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INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
y en cumplimiento a los articulos 5, 58, 60, 63 y 74 del Estatuto Organico, se elabora el Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion de Analitica de Datos 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 a las atribuciones
conferidas en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, buscando con ello armonizar estos elementos con la estructura
organica vigente autorizada y registrada, en su calidad de organismo publico descentralizado de la Administracion Publica
Federal, con autonomia de gestidon 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 2019-
2024.

La eficiencia institucional, asi como la adecuada gestion del Control Interno Institucional, ameritan ordenar y coordinar todos los
recursos que integran al Instituto FONACOT vy para lograrlo se requiere tener claridad respecto de las funciones a desarrollar
por cada una de sus Unidades Administrativas, en el entendido de que los funcionarios titulares de las mismas son directamente
responsables de su debido y oportuno cumplimiento. En ese contexto, los Manuales de Organizacion Especificos del Instituto
FONACOT tienen como propodsito ser herramientas que contengan informaciéon 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 ambito de operacién, lo que permite delimitar su responsabilidad y evitar duplicidad
de funciones.

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

Los Manuales de Organizacion Especificos son los documentos en los que se da a conocer informacion sobre los antecedentes
del Instituto FONACOT, la misién y la visiéon de la Institucion, sus valores, 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 Organizacion Especifico que se presenta servira como fuente de informacion y consulta de toda persona interesada en su
contenido, construyéndose en una herramienta de transparencia. Servira ademas para facilitar a todo servidor publico 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 desempeio de sus funciones y, con su esfuerzo, contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Cabe sefalar que la actualizacion de las funciones del presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Analitica
de Datos obedece a la adecuacion de actividades y funciones a esta Direccion, asi como, a la modificacion, actualizacion y
aprobacion, del Estatuto Organico del Instituto FONACOT.

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

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

El presente documento contribuye a que el gjercicio de las funciones conferidas a la Direccion de Analitica de Datos se realice
de manera 4gil, eficiente y transparente, mediante la delimitacion de responsabilidades, su competencia y relaciones de
coordinaciéon entre los puestos que integran a la Unidad Administrativa. De manera adicional, este documento facilitara la
induccion 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
Analitica de Datos.

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

. Fecha de L .
No. de Version e .. Descripcion de los Cambios
Modificacion
MO25.00 Jul, 2015 Nueva creacion.

v' Actualizacién de la Introduccién, propdsito del Manual,
antecedentes historicos y del Marco Juridico Administrativo.

v Incorporacién de las atribuciones del Director General Adjunto
Comercial, conforme el Estatuto.

v" Actualizacion de las atribuciones de la Subdireccion General de
Desarrollo de Negocio, Productos e Investigacion de Mercado.

v Actualizacién de la estructura organica.

v" Incorporacién a la nueva estructura de la Direccidon de
Investigacion de Mercados, la Subdireccion de Nuevos

MO25.01 Oct, 2018 Productos.

v Actualizacién del Organigrama.

v Actualizacion del objetivo general y funciones de la Direccion de
Investigacion de Mercados y de la Subdireccion de Inteligencia
Comercial.

v' Actualizacién del apartado de Identificacion, ubicacién y
relaciones de comunicacion y coordinacion.

v Actualizacién, incorporacion y eliminacion de conceptos del
glosario de términos que son utilizados en el contenido del
documento.

v Incorporar Tabla de Control de Cambios.

v" Modificar el nombre de la Direccidon de Gestion Comercial a
Analitica de Datos.

v'Actualizar los apartados de Introduccién, Propdsito del Manual y
Antecedentes, Marco Juridico Administrativo, Identificacion,
Ubicacion y Relaciones de Comunicacion y Coordinacion.

v Actualizar las atribuciones de la Coordinacién General Comercial,
conforme el Estatuto vigente.

