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INTRODUCCION

La Direccion de lo Contencioso del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que tiene como objetivo
principal la regulacién de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia de lo contencioso; que se
derivan de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas ésta Direccién; asi como del/de la Abogado/a
General, por el Estatuto Organico, en el Manual de Organizacién General, en el Manual de Organizacién Especifico
correspondiente, y de la normatividad aplicable, en especial la contenida en las Disposiciones.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccién del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT vy al
puesto, permitiendo contar con un documento de acceso publico que contribuya al acercamiento de la ciudadania al
quehacer institucional, dando a conocer las tareas que realiza cada una de las Unidades Administrativas que
conforman la Direccion de lo Contencioso.

El Manual contiene los apartados de: Indice, introduccién, propésito, tabla de control de cambios, ambito de
aplicaciéon, marco juridico administrativo, asi como para cada procedimiento especifico: objetivo, politicas de
operacién, usuarios internos y externos, descripcion narrativa, diagrama de flujo, un glosario de términos
(definiciones y acrénimos) y un directorio.

Es importante sefialar, que con el propdsito de mantener actualizado el Manual, se deberdn realizar revisiones
periddicas por parte del personal responsable de su operacién, que incluya el disefio, establecimiento, y actualizacién
de las medidas de control que permitan que la concertacién, documentacién, registro y liquidacién de las
operaciones, se realicen conforme a las politicas y procedimientos establecidos en el presente documento.
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I PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccién de lo
Contencioso, las cuales deben seguirse para la realizacién de las funciones.

IL. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Versién Fef:ha d.e' Descripcion de los Cambios
Modificacién

MPP02.00 Abr, 2018 e Nueva creacion.

e Incorporar Tabla de Control de Cambios.

e Actualizar el Marco Juridico Administrativo.

o Directorio.

e Adecuar los Procedimientos Especificos siguientes:
v" Lo Contencioso.

v Penal.
v' Amparo.
MPP02.01 Oct, 2024 v' Dictamen sobre solicitudes de aclaracion.

e Integrar el Procedimiento Especifico siguiente:

v" Informe sobre juicios contra el Instituto FONACOT para
la UAIR.

e Incluir equidad de género.

e Dividiry enriquecer el Glosario de Términos en definiciones
y acrénimos.

e Agregar articulos transitorios.

e Adecuar el Manual de acuerdo a la estructura orgdnica
vigente.

e  Modificar los términos.

v' OICE por OIC.
v Organo Interno de Control Especifico por Organo
MPP02.02 Oct, 2025 Interno de Control.
v' Persona Titular de la Direccién de lo Contencioso.
v' Direcciones Estatales de Plaza y Sucursales.
Modificar Descripciones Narrativas.

Actualizar Diagramas de Flujo.

Actualizar glosario de términos.
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III.  AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacidon de éste Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccidn de lo
Contencioso, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas que intervienen en materia de
lo contencioso.
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Iv.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

CONSTITUCION

1.

LEYES

1.

2
3.
4

W ©® N o wu

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

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

Ley Federal del Trabajo; publicado en el D.O.F. el 01 de abril de 1970, y sus reformas.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y sus reformas.
Ley de Planeacién; publicado en el D.O.F. el 05 de enero de 1983, y sus reformas.

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 Crédito; publicado en el D.O.F. el 18 de julio de 1990, y sus reformas.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicado en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicado en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.
Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado 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; publicado en el D.O.F. el 24 de abril
de 2006, y sus reformas.

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

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

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

Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores; publicado en el D.O.F. el 28 de abril de 1995, y sus reformas.
Ley Federal de Austeridad Republicana; en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, y sus reformas.

Ley Federal de Derechos; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

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

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicado en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.
Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos; publicado en el D.O.F. el 19 de mayo de 2021.
Ley General de Archivos; publicado en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.

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

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

Ley General de Mejora Regulatoria; publicado en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018, y sus reformas.
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25. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; publicado en el D.O.F. el 20
de marzo de 2025.

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

27. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicado en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus
reformas.

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

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

30. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; publicado en el D.O.F. el 02 de agosto de-2006, y sus
reformas.

31. 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.

32. Ley para Regular las Sociedades de Informacién Crediticia; publicado en el D.O.F. el 15 de enero de 2002, y sus
reformas.

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

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

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

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

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

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

39. Ley de Infraestructura de la Calidad; publicado en el D.O.F. el 01 de julio de 2020, y sus reformas.

40. Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

41. Ley del Notariado para la Ciudad de México; publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de
junio de 2018, y sus reformas.

42. Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 02 de abril de 2013, y sus reformas.

43. Ley Organica de la Administracién Publica Federal; publicado 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
dejulio de 2010 y sus reformas.

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

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

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

7. 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.

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

9. 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.

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

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

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

13. Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicaciéon de Sanciones; publicado en el D.O.F. el dia 17 de
junio de 2014, y sus reformas.

14. Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.) el 13 de mayo
de 2014.

DISPOSICIONES

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

2. Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento; publicado
en el D.O.F. el 01 de diciembre de 2014, 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 demas Personas Obligadas, publicadas en el D.O.F. el 04 de
noviembre de 2014.

cODIGOS

1. Cddigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928, y sus reformas.

2. Cddigo de Comercio; publicado en el D.O.F. el 07 de octubre 1889 al 13 de diciembre de 1889.

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

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

5. Codigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, 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. Cédigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.

DECRETOS

1.

Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2025; publicado
en el D.O.F. el 24 de diciembre 2024.

Pagina 10 de 41



Trabajo MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Clave: MPP02.02

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO f t
Secretaria del Trabajo Vigencia: ”l’ﬂ”ﬂ

y Prevision Social DEL INSTITUTO FONACOT Octubre, 2025

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.

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

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

4. 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.

5. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion 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.

6. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacidn 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.

7. 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 Informacién y Comunicacién, y la Seguridad de la
Informacién en la Administraciéon Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021, y sus
reformas.

