fonacot

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO
DE LOS TRABAJADORES

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS LABORALES
DEL INSTITUTO FONACOT



‘7% Traba ] O | MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION | _1ave: MOD3.02 f l'
SL%®  secretaria del Trabajo DE ASUNTOS LABORALES DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia: ””aﬂ”
e y Prevision Social Octubre, 2024 ~

HOJA DE AUTORIZACION

ELABORO

Direccion de Asuntos Laborales

REVISO

Abogado(a) General

APROBACION

El presente documento cuenta con la opinidn favorable del Comité de Mejora Regulatoria Interna bajo el Acuerdo No. COM-238-270624 en su
Cuarta Sesion Extraordinaria, celebrada el dia 27 de junio de 2024. Asimismo, fue presentado ante el Comité de Recursos Humanos para su
opinién en su Tercera Sesion Ordinaria celebrada el 14 de agosto de 2024 con el acuerdo CRH03S0.14.08.2024-V.2, y aprobado por el H. Consejo
Directivo en su Nonagésima Octava Sesiéon Ordinaria de fecha 24 de octubre de 2024, bajo el Acuerdo No. CD ME 85-241024



N . . Clave: MO03.02
R Trabaio | MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION

Sacretaits dél 'I!albajo DE ASUNTOS LABORALES DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia: f””a””t

y Prevision Socia Octubre, 2024
INDICE

INTRODUGCCION. ......oooooveovvevsevsnessesssssessee s e sssesssssesssssssssssssssssssessosssesssssesses e e e ssssssssssssssssssssssssssssons 1
I. PROPOSITO DEL MANUAL. ..........oooooooooeooeeeeeee oo eseeveeoes e sssoees e ssosessses e s sssssseesessessssssesssesoesees e 2
In. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS. .....ooocccccoeeroeeeoeeseseoeeees oo sssosssesssessees s esssssssses s sssssoessessssssses s 2
M. AMBITO DE APLICACION. ... ssessssssssssssssssssssses s e e s sssssessssses s s 2
Iv. ANTECEDENTES. ..ooooocc oo eeeeeeeoee e sssseseees e sesssees e sseses s esee e ssssereeoe s 3
V. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO. .....ooocccccceoremeeeemesseeoeesssssoeeeessssssseeesssssoessesssssssesssssesessssssess s 5
VL. ATRIBUCIONES. ........oooooeooeeeeeoeeeeee e sooeeeeees e sssssssess s ssssssssees e s sssesesoes s sssssssoes oo sssssrsseesees s n
VII. MISION Y VISION. .....oooooiiioeeeeceovoesoeeeeesseeeeeeeeseeees e s ssssssssssssssssssssssssssssessessessesses s s ssssssssssnssmssnssnsssssooe 12
VIIL. ESTRUCTURA ORGANICA. ...........ooooooooeoeceeeeeeees oo seeseeeeeeee e oseseesses oo ssssssssoes e ssssessees oo sssesses e 13
IX. ORGANIGRAMAL. .......ooooooooeoeeoee oo eee oo s s s e 13
X. OBJETIVOS Y FUNCIONES.

1.0.5.3.0.0 DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES. ..ottt 14

1.0.5.3.1.0 REPRESENTANTE JURIDICO LABORAL. ...........ooooooooooeesecceceeeeoeeeeeeeesseees oo smsseesss oo 16

1.0.5.3.2.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. ..........ocovrooooeeeecceeeeeeeessce, 18
XI. IDENTIFICACION. .....ooooooooooeoeoeeeee oo eeeeeee e smssess e sssssseeees s 19
XIl. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION. .......coooovveveeveeeee e sssossssosssssossssssssssssessensen 20
X GLOSARIO DE TERMINOS.