MO25.02 Octubre, 2024 v Eliminar las atribuciones y facultades de la Subdirecciéon General
de Desarrollo de Negocios, Productos e Investigacion de
Mercado.

v' Incorporar las atribuciones y facultades de la Subdireccion
General de Productos Digitales.

v Actualizar la estructura organica y organigrama a la estructura
autorizada por la SFP.

v’ Sustituir el objetivo general y las funciones de la Direccion de
Gestion Comercial por las de la Direccion de Analitica de Datos.
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Cliente.

Inteligencia Digital.

acronimos.

v Inclusiéon de lenguaje de género.
v Incorporacién de articulos transitorios.

v Eliminar el objetivo general y funciones de la Subdireccion de
Administracion Comercial y la Subdireccién de Relacion con el

v Incorporar el objetivo general y funciones de la Subdireccion de
Administracion de la Informacion y de la Subdireccion de

v Enriquecer el glosario de términos y dividirlo en definiciones y

ll. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion de éste Manual es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion de Analitica de
Datos, y de seguimiento general para el personal de todas las demas Unidades Administrativas que intervienen en materia de

analisis de datos.
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IV.  ANTECEDENTES

El 2 de mayo de 1974, se cred por decreto presidencial el contrato fiduciario que dio principio a las labores del Fondo de
Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores, ello como respuesta del Gobierno Federal a las demandas de los
trabajadores a través del Congreso del Trabajo, en el sentido de apoyar a la clase trabajadora con financiamiento para la
adquisicion de bienes y servicios.

El Instituto FONACOT inicié desde entonces su importante labor de otorgar créditos para adquisicion de bienes y servicios que
contribuyan a elevar el nivel de vida de los trabajadores, incrementando su bienestar y el de sus familias.

El 24 de abril de 2006 se publicd en el D.O.F. el Decreto por el que se crea la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores.

De conformidad con el Articulo 1de dicha Ley, el Instituto FONACOT es un organismo publico descentralizado de interés social
sectorizado en la STPS, con personalidad juridica y patrimonio propio y autosuficiencia presupuestal.

El 30 de noviembre de 2006 se publico en el D.O.F. el Reglamento de la Ley del Instituto FONACOT, mismo que entrd en vigor
el 1° de diciembre del mismo afio teniendo por objeto reglamentar la operacion, organizacion, funcionamiento y control del
Instituto FONACOT.

En atencidn al articulo quinto transitorio de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, el 16
de julio de 2012 se publicd en el D.O.F. la actualizaciéon del Estatuto Organico, mismo que entrd en vigor al dia siguiente de su
publicacién y tuvo por objeto establecer las bases de la organizacion administrativa, funciones, facultades, atribuciones y
obligaciones del Instituto FONACOT, de sus 6rganos colegiados y de sus servidores publicos.

Posteriormente, con fecha 27 de abril de 2012 se aprobd en la Vigésima Sexta Sesion Ordinaria del Consejo Directivo tanto la
actualizacion del Estatuto Organico, publicado en el D.OF. el 16 de julio del mismo afio, como el Manual de Organizacion
General, vigente a partir del 30 de abril de 2012.

Con fecha 30 de noviembre de 2012, se publicd en el D.OF. la reforma a la Ley Federal del Trabajo, destacando las
modificaciones realizadas al Articulo 132, Fraccion XXVI Bis “Afiliar el centro de trabajo al Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores, a efecto de que los trabajadores puedan ser sujetos del crédito que proporciona dicha entidad.
La afiliacion sera gratuita para el patron”.

El Manual de Organizaciéon General aprobado por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT el 27 de abril de 2012, contempla
las funciones y responsabilidades de la Subdireccion General de Operacion reportando al Director General Adjunto de
Operacioén y Planeacion, asi como las funciones y responsabilidades de las Unidades Administrativas a su cargo.