8. 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, vigente.

9. 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.

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

11. Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia de Recursos Humanos de la
Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 22 de febrero de 2024.

LINEAMIENTOS

1. Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica Federal; publicados en el
D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.

2. 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.

3. Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
Elaboracién de Versiones publicas; publicados en el D.O.F. el 15 de abril de 2016, y sus reformas.

4. Lineamientos de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 26 de enero
de 2018, y sus reformas.

5. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacién de la Informacién de las

Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que Deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; publicados en el D.O.F. el 04 de mayo de 2016, y sus
reformas.
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6. Lineamientos Generales para la Regulacién de los Procedimientos de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica Federal; publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

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 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 2025.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE
1. Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

2. Lineamientos del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto FONACOT, vigente.

3. 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.

Cédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.

Manuales de Organizacién Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
Manuales de Politicas y Procedimientos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.

Manual Financiero del Instituto FONACQOT, vigente.

v ® N o v ok

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

10. Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

11. Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

12. Procedimientos Especificos de Originacion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
13. Procedimientos Especificos de Administracién del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
14. Procedimientos Especificos de Promocion de Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

15. Marco de Gestion de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.

16. Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

17. Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacion Especificos y de Politicas y
Procedimientos del Instituto FONACOT, vigente.

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

19. Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

20. Reglamento de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antiguedad, vigente.

21. Reglas de Operacion del Comité de Proteccién de Pagos del Instituto FONACOT, vigente.
22. Lineamientos del Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT, vigentes.

23. Documento de Seguridad para los Sistemas de Datos Personales del Instituto FONACOT, vigente
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e Trabajo

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Clave: MPP02.02

fonacot

Secretarla del Trabajo Vigencia:
y Previsién Social DEL INSTITUTO FONACOT Octubre, 2025
PROCEDIMIENTOS

1. LO CONTENCIOSO

a) Objetivo

Atender las demandas e iniciar las acciones legales que deriven de los actos juridicos en que el Instituto
FONACOT tenga interés, asi como atender los requerimientos hechos por autoridad judicial, ministerial y
administrativa, a fin de salvaguardar el patrimonio institucional.

b) Politicas de Operacion

1. Atender todas aquellas controversias o requerimientos que se originen, a fin de salvaguardar el patrimonio
institucional, ya sea ante las autoridades judiciales, ministeriales o administrativas competentes, través del
personal adscrito o de los prestadores de servicios externos de cobranza judicial

c) Usuarios Internos

e Unidades Administrativas.

o DEPyS.

d) Usuarios Externos
e Interesados.

e Autoridades Judiciales, Ministeriales o Administrativas.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE LO CONTENCIOSO
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: MPP02.02

Vigencia:
Octubre, 2025

fonacot

e)

Descripciéon Narrativa
Entrada: Recepcion de Cédula u Oficio.
Salida: Acuse de recibido de la autoridad judicial.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS JUDICIALES.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
. 1. Recibe la notificacién de Cédula u oficio de la
Persona Titular de la autoridad judicial o administrativa, por el cual
Unidad ! Cédula de

Administrativa o
Abogado/a General

le requiere al Instituto FONACOT diversa
informacién, ya sea de manera directa o a
través de las DEPyS al interior de la Republica
Mexicana y, remite a la Direccion de lo
Contencioso.

Notificacién u Oficio

2. Recibe la notificacién u oficio y analiza su | Correo Institucional
contenido para determinar si es competencia Oficio
de la Direccion.
¢Es de su competencia?

NO, continua en la actividad No. 3.

Persona Titular de la SI, continua en la actividad No. 4.
Direccién de lo
Contencioso 3. Orienta al solicitante sobre la Unidad | Correo Institucional
Administrativa que es competente, para que | De manera Personal
redirija la solicitud. al Notificador de la
Autoridad Judicial o
TERMINA PROCEDIMIENTO. Administrativa

4. Remite e instruye al Jefe (a) de Departamento | Correo Institucional
de lo Contencioso, la solicitud y/o asesoria, Oficio
para su atencién.

5. Analiza la solicitud, determina y opina si la Via Telefénica.
informacién proporcionada es suficiente para | Correo Institucional
la atencion de la solicitud. Oficio
¢Es suficiente?

Jefe (a) de NO, continta en la actividad No. 6.
Departamento de lo SI, continda en la actividad No. 7.
Contencioso o

6. Informa al/a la Director(a) de lo Contencioso y | Correo Institucional
solicita informacién adicional. Oficio

7. Turna al Especialista Administrativo la Via Telefonica

informacién para la elaboracion del proyecto
de respuesta.

Correo Institucional
Oficio
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e Trabajo

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Clave: MPP02.02

Secretarla del Trabajo Vigencia:
 Previsicn Socia DEL INSTITUTO FONACOT Octubre, 2025
8. Analiza y verifica en la normatividad aplicable
la informacion.
Especialista
Administrativo 9. Desarrolla, elabora y remite al/a la Jefe (a) de o
. Correo Institucional
Departamento de lo Contencioso, el proyecto
de respuesta.
10. Examina el proyecto de respuesta.
¢Tiene observaciones?
SI, continua en la actividad No. 11.
NO, continua en la actividad No. 12.
Jefe (a) de
Departamentodelo | 11. Hace del conocimiento al Especialista o
Contencioso Administrativo, a fin de que atienda las Correo Institucional
observaciones sefialadas.
Regresa a la actividad No. 7.
12. Somete a consideracion del/de la Director (a) o
de lo Contencioso, el anélisis del proyecto. Correo Institucional
13. Recibe proyecto e instruye correcciones y/o | Correo Institucional
valida la informacion. Via Telefonica
14. Instruyg al/ala Jefe (a)'c,ie Departamento de 10 | qrreo Institucional
Persona Titular de la Contencioso, la impresién del proyecto. Via Telefénica
Direccion de lo 15. Acuerda, de ameritar el caso, con el/la
Contencioso Abogado/a General el proyecto de respuesta. Correo Institucional
) . Via Telefénica
16. Autoriza e instruye al/a la Jefe (a) de
Departamento de lo Contencioso, el envio de Correo Institucional
la respuesta. Oficio
17. Planea el envio de la respuesta, y en su caso,
de los anexos correspondientes que se
agregaran a la misma.
¢cDe qué forma se remite la informacién
solicitada?
efe (a) de . .
Jefe (a) De manera directa por la DC. Continua en la
Departamento de lo .
Contencioso actividad No. 18.
A través de las DEPyS. Continua en la actividad
No. 19.
18. Remite a la autoridad judicial la respuesta Oficio
solicitada, de manera directa, se continua en Correo Electrénico
la actividad 20.
19. Recibe respuesta, la presenta ante la