DO — 22

B. ACRONIMOS. .......ooooooooooeoeeoeeeeoee oo eeoeeeeeeeee e seseesoes e ssssese e esssese oo e smseesee s sssssseeess e 23
XIV. DISPOSICIONES TRANSITORIAS. ......oooooococooeoeeoeeeoesseeeeeee oo eeeees oo sseseesees s sesssee e sreereeee 25




N . . Clave: MO03.02
R Trabaio | MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION

Sacretaita dél 'I!abajo DE ASUNTOS LABORALES DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia: f””a””t

y Previsién Social Octubre, 2024

INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
y 5, 58, 69 y 74 del Estatuto Organico, se elabora el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Asuntos Laborales
del Instituto FONACOT, con base en los objetivos definidos por las Unidades Administrativas que integran la estructura, asi
como con las funciones que cada una de éstas realiza para dar cumplimiento con las atribuciones conferidas en la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales. Buscando con ello armonizar estos elementos con la estructura organica vigente, autorizada y
registrada, el Instituto FONACOT, en su calidad de organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Federal, con
autonomia de gestion y presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propio, 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, y para lograrlo se requiere tener claridad respecto de las funciones a desarrollar
por cada una de sus Unidades Administrativas, en el entendido de que 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 propdsito ser herramientas administrativas que contengan informacién ordenada sobre la organizaciéon
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 operacion, lo que permite delimitar su responsabilidad y evitar
duplicidad de funciones.

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

Los Manuales de Organizacion Especificos son los documentos en los que se da a conocer informacion sobre los antecedentes
del Instituto FONACOT, la misiéon y la vision 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 Organizacién Especifico que se presenta servira como fuente de informacion y consulta a toda
persona interesada en su contenido, constituyéndose en una herramienta de transparencia. Servird ademas para facilitar a 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 desempefio de sus funciones y, con su esfuerzo, contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Cabe sefialar que la definicion de las funciones del presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Asuntos
Laborales del Instituto FONACOT, obedece a la adecuacion de actividades y funciones a ésta Direccién, asi como, a la
modificacion, actualizacion y aprobacion, del propio Estatuto Organico.

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

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

El presente Manual contribuye a que el ejercicio de las funciones conferidas a la Direccion de Asuntos Laborales, se realice de
manera agil, eficiente y transparente, mediante la delimitacion de responsabilidades, su competencia y relaciones de
coordinaciéon entre los puestos que integran la Unidad Administrativa. De manera adicional, este documento facilitara la
induccion del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT y 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 Direcciéon de

Asuntos Laborales.

Il.  TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Version

Fecha de
Modificacion

Descripciéon de los Cambios

MO03.00 Jul, 2015 Nueva creacion.
MO03.01 Oct, 2018 Modificar organigrama
Modificar objetivos y funciones.
Incorporar Tabla de Control de Cambios.
Actualizar los apartados siguientes:
v' Antecedentes.
v" Marco Juridico-Administrativo.
v" Objetivos y Funciones.
v' Organigrama.
MO03.02 Oct, 2024 v" Relaciones de comunicacién y coordinacion.

Agregar la Jefatura de Departamento
Administrativo.

Dividir glosario de términos en definiciones y acréonimos.

Enriquecer glosario de términos.

Incorporar articulos transitorios (baja versién 01, vigencia version

02).
Incluir lenguaje de género.

Contencioso

. AMBITO DE APLICACION

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

de asuntos laborales.

Pagina 2 de 25



Trabajo MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION | Clave: MO03.02
VS0 cocrvriacet rabaio DE ASUNTOS LABORALES DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia: ””ﬂﬂ”

y Previsién Social Octubre, 2024

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 las
personas trabajadoras 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, inici¢ desde entonces su importante labor de otorgar créditos para adquisicion de bienes y servicios que
contribuyan a elevar el nivel de vida de las personas trabajadoras, incrementando su bienestar y el de sus familias.

El 24 de abril de 2006 se publicd en el D.OF. 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 del 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 atencioén al articulo quinto transitorio de la Ley del Instituto del Instituto FONACOT, el 16 de julio de 2012 se publicé en el
D.O.F. la actualizacion del Estatuto Organico, mismo que entrd en vigor al dia siguiente de su publicaciéon y tuvo por objeto
establecer las bases de la organizacidn 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 de 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 patréon”.

El Manual General de Organizacion aprobado por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT el 27 de abril de 2012
contempla la operaciéon de la referida Direccion de Asuntos Laborales, adscrita al/a la Abogado/a General, y establece
responsabilidades para sus unidades-puesto.