En el marco del proceso de revision y adecuacion funcional que llevd a cabo el Instituto FONACOT a partir de 2013, y en
alineacion al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, se identificd la necesidad de generar un modelo de organizaciéon que
respondiera a la operacién de las Unidades Administrativas de la Institucion. Esta nueva estructura organizacional fue aprobada
en la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto FONACOT, con fecha 27 de febrero de 2014.

En particular, se determino fortalecer la promocion y desarrollo de nuevos productos, por lo que la Subdireccién General de
Operacion transforma su estructura con nuevos nombres y definicion de funciones, quedando como la Coordinacion General
Comercial. La Subdireccion General de Planeacion Estratégica se convierte en la Subdireccion General de Desarrollo de Negocio
y Productos e Operacion de Productos Digitales y traslada las funciones de planeacion estratégica a la nueva Coordinacion de
Gestion y Planeacion Institucional, quedando bajo su linea de mando tres Direcciones: la Direccidn de Investigacion de
Mercados, Direccion de Desarrollo de Negocios y Productos y la Direccion de Mercadotecnia.

Cabe mencionar que, derivado de la publicacion de las Disposiciones, con fecha 1° de diciembre de 2014 modificada mediante
resoluciones publicadas en el D.O.F., se destaca que conforme a lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley del Instituto FONACOT,
la CNBV tiene la facultad de supervisar las operaciones a fin de ajustarse al ordenamiento legal y sus disposiciones, lo que
conllevo a realizar los trabajos para la actualizacion del Estatuto Organico.

En la aprobacion del Estatuto Organico por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en su sesion ordinaria celebrada el dia
21 de octubre de 2016, por acuerdo numero CD 72-211016, publicado en el D.O.F. el 20 de diciembre de 2016, se consideraron

Pagina 7 de 24



21! Trabajo MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA Clave: MO25.02

DIRECCION DE ANALITICA DE DATOS DEL INSTITUTO - : f””a””t
3“,,,“,}."5‘3.?&.!.’;1‘”"’ FONACOT Vigencia:

Octubre, 2024

cambios a las atribuciones en algunas unidades administrativas, implicando la actualizacion de las funciones de las dreas que
integran la Direccion de Gestion Comercial, que nos ocupa.

En este sentido se decide reestructurar la Subdireccién General de Desarrollo de Negocios y Productos e Investigacion de
Mercados reduciendo su tramo de control de tres a dos Direcciones: Direccion de Investigacion de Mercados y Direcciéon de
Mercadotecnia, respecto de las atribuciones establecidas en el Estatuto Organico y las funciones en el Manual General de
Organizacion para la Coordinacion General Comercial y la propia Subdireccion General de Desarrollo de Negocios, Productos
e Investigacion de Mercados.

El Consejo Directivo del Instituto FONACOT aprobd en la sesion extraordinaria celebrada el dia 28 de junio de 2022, mediante
acuerdo CD E ME 43-280622, el Estatuto Organico, publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2022; lo que origind la elaboracién del
presente Manual de Organizacién Especifico, con el fin de alinear las atribuciones y facultades establecidas a la Subdireccion
General de Productos Digitales con las funciones de la Direccion de Gestion Comercial y las Subdirecciones dependientes,
Subdireccion de Administracion Comercial y Subdireccidon de Relacidon con el Cliente, a su nueva denominacién; Direccion de
Analitica de Datos y como subdirecciones dependientes, Subdireccion de Administracion de la Informacion y Subdirecciéon de
Inteligencia Digital, respectivamente.

Asimismo, el 13 de diciembre de 2023, el Consejo Directivo, en su nonagésima tercera sesion ordinaria, aprobd la reforma del
Estatuto Organico, e instruye la publicacion del mismo en el D.O.F., lo cual ocurre el 16 de enero de 2024.
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V.  MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A continuacion, se integra una relacion de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto FONACOT, en materia
de anadlisis de datos, de forma enunciativa mas no limitativa:

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

LEYES
1. Ley Federal del Trabajo; publicada en el D.O.F. el 01 de abril de 1970, y sus reformas.
2. 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 Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 04 de enero del 2000, y sus

reformas.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion; 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 Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.