Directores(as)
Estatales o de Plaza

autoridad judicial, y envia el acuse de la
misma.

Correo Institucional
Oficio

fonacot
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Secretarla del Trabajo Vigencia:
y Previsién Social DEL INSTITUTO FONACOT Octubre, 2025
Jefe (a) de 20. Recibe el acuse, lo archiva y actualiza “Base de

Departamento de lo
Contencioso.

Datos de Atencién a Requerimientos
Judiciales.” y envia reporte a la Direccién de lo
Contencioso.

Base de Datos

Persona Titular de la
Direccion de lo
Contencioso

21.

Recibe el reporte de que se concluyé con la
presentaciéon del oficio que da atencién al
requerimiento judicial.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio o Correo
Institucional de Acuse
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f) Diagrama de Flujo

ATENCION DE REQUERIMIENTOS JUDICIALES
Persona Titular de la Persona Titular de la - .
Unidad Administrativa o _ Pers A Jefe (a) de Departamento de lo Especialista Director (A) Estatal o
Abogado/A General Direccién de lo Contencioso Contencioso Administrativo de Plaza
INICIO 2. 5. 8.
Recibe la Analizay .| Analizay
notificacion y determinasila verifica
analiza para informacion es informacién
! determinar su suficiente
1 competencia
Recibe la
notificacién y
remiteala 9.
Direcciénlde lo Elabora y remite
Contencioso al Jefe de
Departamento
NO st delo
Contencioso
proyecto
3. 4 6. 7 Al
Orienta al - ali Solicita Turnaa
solicitante Instru)éeealjefe informacién especialista
sobre el area departamento H-' adicional al administrativo —
competente de lo Director para
contencioso su — elaboracién de
atenciéon proyecto
TERMINA
10.
Examina el proyecto [¢———
13. de respuesta
Recibe proyecto
e instruye <
correcciones o
valida
;Observaciones?
14.
Instruye
impresién de
proyecto
12. 1.
¢ [ | Sometea Hace del | |
15, consideracion | (conocimiento a
Acuercia de de laDC especialista
ameritar el caso
con el/la
Abogado (a)
General 17.
¢ Planea envio de
respuesta
16.
Autoriza el envio
de la respuesta 19.
Recibe
¢De que forma respuesta y
se remite la presenta ante
21 informacién? _autoridad
Recibe reporte De manera Atraves de judicial y remite
de conclusién directa las DEPyS
4 A
TERMINA 18.
Remite a autoridad
Judicial la respuesta
A
20.
Recibe acuse,
archivay actualiza [~
base de datos
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Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Clave: MPP02.02

DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Octubre, 2025

g) Descripcién Narrativa

Entrada:

Recepcién de la notificacion de la demanda.

Salida:

Sentencia firme.

PROCEDIMIENTO: JUICIOS EN CONTRA DEL INSTITUTO FONACOT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Titular de la Unidad
Administrativa o
Directores(as)
Estatales o de Plaza

1.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe de la autoridad judicial o administrativa,
la notificacion de la demanda y la envia a la
Direccién de lo Contencioso.

Cédula de Notificacién
Escrito de Demanda

ubicacidn del soporte juridico para la respuesta a
la demanda (fundamento legal, jurisprudencia,

2. Recibe y analiza la notificacién para determinar | Correo Institucional
si es competencia acorde a las atribuciones de la | De manera Personal
Direccion. al Notificador
¢Es de su competencia?

NO, continta en la actividad No. 3.
! SI, continua en la actividad No. 4.
Persona Titular de la
Direccién de lo . . .
. 3. Orienta al solicitante sobre la Unidad
Contencioso . . .
Administrativa competente, para que redirija la
solicitud.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Volante

4. Asigna e instruye al/a la Jefe(a) de Departamento
de lo Contencioso, la atencién a la notificacién
con el escrito de demanda para su atencion.

5. Recibe y analiza la demanda, determina si se Volante
requiere de alguna informacién o | Cédula de Notificacion
documentacion que robustezca la contestacién | Escrito de Demanda
de la demanda.
¢Es suficiente la informacién y/o documentacion?

NO, continta en la actividad No. 6.

Jefe (a) de SI, continua en la actividad No. 7.

Departamento de lo licita inf 60 d i4n adicional

Contencioso 6. So |C|ta.|n ormacién o « ocur.nenta‘aon adicional a o
las Unidades Administrativas involucradas o | Correo Institucional
competentes. Oficio
Al tener la informacién adicional, regresa a la
actividad No. 5.

7. Instruye al Especialista Administrativo, para la

Correo Institucional
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doctrinas, etc.).

8. Investiga el soporte o fundamento legal, y las

- jurisprudencias aplicables.
Especialista jurisp P
Administrativo .
9. Remite al/a la Jefe(a) de Departamento de lo L
. . Correo Institucional
Contencioso lo solicitado. -
Oficio

10. Examina la informacién y desarrolla la
motivacién y estrategia juridica de la
contestacion a la demanda.

efe (a) de . e
Jefe (a) 11. Termina la preparacion del proyecto de
Departamento de lo s
. contestacion de demanda.
Contencioso

12. Somete a consideracién del/la Director (a) de lo Correo Institucional
Contencioso, el proyecto de contestacién de la Proyecto de Escrito
demanda.