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 organizacion que
respondiera a la operacion de las Unidades Administrativas de la Institucion. Por ende, a partir de la nueva estructura
organizacional, se realizé la actualizacion correspondiente al Manual General de Organizacion del Instituto FONACOT. 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 lo relativo a la Direccion de Asuntos Laborales, se determind cambiar la denominacion del Representante Juridico
Laboral por Subdireccién Juridico Laboral.

El Manual de Organizacion Especifico se elabord en su momento con la finalidad de alinear las funciones de los diferentes
puestos que integran la Direccion de Asuntos Laborales, respecto de las establecidas en el Manual General de Organizacion
para el/la Abogado/a General, el cual fue aprobado en la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto
FONACOT, con fecha 27 de febrero de 2014, asi como de las atribuciones conferidas por el Estatuto Organico.
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Derivado de 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, el cual fue publicado en el D.OF. el 20 de
diciembre de 2016, en tal virtud se consideraron los cambios correspondientes a las atribuciones sefialadas en dicho
Estatuto Organico vy, por ende, las funciones y responsabilidades conferidas a las Unidades Administrativas especificas

adscritas al Instituto FONACOT.

El Consejo Directivo del Instituto FONACOT aprobo en la sesidon extraordinaria celebrada el dia 28 de junio de 2022, mediante
acuerdo CD E ME 43-280622, el Estatuto Orgdnico, publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2022; lo que origind la elaboracion
del presente Manual de Organizacion Especifico, con el fin de alinear las atribuciones y facultades establecidas al/a Abogado/a

General con las funciones de la Direccidn de Asuntos Laborales.

Asimismo, el 13 de diciembre de 2023, el Consejo Directivo, en su nonagésima tercera sesion ordinaria, aprobo la reforma del
Estatuto Organico, e instruye la publicacién 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 asuntos laborales, de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

LEYES

1.
2.

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

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

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24 de abril de 20086,
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 de 2000, y
sus reformas.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicidn 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 la Comision Nacional de los Derechos Humanos; publicada en el D.O.F. el 29 de junio de 1992, y sus reformas.

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

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

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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

reformas.
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24.
25.

26.

27.
28.
29.
30.

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

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

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

Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.
Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.
Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. el de 20 mayo de 2004, y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

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

38. 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.

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

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

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

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

43. 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.

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

DISPOSICIONES

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

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

3. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras Supervisadas por la Comision 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.
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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.
CcODIGOS
1. Codigo 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, y sus reformas.
3. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. 24 de febrero de 1943, y sus reformas.
4,  Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
5.  Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023.
6. Codigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014, y sus reformas.
7.  Codigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.
8. Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.
REGLAMENTOS
1. Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en D.O.F. el 30
de noviembre de 2006, y sus reformas.
2. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. el 26 de enero de 1990, y sus
reformas.
3. 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.
4. 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.
5.  Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 04 de diciembre de 2006, y sus reformas.
6. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 08 de octubre de 2015, y sus reformas.
7.  Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de 2014.
8. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de
2006, y sus reformas.
9. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22 de mayo de 1998, y sus reformas.
10. Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de
noviembre de 2012.
1. Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2014.
12.  Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.
13. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 04 de octubre de 1999.
14.  Reglamento de Supervision 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 Federacioén para el Ejercicio Fiscal, vigente.
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ACUERDOS

10.

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Control
Interno; publicado en el D.O.F. 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 16 de mayo de 2016, 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.OF. 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 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
Administraciéon Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021, y sus reformas.

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

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para el Registro y Autorizacion de las Estrategias y
Programas de Comunicacioén Social y de Promocién y Publicidad de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal para el Ejercicio Fiscal, vigente.

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

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

LINEAMIENTOS

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

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

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboraciéon
de Versiones Publicas; publicados en el D.O.F. el 15 de abril de 2016, y sus reformas.

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

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de las
Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccidon 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.

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

Pagina 8 de 25



2% Trab @jO | MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION Clave: MO03.02 f l.
AP cocratarie del Tobelo DE ASUNTOS LABORALES DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia: ””ﬂﬂ”
- y Previsién Social Octubre, 2024 .