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 Comision 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.

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

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

14. 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.

15. Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.

16. Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

24. Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos; publicada en el D.O.F. el 19 de mayo de 2021.

25. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 09 de mayo de 2016, y sus
reformas.

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

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

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

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

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

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

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

33. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; publicada en el D.O.F. el 26 de enero
de 2017.

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

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

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

37. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en el D.O.F. el 04 de mayo de 2015, y sus
reformas.

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

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

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

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

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.

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.

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

PNOO AN

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

Coédigo de Comercio; publicado en el D.O.F. el 07 de octubre 1889, y sus reformas.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943, y sus reformas.
Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

Coédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023.
Codigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014, y sus reformas.
Coédigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.

REGLAMENTOS

1.

N o g A

®

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.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. el 26 de enero de 1990, y sus reformas.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22 de mayo de 1998, y sus

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

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.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 04 de diciembre de 2006, y sus reformas.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 08 de octubre de 2015, y sus reformas.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de 2014.

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.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22 de mayo de 1998, y sus reformas.
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2014.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.

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

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

DECRETOS

1.

Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.

ACUERDOS

1.

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

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 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.

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.

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

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 Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 05 de junio de 2023.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para el Registro y Autorizacion de las Estrategias de
Comunicacion Social y de Promocion y Publicidad de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
para el Ejercicio Fiscal, vigente. 2021; publicado en el D.O.F. el 04 de enero de 2021.

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 Informacion y Comunicacion, y la Seguridad de la Informacion en la Administracion
Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021.

LINEAMIENTOS

1.

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

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, 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 para la Regulacién de los Procedimientos de Rendicién de Cuentas de la Administracion Publica
Federal, publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico; publicados en el D.O.F. el 26 de enero de 2018.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicada en
el D.O.F. el 03 de julio de 2015.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de la Informacion 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 Informacion 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.

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 31 de mayo de 2023.

PLANES

1.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024; publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2019.

PROGRAMAS

1.

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2020-2024 publicado en el D.O.F. el 24 de junio de 2020.
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2. Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidn Publica, 2019-2024;

publicado en el D.O.F el 30 de agosto de 2019.

ESTATUTO

Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en el D.O.F. el 16
de enero de 2024.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.

Manual de Organizacion General del Instituto FONACOT, vigente.
Lineamientos por el que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria en el Instituto FONACOT, vigente.

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, vigentes.

Codigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

Manuales de Organizacion 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 FONACOT, vigente.

Manual de Administracion Integral de Riesgos, vigente.

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

Procedimientos Especificos de Originacion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
Procedimientos Especificos de Administracion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
Procedimientos Especificos de Promocion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Instituto FONACOT, vigentes.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos y de Politicas y
Procedimientos, vigente.

Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.
Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto FONACOT.

Marco de Gestidon de Seguridad de la Informacioén del Instituto FONACOT, vigente.
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VI. ATRIBUCIONES

ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO FONACOT

“ARTICULO 58.- Las Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, la Unidad para la Administracion Integral de Riesgos,
el/la Abogado/a General, la Direccién de Comunicacion Institucional v las Direcciones de Area, para el desempefio de sus
atribuciones y facultades, contaran con las areas y el personal que al efecto establezca el Manual de Organizacion General y los
Manuales de Organizacién Especificos que regulen la estructura aprobada, respectivamente.”

“ARTICULO 60.- La persona Titular de la COORDINACION GENERAL COMERCIAL tendra las siguientes atribuciones y facultades:

VI.

VII.

VIIL.