13. Recibe el proyecto y en su caso, instruye | Correo Institucional
correcciones y/o modificaciones al proyecto de Oficio
contestacién en su caso.
¢Tiene correcciones/modificaciones?

SI, regresa a la actividad No. 11
NO, continua en la actividad No. 14
Persona Titular de la . L . L Lo
. Ly 14. Instruye la impresién del escrito de contestaciéon | Correo Institucional
Direccién de lo -
. de la demanda. Oficio
Contencioso

15. Acuerda, de ameritar el caso, con el/la
Abogado/a General, la atencidon y bajo que
supuestos juridicos se realizé el escrito de
contestacion a la demanda.

16. Autoriza e instruye al/a la Jefe (a) de Escrito de
Departamento de lo Contencioso la presentacion contestacion
de la contestacion.

17. Planea la presentacion ante la autoridad judicial
de la contestacién de demanda, asi como de los
anexos que la acompafaran.
¢De qué forma se presenta escrito de contestacion
de demanda?

Jefe (a) de
Departamento de lo . . .
P Contencioso Directa por la DC. Continua en la actividad No. 18.
A través de las DEPyS. Continua en la actividad No.
19.
18. Remite a la autoridad judicial o administrativa la

contestaciéon de demanda de manera directa, se
continua en la actividad 20.

Escrito de
Contestaciéon
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Titular de la Unidad
Administrativa o
Directores(as)
Estatales o de Plaza

19.

Recibe, en su caso, la contestacion de demanda,
lo presenta ante la autoridad judicial
correspondiente y envia el acuse de la misma.

Escrito de
Contestacién
Acuse de Escrito

Jefe (a) de
Departamento de lo
Contencioso

20.

Actualiza la Base de Datos “Juicios en contra del
Instituto FONACOT", da seguimiento hasta la
conclusién del juicio y reporta a la Direccién de lo
Contencioso.

Base de Datos

Persona Titular de la
Direccion de lo
Contencioso

21.

Recibe del/de la Jefe (a) de Departamento de lo
Contencioso el reporte de que se present6 a la
contestacion de demanda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio o Correo
Institucional de
Acuse.
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h) Diagrama de Flujo

JUICIOS EN CONTRA DEL INSTITUTO FONACOT

TItular de la Unidad
Administrativa o Directores
(as) Estatales o de Plaza

Persona Titular de la

Direccion de lo Contencioso

Jefe (a) de Departamento de lo

Contencioso

Especialista Adminitrativo

INICIO

1.

Recibe la
notificacién de la
demanday envia a
la Direcciénde lo
Contencioso

19.

Recibe la
contestacion de
demanda,
presentay
remite acuse al
Jefe de
Departamento

2.

Analiza la notificacién
para determinar su

competencia

5.
Recibe y
analiza la
demanda

<ES suficiente
informacién2

8.
Investiga el
soporte o
fundamento
legaly
jurisprudencias
aplicables

3. .4
Orienta al Asigna al Jefe
solicitante de

sobre el drea Departamento
competente
TERMINA
13.
Recibe proyecto
e instruye

6.
Solicita
informacion
adicional

| —
Al tener la
informacién
adicional

7.
Instruye al
Especialista

Administrativo
parala
ubicacién del
soporte
juridico

9.
Remite lo
solicitado al Jefe
de

Departamento
delo
contencioso

correcciones o
modificaciones

en su caso

Instruye la
impresion del
escrito de
contestacion de

demanda

10.
Desarrolla la
motivacién y

estrategia juridica

v

11.
Terminala
preparaciéndel
proyecto de
contestacion

!

12.
Somete a
consideracion de la
dc el proyecto

15.
Acuerda de ser
el caso con el/la

Abogado (a)
General

I

16.
Autoriza e
instruye al Jefe
de

Departamento
la presentacion

17.
Planea la
presentacion

¢De que forma se
Rresenta el escrito2

21.
Recibe reporte de
presentacion de
demanda

18.
Remite a
autoridad la
contestacion de
demanda

TERMINA

20.
Actualiza la base

de datos juicios
en contra

+

A través
de DEPyS
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fonacot

i) Descripciéon Narrativa

Oficio de la Direccion de Cobranza o Crédito enviando los expedientes de crédito o de

Entrada: CT’s para iniciar la Cobranza Judicial o por diversa Unidad Administrativa que solicite
se inicie un proceso judicial.
Salida: Sentencia condenatoria, Sentencia absolutoria o Dictamen de incobrabilidad.

PROCEDIMIENTO: JUICIOS DEL INSTITUTO FONACOT.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/0 PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
T|tular.d.e a U.nldad 1. Envia a la Direccién de lo Contencioso oficio con la Oficio con. .
Administrativa o L . - : : . Documentacion
. documentacion del area administrativa relativa a algun acto
Directores(as) Anexa

Estatales o de Plaza

juridico en el que el Instituto FONACOT tenga interés de
entablar acciones legales, a fin de salvaguardar el
patrimonio institucional.

Expediente Espejo

2. Recibe la documentacién.
Oficio con
. 3. Asigna al/a la Jefe (a) de Departamento de lo Contencioso Documentacion
Persona Titular de la : . : o
Direccién de lo para que analice su contenido, revise y verifique las Anexa
. documentales que lo integran, se encuentren relacionadas
Contencioso - o . . .
en el oficio recibido, y que, cumplan con los requisitos | Expediente Espejo
minimos indispensables para estar en posibilidad de iniciar
una accion legal.
4. Recibe la documentacion y procede a su revision, conforme
a los plazos establecidos en el Manual de Procedimientos
Especificos de Administracién de Crédito.
SRl I Dias Habiles
Expedientes
De 01al150 10 dias
De 151 a 250 15 dias
De 251 a 500 20 dias
De 501 a 1000 30 dias
De 1001 a 2500 35 dias
Jefe (a) de De 2501 a 3500 40 dias
Departamento De lo De 3501 o mas 45 dias
Contencioso
¢Cumple con los requisitos minimos indispensables?
NO, continta en la actividad No. 5,
SI, continua en la actividad No. 6.
o ) ) Oficio devolviendo
5. Devuelve el oficio con sus anexos o el expediente espejo a

la Unidad Administrativa requirente. (en caso de que
aplique).

