y Area de Auditoria Interna:

Direccion de Contraloria Interna:

Todas las Unidades Administrativas del
Instituto FONACOT:

Relaciones Externas:

Proveedores de Servicios de

Contabilidad:

Con:

ASF / SAT / CNBV / SHCP / BMV / SABG/
CONAC:

Para:

Para:

Alinear el Programa de Trabajo Institucional del
Instituto FONACOT con los modelos de
indicadores y proyecciones determinadas por la
Direccién General.

Favorecer y participar en el analisis de mejora en
la eficacia financiera del Instituto FONACOT.

Dar atencidn y seguimiento a las observaciones
de auditoria o requerimientos informativos.

Dar  atencién y seguimiento a las
recomendaciones emitidas derivado a
Supervisiones y/o Monitoreo de Controles.

Coordinar la obtencién de datos, informacion,
documentos, entre otros, necesarios para el
registro contable de las operaciones y de esta
forma asegurar el cumplimiento de Ia
normatividad aplicable al Instituto FONACOT.

Mantener la relacién para el entendimiento de los
requerimientos de informacién contable que
deriven en la elaboracién del dictamen financiero
y fiscal.

Dar seguimiento al cumplimiento de las
observaciones de auditorias y acciones de mejora
que emitan las instancias de vigilancia.
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XI.

GLOSARIO DE TERMINOS

A. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Actividad:

Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar
los actos administrativos.

Auditoria Superior
de la Federacion:

Es el érgano técnico especializado de la Camara de Diputados, dotado de autonomia
técnica y de gestidn, se encarga de fiscalizar el uso de los recursos publicos federales
en los tres Poderes de la Unidn; los 6rganos constitucionales autbnomos; los estados
y municipios; y en general cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada
que haya captado, recaudado, administrado, manejado o ejercido recursos publicos
federales.

Bolsa Mexicana de
Valores:

Entidad privada, que opera por concesién de la SHCP, su funcién principal es crear un
espacio para que las empresasy el gobierno puedan obtener financiamiento mediante
la emisién de valores (como acciones y bonos) y que los inversionistas puedan
negociarlos.

Comision Nacional
Bancaria y de
Valores:

Organo desconcentrado de la SHCP, con facultades en materia de autorizacién,
regulacién, supervisién y sancién sobre los diversos sectores y entidades que integran
el sistema financiero en México, asi como sobre aquellas personas fisicas y morales
que realicen actividades previstas en las leyes relativas al sistema financiero. La
Comision se rige por la Ley de la CNBV y sus disposiciones se encuentran publicadas
en el portal www.cnbv.gob.mx.

Consejo Nacional
de Armonizaciéon
Contable:

Organo de coordinacién, responsable de la emisién de normas contables y
lineamientos para la generacion de informacién financiera que deben aplicar los entes
publicos.

Contabilidad:

Disciplina que se utiliza para el registro de las transacciones, transformaciones
internas y otros eventos que afectan econémicamente a una entidad y que produce
sistematica y estructuradamente informacion financiera.

Cuentas Contables:

Representacién valorada en unidades monetarias de cada uno de los elementos que
componen el patrimonio de una empresa (bienes, derechos y obligaciones) y del
resultado de la misma (ingresos y gastos).

Diario Oficial de
la Federacién:

Organo del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la
funcién de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares,
ordenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacion, a fin de que éstos
sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de
competencia.

Duplicidad: Entiéndase como el hecho de que en una misma Unidad Administrativa de una
organizacién se identifican funciones similares o idénticas.

Economia: Rama de las ciencias sociales que trata de la produccién, distribucién y consumo de
los bienes y servicios.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia:

Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo.

Estatuto Orgdnico:

Instrumento juridico que tiene como objetivo regular las disposiciones legales que
confieren facultades, funciones, atribuciones y obligaciones que corresponden a las
distintas areas que integran la estructura orgdanica y érgano de gobierno del Instituto
FONACOT.
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Estructura
Organica:

Agrupamiento de las Unidades Administrativas que integran a una organizacién, y en
la que se reflejan los niveles jerarquicos funcionales de conformidad con las
atribuciones conferidas a cada uno de los puestos, facilitando la identificacién de
tramos de responsabilidad y jerarquia de los puestos que la integran.

Financiamiento:

Conjunto de recursos monetarios financieros para llevar a cabo una actividad
econdmica, con la caracteristica de que generalmente se trata de sumas tomadas a
préstamo que complementan los recursos propios. Recursos financieros que el
gobierno obtiene para cubrir un déficit presupuestario. El financiamiento se contrata
dentro o fuera del pais a través de créditos, empréstitos y otras obligaciones derivadas
de la suscripcion o emisidn de titulos de crédito o cualquier otro documento pagadero
a plazo.

Fondeo:

La accion de conseguir financiamiento de capital, fondos o recursos, para un proyecto,
persona, negocio o cualquier otra institucion. En el contexto del mercado de dinero,
el término puede ser utilizado en la definicién de Tasa de Fondeo, que también puede
ser encontrada en este glosario.

Funcién:

Conjunto de actividades afines y coordinadas de una Unidad Administrativa,
necesarias para alcanzar los objetivos de un organismo, de cuyo ejercicio por lo
general, es responsable un érgano o Unidad Administrativa.

Gasto:

Toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los
medios necesarios en la realizaciéon de sus actividades de produccién de bienes o
servicios, ya sean publicos o privados.

Impuesto:

Es el dinero que una persona, (Fisica o Moral) debe de pagar al Estado para contribuir
con sus ingresos. Esta es la forma mas importante por medio de la cual el Estado
obtiene recursos para llevar a cabo sus actividades y funciones.