Dirigir el desarrollo del programa anual de trabajo del area, que incluye las metas de colocacion, las estrategias de
afiliacion de centros de trabajo, el disefio de nuevos productos, herramientas digitales, campainas de mercadotecnia,
canales y atencion a la poblacién trabajadora formal, asi como informar periédicamente los resultados al respecto;

Establecer la definicion y el desarrollo de los planes y programas para las areas Comercial y de Productos Digitales,
supervisando que las estrategias, lineas de accién, politicas y procedimientos cumplan con los objetivos institucionales;

Definir los objetivos de las campafias promocionales para la afiliacion de centros de trabajo y otorgamiento de créditos
a trabajadores/as;

Generar las sinergias necesarias, en coordinacion con el personal responsable de las demas areas, para el
cumplimiento de los objetivos y, en su caso, modificar periddicamente las lineas de accion y los indicadores de gestion
comercial;

Proponer, para aprobacion del Consejo, a través de la Direccidon General, las politicas para la creacion, reubicacion,
reasignacion o cierre de Direcciones Comerciales Regionales, Estatales, de Plaza y Representaciones, atendiendo para
ello a las necesidades y fines del Instituto;

Proponer, para aprobacion del Consejo, a través de la Direccidon General la creacion y/o modificacion de nuevos
productos para la inclusién en nuevos mercados;

Supervisar la implementacion y ejecucion de los eventos o programas masivos de promocion de crédito y/o afiliacion
de centros de trabajo;

Promover la firma de convenios de afiliacion, colaboracion y difusidon, con instituciones publicas y privadas; y en su
caso, suscribirlos con la finalidad de impulsar la afiliacion de centros de trabajo y el otorgamiento de crédito a los /las
trabajadores/as formales, y

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, asi como aquellas que por

instruccion expresa le encomiende la persona Titular de la Direccion General o el Consejo, en el ambito de sus
facultades.”
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“ARTICULO 63.- La persona Titular de la SUBDIRECCION GENERAL DE PRODUCTOS DIGITALES tendra las siguientes
atribuciones y facultades:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIll.

Proponer a la Coordinacion General Comercial la estrategia de desarrollo de la plataforma de productos digitales que
atienda las necesidades operativas institucionales para los procesos sustantivos de afiliacion de centros de trabajo y
colocacion de créditos;

Coadyuvar con la Subdireccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, en establecer las directrices
para la gestion de la informacion resultante de la implementacion de las estrategias para la afiliacion de centros de
trabajo y colocacion de créditos;

Proponer a la Coordinacion General Comercial el plan anual de trabajo vy las estrategias para el desarrollo de nuevos
productos digitales;

Impulsar la implementacion de herramientas digitales e innovaciones tecnoldgicas que incidan en la mejora continua
de las capacidades para la operacion de los procesos de afiliacion de centros de trabajo y acceso al crédito para las
personas trabajadoras; en coordinacidon con la Subdireccion General de Tecnologias de la Informacidon y
Comunicacion;

Definir conjuntamente con la Subdireccién General Comercial las estrategias de investigacion y estudios de mercado,
para la obtencién de informacién de inteligencia comercial, orientadas a la identificacion de nuevos segmentos de
mercado y evaluacion del posicionamiento del Instituto en el mercado financiero y coordinar su ejecucion;

Coordinar el desarrollo y mejora continua de nuevas iniciativas digitales de manera conjunta con la Subdireccién
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion para la mejora de procesos, tramites, servicios y productos,
asi como en su caso, dirigir su formalizacion e implementacion; para que las personas trabajadoras de manera remota,
realicen tramites de crédito desde cualquier lugar dentro del territorio nacional;

Establecer la plataforma tecnoldgica para el uso de canales electronicos para el desarrollo de las campafias de
colocacion de crédito dirigidas a las personas trabajadoras y centros de trabajo;

Implementar las estrategias y los lineamientos que permitan que el Centro de Atencion Telefénica responda a las
necesidades, correcta operacion y niveles de servicio que requiera el Instituto;

Evaluar el comportamiento de las iniciativas y programas que se difundan a través de canales digitales;

Proponer a la Coordinacion General Comercial el disefio de plataformas digitales para la gestion de tramites entre el
Instituto, centros de trabajo y las personas trabajadoras;