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Documentacién
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Genera expediente espejo y define las acciones legales a Oficio de
sequir. Asignacion
Presenta, en su caso, la demanda y su acuse Escrito Inicial de
correspondiente para salvaguardar los intereses del Demanda
Instituto FONACOT.
Archiva el acuse en el expediente espejo y da seguimiento Oficio o Correo

Especialista hasta la conclusién del juicio. Institucional de

Administrativo

Da cumplimiento a la sentencia condenatoria, conforme a
los plazos establecidos en la legislacion vigente.

TIPO DE JUICIO PLAZO
ORDINARIO CIVIL 10 ANOS
ORDINARIO MERCANTIL 3 ANOS
ORAL MERCANTIL 3 ANOS
ORAL CIVIL 10 ANOS
EJECUTIVO MERCANTIL 3 ANOS
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Acuse
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j) Diagrama de Flujo

JUICIOS DELINSTITUTO FONACOT

Jefe (a) de Departamento de lo Especialista Administrativo

TTitular de la Unidad Persona Titular de la Direccion N
Contencioso

Administrativa o Directores (as) de lo Contencioso
Estatales o de Plaza

INICIO

1
fa 4. 6.
DirEe'(]:‘t,::gr;-11 tllae lo 2. Recibe la Genera
Contencioso Recibe la documentacién expediente
oficio con la documentacién y procede asu espejoy define
documentacién revision acciones legales

7.
3. Presenta ensu
Asigna al Jefe de ¢Cumple con los caso, la
Departamento, requisitos? demanda

para su andlisis

8.
Archiva el acuse

. en el expediente
Devuelve el espejoy da
oficio con seguimiento
anexos hasta
conclusién del
juicio

y
TERMINA 9.
Da
cumplimiento a

la sentencia

y
TERMINA
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PENAL
a) Objetivo

Integrar y consolidar las denuncias de las posibles conductas constitutivas de algun delito del fuero comun o
federal, que afecte los intereses del Instituto FONACOT, asi como vigilar y dar seguimiento al caso hasta que
se dé la resolucién o sentencia definitiva correspondiente.

b) Politicas de Operacién
1. Determinar la presentacion de una denuncia por posibles conductas constitutivas de algun delito que
afecte los intereses del Instituto FONACOT.

2. Seguimiento a la carpeta de investigacién ante el Ministerio Publico del Fuero Comun o Federal, para su
investigacion correspondiente.

c) Usuarios Internos

e Unidades Administrativas.

e DEPyS.

d) Usuarios Externos
e Ministerio Publico.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).

Pagina 25 de 41



Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Clave: MPP02.02

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Octubre, 2025

fonacot

e) Descripcion Narrativa

Entrada: Oficio o correo que ordena se inicie accién legal en materia penal.
salida: Determinacién del Ministerio Publico del no ejercicio de la accion penal, abstencién de
) investigar o sentencia condenatoria del juez penal.
PROCEDIMIENTO: PENAL.
DOCUMENTOS
a Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Recibe oficio o correo electrénico de las Unidades Administrativas | Oficio o Correo
del Instituto FONACOT, informandole posibles conductas Electrénico
constitutivas de algun delito.

2. Analiza y determina si procede o no, realizar la denuncia, en el Papeles de
plazo de 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la Trabajo
recepcién,

¢Procede la denuncia?
Persona Titular ., .
de la Direlch:én NO, continda en la actividad No. 3.
SI, continta en la actividad No. 4.
delo
Contencioso 3. Envia oficio o correo electrénico, a las Unidades Administrativas del | Oficio o Correo
Instituto FONACOT que remitieron oficio o correo electrénico, Electrénico
sefialando la falta de elementos para realizar la denuncia.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

4. Elaboray presenta escrito de denuncia para que se inicie la carpeta Denuncia
de investigacion por parte del Ministerio Publico del Fuero Comun o
Federal, para su investigacién correspondiente, contando con dos Carpeta de
meses para presentar dicha denuncia a partir de la fecha de su Investigacién
recepcion.

Elementos de

5. Vigila puntualmente las denuncias presentadas ante el Ministerio Prueba
Publico competente, para actuar como coadyuvante y en su caso, | Supervenientes
presenta mayores elementos sobre el caso.

f ) L .
Jefe (a) de ¢Se determina el ejercicio de la accién penal?
Departamento
de Asuntos ., .
Penales NO, continda en la actividad No. 6.
y SI, contintda en la actividad No.7.
Amparo

6. Impugnara la decisién ante el Juez de Control, dentro de los diez Acuerdo

dias posteriores, notificada la no accion penal. Escrito de
Medio de
Impugnacién
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¢Se revoca la determinacion?

SI, continta en la actividad No.8
NO, se confirma el No ejercicio de la accién penal.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Cumple decisién o acuerdo que determine el Ministerio Publico.

Gestiona y da seguimiento en el juzgado respectivo hasta la
conclusion o sentencia del caso, informando mediante oficio, dentro
de los 10 dias habiles, una vez que la autoridad correspondiente

emita su resolucién.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Sentencia
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f) Diagrama de Flujo

PENAL

Persona Titular de la Direccion de lo Contencioso Jefe (a) de Departamento de Asuntos Penales y Amparo

INICIO

A

. 5.
Recibe oficio o Vigila las
correo denuncias y
informando presenta
elementos sobre
el caso
A
2.
Analizay
determina
procedencia ¢Se determina el
ejercicio de la accién

penal?