7.  Lineamientos Generales para la Regulacion 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 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 Previsidon Social 2020-2024; publicado en el D.O.F. el 24 de junio de 2020.
2. Programa Nacional de Combate a la Corrupciéon y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024;
publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de 2019.
ESTATUTO

1. 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 Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

2. Codigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

4.  Manual de Administracion Integral de Riesgos del Instituto FONACOT, vigente.

5 Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

6 Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

7. Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

8.  Procedimientos Especificos de Originacion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

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

10.  Procedimientos Especificos de Promocion de Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

1. Manuales de Organizacion Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.

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

13.  Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Instituto FONACOT, vigentes.
14.  Programa de Trabajo Institucional 2022-2024, del Instituto FONACOT.

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

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

17.  Lineamientos por el que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria Interna en el Instituto FONACOT, vigente.

18. Lineamientos, Politicas y Mecanismos de Control que establecen los términos y condiciones que los Sujetos Obligados
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20.

21.

22.
23.

Deberan Considerar al Realizar Operaciones con Valores del Instituto FONACOT, vigentes.

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

Marco de Gestion de Seguridad de la Informacioén del Instituto FONACOT, vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.
Reglamento que Regulas las Condiciones de Trabajo entre el FONACOT y su Personal de Confianza, vigente.

Reglamento de Pensiones, Jubilaciones y Prima de Antigliedad, vigente.
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VI

ATRIBUCIONES

ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO FONACOT

“ARTICULO 58.- Las Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, la Unidad para la Administracién Integral de Riesgos,
el/la Abogado/a General, la Direccidon de Comunicacion Institucional y 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 Organizacion Especificos que regulen la estructura aprobada, respectivamente.”

ARTICULO 69.- EL/LA ABOGADO/A GENERAL tendrd las siguientes atribuciones y facultades:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Xill.

XIV.

Representar legalmente al Instituto en todos los actos y procedimientos juridicos que asi se le requieran y estén dentro
de sus atribuciones, y como apoderado/a para actos de dominio, previa aprobacion del otorgamiento de dicho poder
por parte del Consejo, en el ambito de sus facultades;

Tramitar y registrar el otorgamiento y revocacion de poderes de las personas servidoras publicas y/o de personas
prestadoras de servicios del Instituto que le sean solicitados por escrito;

Planear y definir las estrategias, asi como llevar a cabo los procedimientos juridicos, con el fin de salvaguardar los
intereses y el patrimonio del Instituto;

Revisar y emitir opinion juridica con respecto de instrumentos juridicos y normativos que se le soliciten, en los cuales
se contemplen derechos y obligaciones del Instituto;

Asesorar juridicamente a las areas del Instituto que lo soliciten, asi como emitir opinién juridica de todos aquellos
asuntos que se sometan a su consideracion;

Suscribir la documentacion legal en el ambito de sus atribuciones requerida para la emision de valores por parte del
Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Dictaminar la procedencia legal de los casos a presentarse al Comité Interno de Castigos y Quebrantos;

Coordinar los mecanismos de medicidn de recuperacion de la cartera judicial, a través de los reportes que permitan su
control eficiente y administrar los contratos de los prestadores de servicios, de asesoramiento legal o recuperacién de
cartera y defensa del Instituto;

Emitir opinion juridica sobre sanciones e inconformidades a centros de trabajo o para imponer sanciones a las personas
trabajadoras del Instituto que incumplan la normatividad del mismo;

Asesorar juridicamente las negociaciones laborales con el Sindicato del Instituto, en todo aquello que implique
revisiones del Contrato Colectivo de Trabajo;

Actuar como Titular de la Unidad de Transparencia, asi como responsable de la atencion ciudadana del Instituto en
términos de lo establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados y demas disposiciones juridicas aplicable;

Actuar como representante legal del Instituto ante la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios
de Servicios Financieros, asi como dar atencion a todos aquellos tramites y procedimientos en que actue el Instituto
ante dicha autoridad.

Informar a la Direccion General aquellos asuntos juridicos que por su importancia asi lo ameriten, y

Las demads que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias 0 administrativas, asi como aquellas que por

instruccidn expresa le encomiende la persona Titular de la Direccidon General o el Consejo, en el ambito de sus
facultades.
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VIl.  MISION Y VISION DEL INSTITUTO FONACOT

MISION

Apoyar a los trabajadores de 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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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.5.0.0.0 ABOGADO/A GENERAL
1.0.5.3.0.0 DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES.
1.0.5.3.1.0 REPRESENTANTE JURIDICO LABORAL.
1.0.5.3.2.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.