Impuesto al Valor
Agregado:

Impuesto que grava el valor agregado de un producto o servicio en las distintas etapas
de su produccién. Es decir, es una carga fiscal que se aplica al consumo de un bien o
servicio.

Instituto del Fondo

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y

Nacional para el

Consumo de los | Patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la

Trabajadores: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Inversién: Empleo de una suma de dinero en compras de bienes duraderos o titulos. Gasto que
se efectla para mantener en funcionamiento o para ampliar el equipo productivo de
una empresa. Bienes y servicios producidos, pero no consumidos. Suma de dinero
sobrante que se destina a la obtenciéon de rendimiento mediante instrumentos
financieros o bancarios.

Manual de Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las

Organizacion: instrucciones sobre su marco juridico-administrativo, atribuciones, historia,

organizacién, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose
ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones
organicas que se dan entre las Unidades Administrativas, siendo ello, un elemento de
apoyo a su funcionamiento.

Normatividad:

Establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u organizacion.

Organigrama:

Representacién grafica-visual de la estructura orgdnica de un area, en la que se
muestra la composicion de las Unidades-puesto o Unidades Administrativas que la
integran, sus relaciones jerarquicas, sus relaciones de coordinacién y comunicacién,
lineas de autoridad, supervisién y staff.
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Planeacién
Financiera:

Técnica que redne un conjunto de métodos, instrumentos y objetivos con el fin de
establecer los prondésticos y las metas econdmicas y financieras de una empresa,
tomando en cuenta los medios que se tienen y los que se requieren para lograrlo.

Proyecto:

Conjunto de actividades que conforman una unidad de propdsitos para el logro de un
objetivo que no pueden plantearse de forma aislada.

Puesto:

A la unidad impersonal de trabajo que describe tareas, implica deberes especificos,
delimita jerarquias y autoridad.

Registro Contable:

Son las operaciones que producen un cambio en el activo, pasivo y patrimonio, los
cuales son de caracter financiero y que se expresan en términos de dinero.

Responsabilidad:

Asignacién de una tarea a una persona o Unidad Administrativa que debe realizar.

Posibilidad de que ocurra un evento que se traduzca en pérdidas para los
participantes en los mercados financieros, como pueden ser inversionistas, deudores
o entidades financieras. El riesgo es producto de la incertidumbre que existe sobre el
valor de los activos financieros, ante movimientos adversos de los factores que
determinan su precio; a mayor incertidumbre mayor riesgo.

Organo desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la
responsabilidad de aplicar la legislacién fiscal y aduanera, con el fin de que las
personas fisicas y morales contribuyan proporcional y equitativamente al gasto
publico, de fiscalizar a los contribuyentes para que cumplan con las disposiciones
tributarias y aduaneras, de facilitar e incentivar el cumplimiento voluntario y de
generar y proporcionar la informacién necesaria para el disefio y la evaluacién de la
politica tributaria.

Riesgo:

Sistema de
Administracién
Tributaria:
Secretaria de

Hacienda y Crédito
Publico:

Dependencia del Poder Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado) que tiene como misién
proponer, dirigir y controlar la politica econémica del Gobierno Federal en materia
financiera, fiscal, de gasto, de ingresos y deuda publica, con el propdsito de consolidar
un pais con crecimiento econémico de calidad.

Secretaria
Anticorrupciéon 'y
Buen Gobierno:

Dependencia del Poder Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado) que vigila el
desempefio de los servidores publicos federales en el ejercicio de sus funciones,
determina la politica de compras de la Federacién, audita el gasto de recursos
federales, rendicidn de cuentas, transparencia, y coordina a los 6érganos internos de
control en cada dependencia federal, entre otras funciones.

Unidad(es)
Administrativa(s):

Area que integra la estructura orgénica del Instituto FONACOT (Direccién General,
Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la Administracion
Integral de Riesgos, Abogado/a General, Direccion de Comunicacién Institucional,
Direcciones Comerciales Regionales, Direcciones Estatales o de Plaza, Area de
Auditoria Interna, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento,
contenidas en los Manuales de Organizacién General y Especificos del Instituto
FONACQOT).
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B. ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual se entendera por:

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

BMV: Bolsa Mexicana de Valores.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.
CNBV: Comision Nacional Bancaria y de Valores.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable

D.O.F: Diario Oficial de la Federacion.

Estatuto Orgdnico: | Estatuto Organico del Instituto FONACOT.
::r:;i:\l(‘;tc;’r Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LFT: Ley Federal del Trabajo

NAFIN: Nacional Financiera

OIC: Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

STPS: Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Pagina 22 de 23



Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsisn Sacial

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL INSTITUTO
FONACOT

Clave: MO07.03

Vigencia:
Octubre, 2025

fonacot

XII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. - Corresponde a cada una de las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT mantener
permanentemente actualizado su Manual de Organizacién Especifico del Instituto FONACOT, particularmente en los

casos siguientes:

e Cambio de denominacién de las unidades-puesto que integran la estructura organica.
o Distinta distribucion de funciones entre las areas que integran la oficina o la Unidad Administrativa de que se

trate.

e Modificacion del Estatuto Organico o de disposiciones juridicas o administrativas que afecten la organizacion

del Instituto FONACOT.

e Reduccion, creacion o adicion de unidades-puesto dentro de la organizacion.

SEGUNDO. - Queda sin efecto el Manual de Organizacién Especifico de la Direccién de Contabilidad, versién M0O07.02,
con vigencia del 02 de agosto de 2024.

TERCERO. - El presente Manual entra en vigor a partir de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto FONACOT.

TERMINA MANUAL.
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