6.
Impugna 7.
decision Cumple decisién

3. 4.
Envia oficio o Elaboray
correo presenta escrito [ éSerevoca la
informando de denuncia determinacion? Gestionay da
falta de cumplimiento
elementos hasta
conclusién o
sentencia del
A TERMINA caso
TERMINA

A
TERMINA
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a)

b)

9)

d)

AMPARO

Objetivo

Dar respuesta a las interposiciones de demanda de amparo por algun acto de autoridad emitido o realizado
por el Instituto FONACOT, asi como dar seguimiento al caso hasta que se dé la resolucién o sentencia
definitiva correspondiente.

Politicas de Operacién
1. Dar respuesta a las notificaciones de demanda de Amparo de algun acto de autoridad emitido o realizado
por el Instituto FONACOT.

2. Se elaborara y presentara ante la Autoridad Competente correspondiente, el informe previo, asi como el
informe justificado con argumentos o pruebas que justifican el acto de autoridad llevado a cabo por el
Instituto FONACOT.

3. Asistir a las audiencias y dar seguimiento ya sea a través de la Direccién de lo Contencioso o del PSEC],
hasta que se concluya por la autoridad correspondiente

Usuarios Internos

e Unidades Administrativas.

« DEPyS.

Usuarios Externos

¢ Autoridad Competentes.
o Autoridad que conozca del Amparo.

e Quejoso.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e)

Descripciéon Narrativa
Entrada: Notificacién de amparo.
Salida. Sentencia, sobreseimiento o cumplimiento de ejecutoria de amparo.

PROCEDIMIENTO: AMPARO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Persona Titular de

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe notificacion de la interposicién de la demanda por

Notificacién de

la Direccién de lo algin acto de autoridad emitido o realizado por el Amparo
. Instituto FONACOT. Demanda de
Contencioso
Amparo
2. Remite al/a la Jefe/a de Departamento de Amparo y
Asuntos Penales para su atencion.
Jefe (a) de 3. Analiza (en caso de que aplique) en conjunto con el PSEC),
Departamento de el Amparo y elabora el informe previo para afirmar o Proyecto de
Asuntos Penales y negar el acto reclamado y remite al/a la Director (a) de lo Informe Previo
Amparo Contencioso para su revision.
4. Revisa el proyecto de Informe Previo
Persona Titular de . .
) s ¢Se realizan correcciones? Proyecto de
la Direccién de lo .
Contencioso Informe Previo
SI, regresa a la actividad No. 3.
NO, continda a la actividad No. 5.
5. Presenta el informe previo ante Autoridad Competente .
. Informe Previo
respectiva.
efe (a) de . . L
Jefe (a) 6. Recibe Acuerdo de la autoridad competente solicitando
Departamento de . . S e
se rinda el informe justificado.
Asuntos Penales y
Amparo o Proyecto de
P 7. Elabora el Proyecto de Informe Justificado con Iﬁforme
argumentos o pruebas que justifican el acto de autoridad .
Justificado
llevado a cabo.
8. Revisa el proyecto.
Persona Titular de . .
. . ¢Se realizan correcciones? Proyecto de
la Direccién de lo o
Contencioso Informe Justificado
SI, regresa a la actividad No. 7.
NO, continda en la actividad No. 9.
9. Presenta el Informe justificado ante la Autoridad | Informe Justificado
Competente.
Jefe (a) de P
Pruebas
Departamento de . S I
10. Revisa el resultado de la audiencia constitucional.
Asuntos Penales y :
Sentencia

Amparo

11.

Vigila y tramita el caso hasta que se dicte la sentencia
respectiva.
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¢Es favorable la Sentencia?

NO, continta en la actividad No. 12
SI, Termina Procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

12. Acata resolucibn o Sentencia de
Competente respectiva.

a

NOTA: En caso de que exista algun acto de autoridad que
afecte el patrimonio del Instituto FONACOT, se promoverd lo

conducente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Autoridad

Sentencia
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f) Diagrama de Flujo

AMPARO

Persona Titular de la Direccién de lo Contencioso

Jefe (a) de Departamento de Asuntos Penales y Amparo

INICIO

1.
Recibe
notificacion

2.
Remite al jefe de

3.
» Analizay elabora
informe previo, y, lo

Y

entrega a la Persona
titular de la Direccién
de lo Contencioso para
su revision

departamento,
para suatencién

a4
Revisa el
proyecto de
informe previo

¢Realiza

5.
» Presenta informe

correcciones?
Si

previo

!

6.
Recibe acuerdo donde
se solicita el informe
justificado

» ELabora pr.v::yecto de
informe justificado

9.
Presenta el informe

8

Revisa p;'oyecto
de informe
justificado

¢Realiza

correcciones?

12.
Acata
resolucién, en
caso de afectar
patrimonio del
instituto
promueve lo
conducente

TERMINA

justificado ante la
autoridad competente

v

10.
Revisa el resultado de
la Audiencia
Constitucional

v

11.

Vigila y tramita el caso

hasta que se dicte
sentencia

¢Es favorable?

Si

v
TERMINA
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4.

DICTAMEN SOBRE SOLICITUDES DE ACLARACION DE CREDITO

a) Objetivo

Emitir los dictdmenes que se presentaran a consideracién en el Comité Interno de Castigos y Quebrantos, a
través del analisis, verificacion y clasificacion de la informacion contenida en las solicitudes de aclaracion

correspondientes.

b) Politicas de Operacién

1. Se analizara y verificard, que la documentacién anexa a las Solicitudes de Aclaracion, cumplan con los
requisitos sefialados en el Manual de Crédito del Instituto FONACOT, y sus Procedimientos Especificos de

Administracién del Crédito, vigente.