Identificar oportunidades de mercado y segmentos de la poblacién y perfiles de las personas trabajadoras con crédito,
mediante el analisis de diferentes fuentes de informacion y bases de datos del Instituto;

Proponer a la Coordinacion General Comercial directrices de operacion de la plataforma tecnoldgica del sitio web del
Instituto, asi como cualquier herramienta comercial digital para la operacion del Instituto, y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, asi como aquellas que por

instruccion expresa le encomiende la persona Titular de la Direccidon General, la persona Titular de la Coordinacion
General Comercial o el Consejo en el ambito de sus facultades.”
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TuTO

VL. MISION Y VISION DEL INSTITUTO FONACOT

MISION

Apoyar a los trabajadores de los centros de trabajo afiliados, al garantizar el acceso a créditos, otorgar financiamiento y
promover el ahorro, para su bienestar social y el de su familia, soportado en la sustentabilidad financiera del Instituto FONACOT.

VISION

Ser la entidad financiera lider de los trabajadores mexicanos, con una estructura solida, eficiente y competitiva, que presta

servicios de excelencia para el otorgamiento de créditos.
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VII.  ESTRUCTURA ORGANICA
12.0.0.0.0. COORDINACION GENERAL COMERCIAL.
1.2.1.0.0.0. SUBDIRECCION GENERAL DE PRODUCTOS DIGITALES.
1.2.1.2.0.0 DIRECCION DE ANALITICA DE DATOS.
1.2.1.2.1.0 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.
1.2.1.2.2.0 SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA DIGITAL.

VIIl. ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
COMERCIAL

SUBDIRECCION
GENERAL DE PRODUCTOS
DIGITALES

DIRECCION DE ANALITICA
DE DATOS

SUBDIRECCION
— DE ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION

SUBDIRECCION DE
INTELIGENCIA DIGITAL
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IX. OBIJETIVO Y FUNCIONES

1.2.1.2.0.0 DIRECCION DE ANALITICA DE DATOS

OBIJETIVO GENERAL

Desarrollar proyectos digitales de analitica de datos y de mejora operativa de los procesos sustantivos del Instituto FONACOT
en materia de afiliacion de CT's y colocacion de créditos para contribuir a fortalecer la politica publica y ampliar la poblacion
beneficiaria de personas trabajadoras, con base en los principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez,
lealtad y valores de igualdad, no discriminacion, liderazgo, cooperacion, interés publico, respeto a derechos humanos,
transparencia, rendicion de cuentas y equidad de género, mediante la atencion de necesidades de informacion y habilitacion
de productos digitales.

FUNCIONES

1.

Coordinar la implementacién de directrices para la gestion de informacion resultante de la ejecucion de las estrategias
para la afiliacion de CT’'s y colocacién de créditos.

Coordinar el disefio y la implementacion de herramientas digitales que permitan la extraccion, procesamiento y
presentacion de informacioén para el analisis y toma de decisiones a nivel directivo.

Coordinar el disefio y la implementacion de herramientas digitales que permitan la consulta de informacién para la toma
de decisiones a nivel operativo.

Facilitar la integraciéon de las reglas de negocio para el disefio de herramientas digitales e innovaciones tecnoldgicas
que permitan mejorar la operacion de los procesos de afiliacion de CT's y acceso al crédito de personas trabajadoras.

Analizar los proyectos de desarrollo de productos digitales desde la vision de negocio para asegurar que las nuevas
herramientas digitales se apeguen a la normatividad vigente y contribuyan a robustecer la operacion de los procesos,
tramites y servicios del Instituto FONACOT.

Apoyar en la identificacidon de nuevos segmentos de mercado y evaluacion del posicionamiento del Instituto FONACOT
en el mercado financiero, a fin de mejorar las estrategias de atencion.