IX.  ORGANIGRAMA

ABOGADO/A
GENERAL

DIRECCION DE
ASUNTOS
LABORALES

]

| | REPRESENTANTE
JURIDICO LABORAL

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
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X.

OBIJETIVO Y FUNCIONES

1.0.5.3.0.0 DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

OBJETIVO GENERAL

Dirigir las relaciones laborales entre el Instituto FONACOT vy sus personas trabajadoras y atender los conflictos laborales y
asuntos de caracter administrativo que involucren al Instituto FONACOT, con el fin de defender sus intereses y patrimonio, en
apego a los principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez, lealtad y valores de igualdad, no discriminacion,
liderazgo, cooperacion, interés publico, transparencia, rendicion de cuentas y equidad de género.

FUNCIONES

1.

2.

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Representar legalmente al Instituto FONACOT ante las autoridades laborales, administrativas y de fiscalizacion.
Coordinar la atencién de los requerimientos realizados por autoridades administrativas, laborales y de fiscalizacion.

Determinar las estrategias juridicas y supervisar la atencion de las demandas laborales y el desarrollo de los juicios
laborales y administrativos.

Supervisar las promociones tendientes a impugnar los acuerdos dictados dentro de los juicios laborales y administrativos,
asi como en laudos, sentencias y resoluciones.

Supervisar la formalizacion de la terminacion de las relaciones laborales entre la persona trabajadora y el Instituto
FONACOT.

Dirigir las acciones tendientes a dar respuesta a aquellos asuntos derivados de la aplicacion de los instrumentos juridicos
y normativos que rigen al Instituto FONACOT.

Asesorar en materia laboral y administrativa a las Unidades Administrativas y emitir opinion juridica sobre las mismas.

Emitir opinidn juridica en materia laboral respecto de la imposicion de sanciones a las personas trabajadoras del Instituto
FONACOT, derivado de solicitudes realizadas por las Unidades Administrativas.

Imponer sanciones en los procedimientos de investigacion laboral, a las personas trabajadoras del Instituto FONACOT
de las posibles irregularidades a la normatividad laboral.

Asesorar y representar al Instituto FONACOT en los conflictos laborales colectivos que se desarrollen ante las autoridades
jurisdiccionales federales.

Coordinar y participar en las negociaciones derivadas de emplazamientos a huelga, realizados por el SINEIF.

Documentar juridicamente los acuerdos alcanzados en las negociaciones de revision contractual y salarial alcanzados
con el SINEIF.

Asesorar a las Unidades Administrativas involucradas en las revisiones y negociaciones contractuales y salariales.

Coordinar las modificaciones y/o actualizaciones a los convenios e instrumentos normativos derivados del Contrato
Colectivo de Trabajo y/o la Ley Federal del Trabajo.

Asesorar en materia laboral a las Comisiones Mixtas en el Contrato Colectivo de Trabajo, Manuales y Reglamentos.

Participar en las Comisiones Mixtas establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo, Manuales y Reglamentos.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las obligaciones previstas en el articulo 50 Bis de la Ley de Proteccion y Defensa
de Usuarios de Servicios Financieros.

Coordinar los informes de los asuntos relevantes que le sean solicitados y;
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19. Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores jerarquicos,
dentro de la esfera de sus facultades y en apego a la legalidad vy a la lealtad institucional.
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1.0.5.3.1.0 REPRESENTANTE JURIDICO LABORAL

OBJETIVO GENERAL

Atender las demandas vy juicios laborales en contra del Instituto FONACOT, la formalizacién de la terminacion de relaciones
laborales, y los asuntos de caracter laboral, con el fin de garantizar el debido cumplimiento de la normatividad, en apego a los
principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez, lealtad y valores de igualdad, no discriminacion, liderazgo,
cooperacion, interés publico, transparencia, rendicion de cuentas y equidad de género.

FUNCIONES
1. Representar al Instituto FONACOT ante las autoridades laborales.

2. Atender los requerimientos realizados por autoridades laborales.

3. Atender las demandas laborales y dar seguimiento a los juicios laborales ante autoridades locales y federales.
4. Atender las audiencias de conciliacion prejudicial ante los Centros Locales y Federales de Conciliacion.