2. Las Solicitudes de Aclaracién, que no cumplan con los requisitos sefialados seran devueltos a la Persona

Titular de la Direccién de Crédito del Instituto FONACOT.

c) Usuarios Internos
e Direccion de Crédito.
e Direccion de Cobranza.
o CICQ.

d) Usuarios Externos
e Persona Afectada.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Oficio de la Direccién de Crédito solicitando la elaboracién de un dictamen de
aclaracién de crédito.

Salida:

Remision por oficio del Dictamen de Aclaraciéon de Crédito sea procedente o
improcedente.

PROCEDIMIENTO: DICTAM

EN SOBRE SOLICITUDES DE ACLARACION DE CREDITO.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Persona Titular de la 1. Recibe y revisa el expediente de aclaracién de .
) s . " ; ., . e Expediente
Direccién de lo crédito, remitido mediante oficio por la Direccién ANEX0S
Contencioso de Credito a efecto de que se emita dictamen
correspondiente y se presente a consideracién
en el CICQ.
2. Analiza la informacién y emite el dictamen de Anexos
procedencia o improcedencia.
¢Cuenta con elementos suficientes?
NO, continua en la actividad No. 3.
SI, continua en la actividad No. 4.
3. Emite dictamen de improcedencia, sefialando Dictamen de
Jefe (a) de Departamento . .
de Atencién a Usuarios que no 'cuenta con los elementos suﬂaentes, el Improcedencia
cual se informara a la Persona Coordinadora de
Crédito.
Continda en la actividad No. 5.
Dictamen de Procedencia
4. Emite dictamen de procedencia en un término
no mayor a 10 dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de recepcién del
expediente de aclaracion.
5. Remite a la Direccion de Crédito el dictamen

Persona Titular de la
Direccion de lo
Contencioso

generado, para someterse a consideracion en el
CICQ.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Dictamen de Procedencia
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f) Diagrama de Flujo

DICTAMEN SOBRE SOLICITUDES DE ACLARACION DE CREDITO

Persona Titular de la Direccion de lo Contencioso

Jefe (a) De Departamento de Atencién a Usuarios

INICIO

A
1.

Recibe y revisa
el expediente De

aclaraciény
Turna a Jefatura
de
Departamento

A

5.
Remite ala
Direccién de

3.
Emite dictamen
de
improcedencia

2.
Analiza la
informacién y
emite el
dictamen
procedencia o

improcedencia

(A
elementos

uficientes?

Si

A

4.
Emite dictamen
de procedencia

Crédito para
remitirse al
cIcQ

TERMINA
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5.

INFORME SOBRE ASUNTOS CONTRA EL INSTITUTO FONACOT PARA LA UAIR

a) Objetivo

Informar a la UAIR la estimacion de pérdidas potenciales de manera trimestral de los juicios entablados contra
el Instituto FONACOT, en cumplimiento al articulo 79, fraccién II, inciso c), numeral 2 de las Disposiciones

emitidas por la CNBV.

b) Politicas de Operacion

1. Realizar el informe correspondiente sobre la estimacién de pérdidas potenciales de los juicios que se
entablen en contra del Instituto FONACOT de los que tenga conocimiento.

c) Usuarios Internos

o UAIR.

d) Usuarios Externos
e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Oficio o correo institucional de la UAIR, solicitando el informe de los juicios entablados

en contra del Instituto FONACOT.

Salida:

Oficio o correo institucional de la Direccién de lo Contencioso remitiendo el informe a la

UAIR.

PROCEDIMIENTO: INFORME SOBRE ASUNTOS CONTRA EL INSTITUTO FONACOT PARA LA UAIR.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Titular de la UAIR

1.

INICIA PROCEDIMIENTO.

Envia correo u oficio solicitando el informe de juicios
entablados contra el Instituto FONACOT.

Correo Institucional u
Oficio solicitando
Informacion

Persona Titular de

Correo Institucional u

Persona Titular de
la Direccién de lo
Contencioso

. . 2. Recibe el correo y ordena al/a la Jefe (a) de Departamento Oficio enviando
la Direccién de lo . . L . -
. de lo Contencioso, recabe la informacién correspondiente. Informacién
Contencioso
Informe
3. Solicita al personal adscrito a la Direccién de lo
Jefe (a) de Contencioso, le informen el estado que guardan los juicios | Correo Institucional u
en contra del Instituto FONACOT, y con la informacién Oficio enviando
Departamento de : .
. recabada, prepara el informe y lo presenta al/a la Informacién
lo Contencioso . . e
Director(a) de lo Contencioso para su analisis y en su caso, Informe
remision del informe.
4. Remite por oficio o correo institucional al Titular de la

UAIR el informe de los juicios entablados en contra del
Instituto FONACOT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Correo Institucional u
Oficio enviando
Informacion
Informe
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INFORME SOBRE ASUNTOS CONTRA ELINSTITUTO FONACOT PARA LA UAIR
TItular de la UAIR Persona Titular de I‘? Direccién de lo Jefe (a) De Departamento de lo Contencioso
Contencioso

INICIO

3.
Solicita al
1 Recib 2. personal de la
. . . ecibe correoy direccion
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€juicios contra & recabe la ala Persona
Instituto FONACOT informacion Titular de la
Direccion de lo
Contencioso

]

A

4

Remite por oficio o
correo al titular de

la UAIR el informe

A
TERMINA
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VI.

GLOSARIO DE TERMINOS

A) DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Contrato:

Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes
que lo suscriben.

Comité Interno de,
Castigos y
Quebrantos:

Organo colegiado interno de apoyo de la Direccién General del Instituto FONACOT
que tiene por objeto aprobar la condonacién de adeudos y quebrantos, entre otras
que se determinen.

Comision Nacional
Bancaria y de
Valores:

Organo regulador y supervisor, desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico con autonomia técnica y facultades ejecutivas en los términos de la
Ley de la Comisiédn Nacional Bancaria y de Valores.