Apoyar en la identificacion de oportunidades de mercado, segmentos de la poblacion y perfiles de las personas
trabajadoras con crédito, mediante el analisis de diferentes fuentes de informacion y bases de datos del Instituto
FONACOT, a fin de mejorar las estrategias de atencion.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias 0 administrativas y sus superiores jerarquicos,
dentro de la esfera de sus facultades, con apego a la legalidad y a la lealtad institucional.
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1.2.1.2.1.0 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

OBIJETIVO GENERAL

Disefar, implementar y administrar los mecanismos y herramientas digitales para la generacion de informacion resultante de
la ejecucion de las estrategias de afiliacion de CT 's y colocacion de crédito, a fin de retroalimentar las estrategias de atencion
del Instituto, con base en los principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez, lealtad y valores de igualdad,
no discriminacion, liderazgo, cooperacion, interés publico, respeto a derechos humanos, transparencia, rendicion de cuentas
y equidad de género.

FUNCIONES

1.

Definir y administrar los mecanismos para la generacion de la informacion resultante de la ejecucion de las estrategias
para la afiliacion de CT s y colocacién de créditos.

Disefiar e implementar la estructura de datos y herramientas digitales que permitan la extraccién, procesamiento y
presentacion de informacion de afiliacion de CT s y colocacion de créditos para el analisis y toma de decisiones a nivel
directivo.

Disefiar e implementar las herramientas digitales que permitan la consulta de informacion de afiliacion de CT's y
colocacion de créditos para la toma de decisiones a nivel operativo.

Identificar los criterios de extraccion, procesamiento y presentacion de informacién con base en las necesidades de los
procesos sustantivos de afiliacion de CT s y colocaciéon de créditos para el disefio de las herramientas de analitica de
datos.

Elaborar e implementar las herramientas digitales de analitica de datos para la mejora continua de la operacion de los
procesos y mecanismos de generacion de informacion del Instituto FONACOT de la afiliacion de CT s y colocacion de
créditos.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias 0 administrativas y sus superiores jerarquicos,
dentro de la esfera de sus facultades apego a la legalidad vy a la lealtad institucional.
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1.2.1.2.2.0 SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA DIGITAL

OBIJETIVO GENERAL

Analizar la informacion estadistica resultante de la operacion de los procesos de afiliacion de CT's y colocacion de créditos
que permita orientar sus estrategias de atencion con base en los principios éticos de lealtad, imparcialidad, eficiencia y los
valores de cooperacion, integridad, liderazgo, interés publico, respeto a derechos humanos, transparencia, y equidad de
género.

FUNCIONES
1. Determinar los métodos de recoleccion y andlisis de informacion para la evaluacion y seguimiento de las herramientas
digitales que operan los procesos de afiliacion de CT’s y colocacion de créditos.

2. Analizar informacion estadistica para la evaluacion de las estrategias comerciales del Instituto FONACOT.

3. Analizar informacion de fuentes internas y externas para contribuir a la identificacion de nuevos segmentos de mercado
y conocer el perfil de la poblacion objetivo y beneficiaria del Instituto FONACOT.

4.  Coordinar la identificacion de necesidades de informacion y apoyar en la definicion de criterios para la extraccion,
procesamiento y presentacion de informacion resultante de los procesos de afiliacion de CT' s y colocacion de créditos.

5.  Definir las reglas de negocio para el disefio de herramientas digitales e identificar innovaciones tecnoldgicas que
contribuyan a mejorar la operacién de los procesos comerciales del Instituto FONACOT.

6. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias 0 administrativas y sus superiores jerarquicos,
dentro de la esfera de sus facultades, con apego a la legalidad y a la lealtad institucional.
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X.

IDENTIFICACION

Puesto inmediato superior al que reporta:

Puestos subordinados:

Subdireccion General de Productos Digitales.

Subdireccién de Administracion de la Informacion.

Subdireccion de Inteligencia Digital.
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XI. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION

Relaciones Internas:

Con:

Subdireccion General Comercial: Para:

Proporcionar informacién generada a partir de los procesos
de afiliacion de CT's y colocacion de créditos.