5. Llevar el control de los juicios laborales y reportes administrativos.

6. Coordinar las acciones tendientes a impugnar los acuerdos dictados dentro de los juicios laborales, asi como en los
laudos, sentencias y resoluciones.

7.  Realizar las gestiones necesarias ante Unidades Administrativas para el correcto desahogo de los conflictos laborales
individuales y colectivos que involucren directamente al Instituto FONACOT o en aquellos en los que sea llamado a
juicio; y requerimientos de autoridades.

8. Dar seguimiento a los juicios laborales, agotando todas las instancias necesarias, hasta su conclusion.

9. Formalizar la terminacion de la relacion laboral entre la persona trabajadora y el Instituto FONACOT.

10. Analizar los instrumentos juridicos y normativos que rigen al Instituto FONACOT en materia laboral y emitir opinion
juridica.

1. Atender las solicitudes de asesoria juridica en materia laboral y proponer la opinién juridica respecto a las solicitudes
formuladas por las Unidades Administrativas.

12.  Analizar las solicitudes de posibles irregularidades en el desempeino de sus funciones de las personas trabajadoras,
denunciadas por las Unidades Administrativas.

13. Intervenir en los procedimientos de investigacion laboral iniciados a las personas trabajadoras, asi como elaborar los
proyectos de resolucion a los mismos.

14. Analizar los pliegos petitorios del SINEIF y elaborar los proyectos de respuesta al mismo; y elaborar los convenios y/o
adiciones al Contrato Colectivo de Trabajo.

15. Registrar los acuerdos y convenios ante las autoridades federales, derivados de las revisiones al Contrato Colectivo de
Trabajo y a la normatividad laboral.

16. Asesorar a las Unidades Administrativas sobre la aplicacion del Contrato Colectivo de Trabajo y normatividad laboral.

17. Elaborar los proyectos para las modificaciones a los convenios e instrumentos normativos derivados del Contrato
Colectivo de Trabajo y/o la Ley Federal del Trabajo.

18. Elaborar los informes de los asuntos relevantes de la Direccidn de Asuntos Laborales que le sean solicitados y;
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19. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias 0 administrativas y sus superiores jerarquicos,
dentro de la esfera de sus facultades y en apego a la legalidad y a la lealtad institucional.
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1.0.5.3.2.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

OBIJETIVO GENERAL

Promover juicios contenciosos administrativos y atender las consultas y reclamaciones presentadas ante la CONDUSEF, con el
fin de defender los intereses del Instituto FONACOT, en apego a los principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia,
honradez, lealtad y valores de igualdad, no discriminacion, liderazgo, cooperacion, interés publico, transparencia, rendicion
de cuentas y equidad de género.

FUNCIONES
1. Representar al Instituto FONACOT ante las autoridades administrativas y de fiscalizacion.

2. Atender los requerimientos realizados por autoridades administrativas y de fiscalizacion.
3. Sustanciar juicios contenciosos administrativos ante autoridades federales y estatales.

4. Coordinar las acciones tendientes a impugnar los acuerdos dictados dentro de los juicios administrativos, asi como en las
sentencias y resoluciones.

5. Realizar las gestiones necesarias ante las Unidades Administrativas para el correcto desahogo de los juicios contenciosos
administrativos; la atencién de consultas y reclamaciones presentadas ante la CONDUSEF y requerimientos de autoridades.

6.  Dar seguimiento a los juicios contenciosos administrativos, agotando todas las instancias necesarias, hasta su conclusion.

7. Analizar los instrumentos juridicos y normativos que rigen al Instituto FONACOT en materia administrativa y emitir opinion
juridica.

8. Atender las solicitudes de asesoria juridica en materia administrativa y proponer la opinién juridica respecto a las
solicitudes formuladas por las Unidades Administrativas.

9.  Atender las consultas y reclamaciones presentadas ante la CONDUSEF, asi como el procedimiento de conciliacion y el
procedimiento de arbitraje.

10. Coordinar a los encargados de atender las consultas y reclamaciones en las DEPyR.
1. Presentar los informes trimestrales de las consultas y reclamaciones recibidas y atendidas.
12.  Elaborar los informes de los asuntos relevantes de la Direccion de Asuntos Laborales que le sean solicitados v;

13.  Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias 0 administrativas y sus superiores jerarquicos, dentro
de la esfera de sus facultades y en apego a la legalidad vy a la lealtad institucional.
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XI.