Diagrama de Flujo:

Representacidon grafica de la secuencia que siguen las operaciones de un
determinado procedimiento, asi como el recorrido de las formas y/o materiales a
través de una organizacién.

Diario Oficial de la
Federacion:

Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que
tiene la funcion de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares, 6érdenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacién, a fin
de que éstos sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos dmbitos
de competencia.

Ejecutoria:

Aquella sentencia que habiendo pronunciado las autoridades judiciales
correspondientes, ya no puede ser objeto de impugnacién mediante ningln
recurso por haber alcanzado la categoria de cosa juzgada.

Estatuto Organico:

Instrumento juridico que tiene como objeto regular las disposiciones legales que
confieren facultades, funciones, atribuciones y obligaciones que corresponden a las
distintas Unidades Administrativas que integran la estructura organica y 6rgano de
gobierno del Instituto FONACOT.

Expediente Espejo:

Conjunto de actuaciones y/documentos de un mismo asunto/caso que se van
generando de la tramitacién y gestion de asuntos, generalmente juicios.

Instituto del
Fondo Nacional | Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y
para el Consumo | patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la
de los | Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Trabajadores:
Instrumento Termino legal que se utiliza para cualquier documento juridico escrito y con efecto
Juridico: legal.
Juez se encarga de velar por la legalidad y el respeto a los derechos fundamentales
Juez de Control: de las partes y realiza diversas diligencias en las dos primeras etapas (de
investigacién e intermedia) del proceso.
Juicio: Procesos que se sigue ante un drgano jurisdiccional, los cuales versan sobre cosas
o derechos que varias partes contrarias litigan entre si.
Documento técnico que incluye informacién sobre la sucesiéon cronolégica y
Manual de

Procedimientos:

secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacién.

Metas La Evaluacién del Desempefio considera también el cumplimiento de los objetivos y
Institucionales: metas Institucionales.
Prestador de - . . . - .

. . Intermediario entre la Entidad Financiera y el Deudor, con el propésito de requerir
Servicios Externos S . .

extrajudicialmente el pago de la deuda, asi como, negociar y reestructurar los
de Cobranza - . : o
- créditos, préstamos o financiamientos.

Judicial.
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Politicas de Reglas de conductas obligatorias en su cumplimiento, emitidas por quien
L legalmente tiene facultades para ello, que rigen y determinan el comportamiento
Operacion:

de los servidores publicos.

Resolucion:

Fallo, auto, providencia de una autoridad.

Registro de
Prestadores de
Servicios

Financieros a
cargo de la

Comision Nacional
Bancaria y de
Valores.

Registro de caracter publico, creado por ministerio de la Ley de Proteccion y
Defensa al Usuario de Servicios Financieros, cuyo objetivo principal consiste en
proporcionar a los Usuarios informacion corporativa y general de las Instituciones
Financieras que son competencia de la CONDUSEF vy, asi contribuir para que éstos
dispongan de mayores elementos que permitan una mejor toma de decisiones.

Resolucién dictada por un 6rgano jurisdiccional. Por ella se resuelven las cuestiones
planteadas en un proceso.

Sentencia:
Aquella que pronuncia la autoridad judicial, una vez que ha concluido el juicio que
resuelve el fondo del asunto, declarando, absolviendo o condenando.
En singular o plural, la persona que contrata, utiliza o por cualquier otra causa
Usuario: tenga algun derecho frente a la Institucién Financiera como resultado de la
operacién o servicio prestado.
Unidad(es) Area que integra la estructura orgdnica del Instituto FONACOT (Direccién General,

Administrativas:

Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la
Administracion Integral de Riesgos, Abogado(a) General, Direccion de
Comunicacién Institucional, Area de Auditoria Interna, Direcciones de Area,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, Direcciones Comerciales Regionales,
Direcciones Estatales o de Plaza, contenidas en los Manuales de Organizacion
General y Especificos del Instituto FONACOT).

B) ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

CICQ: Comité Interno de Castigos y Quebrantos.

CNBV: Comision Nacional Bancaria y de Valores.

CT's: Centros de Trabajo.

CONDUSEE: Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios

Financieros.

Disposiciones:

Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y
Entidades de Fomento.

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

DEPyS: Direcciones Estatales de Plaza y Sucursales.

i?;:::ég’_r: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

PSEC]: Prestador de Servicios Externos en Cobranza Judicial.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIPRES: Registrp de Prestadores de Servicios Financieros a cargo de la Comisiéon Nacional
Bancaria y de Valores.

STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

TCC: Tribunal Colegiado de Circuito.

UAIR Unidad para la Administracion Integral de Riesgos.
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VII. DIRECTORIO

Primero. -Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de lo Contencioso del Instituto

FONACOT, versién MPP02.01 con vigencia del 30 de octubre 2024.

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

FONACOT.

TERMINA MANUAL.

CARGO DOMICILIO TELEFONOS
Plaza de la Republica, No. 32, Piso 6, Conmutador
Abogado/a General Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. 55-52-65-74-00
CDMX. Ext. 5601
Plaza de la Republica, No. 32, Piso 6, Conmutador
Direccién de lo Contencioso | Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. 55-52-65-74-00
CDMX. Ext. 5604
Jefatura de Departamento de Plaza de la Republica, No. 32, Piso 6, Conmutador
Atencién EUsuarios Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. 55-52-65-74-00
CDMX.. Ext. 5608
Jefatura de Departamento de Plaza de la Repubilica, No. 32, Piso 6, Conmutador
AsUntos Penaples AMDaro Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. 55-52-65-74-00
yAmPp CDMX. Ext. 5607
Jefatura de Departamento de Plaza de la Repubilica, No. 32, Piso 6, Conmutador
o Contgncioso Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. 55-52-65-74-00
CDMX. Ext. 5605
TRANSITORIOS

Pagina 41 de 41