Coordinar la definicion de reglas de negocio vy
requerimientos para el disefio e implementacién de nuevos
productos digitales orientados a la afiliacion de CT's y
colocacion de créditos.

Subdireccion General de Productos

Digitales:

Coordinar la autorizacion de proyectos conforme a las
funciones de cada area.

Direccion de Contraloria Interna:

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

OICE y Direccién de Auditoria Interna:

Dar atencion y seguimiento a las observaciones de auditoria
0 requerimientos informativos.

Todas las Unidades Administrativas del
Instituto FONACOT:

Atencién y seguimiento a los requerimientos en materia de
analisis de datos.

Relaciones Externas:

Con:

Personas Trabajadoras:

CT's:

Para:

Proveedores de Servicios:

Implementar nuevos productos digitales.
Conocer su opinion sobre nuevos productos digitales.

Implementar nuevos productos digitales.
Conocer su opinion sobre nuevos productos digitales.

Gestionar el disefio e implementacion de nuevos productos
y canales digitales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

A. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Centro(s) de

Trabajo:

Las Personas Fisicas y Morales que estén afiliadas ante el Instituto FONACOT, y que tengan
a su servicio personas trabajadoras, con el propdsito de que éstos puedan ser sujetos del
crédito que otorga el Instituto FONACOT.

Diario Oficial de la

El 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la funcion

Federacion: de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes 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.

Eficiencia:

Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo.

Estructura Organica:

Es el agrupamiento de las Unidades Administrativas que integran a una organizacion, y en la
que se reflejan los niveles jerarquicos funcionales de conformidad con las atribuciones
conferidas a cada uno de los puestos, facilitando la identificacion de tramos de
responsabilidad y jerarquia de los puestos que la integran.

Facultad:

Capacidad autorizada para tomar decisiones relacionadas con las funciones del puesto. En
el dmbito administrativo, se entiende como la autoridad con que cuenta una persona a partir
de un nombramiento, designaciéon o comisidon para realizar bajo su responsabilidad,
determinados actos.

Instituto del Fondo

Nacional para el Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y patrimonio
Consumo de los | propio, asicomo con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la Secretaria del Trabajo
Trabajadores: y Prevision Social.

Manual de

Organizacion:

Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre su marco juridico- administrativo, atribuciones, historia, organizacion,
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.

Organigrama:

Representacion grafica-visual de la estructura organica 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 coordinacion y comunicacion, lineas de autoridad,
supervision y staff.

Organo Interno de
Control Especifico:

El 6rgano interno de control con facultades expresamente atribuidas en un ordenamiento para actuar
en una dependencia o en un érgano administrativo desconcentrado de las dependencias o en una
entidad determinada.

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

Responsabilidad:

Asignacion de una tarea a una persona o Unidad Administrativa que debe realizar.
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Unidad(es)

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

B. ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual se entendera por:

CT’s:

Centro de Trabajo.

D.O.F.

Diario Oficial de la Federacion.

Estatuto Organico:

Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

OICE:

Organo Interno de Control Especifico en el Instituto FONACOT.

STPS:

Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.
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Xlll. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. - Corresponde a cada una de las Unidades Administrativas mantener permanentemente actualizado su Manual de
Organizacion Especifico, particularmente en los casos siguientes:

¢ Cambio de denominacion de las unidades-puesto que integran la estructura.

Distinta distribucion de funciones entre las areas que integran la oficina o la Unidad Administrativa de que se trate.

Modificacion del Estatuto Organico o de disposiciones juridicas o administrativas que afecten la organizacion del
Instituto FONACOT.

* Reduccidn, creacion o adicion de unidades-puesto dentro de la organizacion.

Segundo. - Queda sin efecto el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Gestidon Comercial, version MO25.01 con

vigencia del 25 de octubre de 2018.

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

TERMINA MANUAL.
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