Puesto inmediato superior al que reporta:

IDENTIFICACION

Puestos subordinados:

Abogado/a General.

Representante Juridico Laboral.
Jefe de Departamento Contencioso Administrativo.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

ABOGADO/A GENERAL
M43
ABOGADO/A GENERAL
M22 M22 M22
DIRECCION DE LO DIRECCION DE LO DIRECCION DE ASUNTOS
CONTENCIOSO CONSULTIVO Y NORMATIVO LABORALES
022 032 [o%
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
l——  ASUNTOS PENALES Y —_— NORMATIVIDAD Y - REPRESETESE‘:URIDICO
AMPARO CONSULTAS
031 o32 oz
DEPARTAMENTO DE LO DEPARTAMENTO DE %gﬁﬁﬂ%‘g
CONTENCIOSO CONVENIOS Y CONTRATOS T oARENcioso,
o3
DEPARTAMENTO DE

ATENCION A USUARIOS
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XIl.  RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION

Relaciones Internas:

Abogado General

Direccion de Recursos Humanos:

Comisiones Mixtas Contempladas en el
Contrato Colectivo de Trabajo:

Direccion de Cobranza, Direccion de
Crédito, Direccidon de Tesoreria, Direccion
de Informacién, Control de Cartera y
Proteccion de Pagos, Unidad de
Transparencia y Atencion Ciudadana:

Direccion de Operaciéon de Productos
Digitales, Direccion de Analitica de Datos,
Direccion de Analisis y Administracion del
Crédito:

OICE y Direccion de Auditoria Interna:

Direccion de Contraloria Interna:

Todas las Unidades Administrativas:

Para:

Informar el seguimiento a los temas inherentes al
area.

Atender los juicios laborales y audiencias de

conciliacion prejudicial.
Formalizar la terminacidn de las relaciones laborales.

Asesoria juridica en materia laboral.

Otorgar certeza juridica a los convenios celebrados
entre el Instituto FONACOT vy la representacion
sindical.

Atender las solicitudes de consultas y reclamaciones
presentadas ante la CONDUSEF.

Atender las obligaciones establecidas por la
CONDUSEF y en la normatividad aplicable.

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

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

Asesoria juridica en materia laboral y administrativa.

Atender las solicitudes de investigacion laboral.
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Relaciones Externas:

Con:  Autoridades laborales, administrativas y Para:  Atender las audiencias de conciliacion prejudicial,
de fiscalizacion: demandas laborales, juicios laborales y juicios
contenciosos administrativos.

CONDUSEF: Atender las consultas y reclamaciones y asistir a las
audiencias dentro del proceso conciliatorio y/o
procedimiento de arbitraje.

SINEIF: Atender los emplazamientos a huelga e interactuar
con la diligencia sindical en los procesos de
negociacion contractual y salarial.
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A. DEFINICIONES

XIll. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Administrativa:

Audiencia: Sesion durante la cual una jurisdiccion toma conocimiento de las pretensiones de las
partes, instruye el proceso, escucha los alegatos y emite su juicio.
Autoridad Es aquella encargada del funcionamiento, mantenimiento, designacion y supervision de

la administracién publica.

Autoridad Laboral:

Es el érgano jurisdiccional que vigila el adecuado cumplimiento de la normatividad
laboral, de acuerdo con la competencia, ya sea federal o estatal.

Consejo Directivo:

Organo de gobierno del Instituto FONACOT conformado de manera tripartita,
encargado de la aprobacion de normas, politicas y lineamientos para su
implementacion inmediata, tendientes a garantizar el objeto del Instituto FONACOT, a
través de la toma de decisiones estratégicas para su ejecucion y evaluacion.,

Consulta:

Solicitud realizada por los Usuarios a las Instituciones Financieras, mediante el cual
requieren informacion de los productos o servicios ofertados por el Instituto FONACOT.

Contrato Colectivo
de Trabajo:

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las
condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una o0 mas empresas o
establecimientos.

Comisiéon Nacional
para la Protecciéon y
Defensa de los

Organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios que
tiene como tiene como objetivo prioritario procurar la equidad en las relaciones entre

Usuarios de los usuarios y las Instituciones Financieras, otorgando a los primeros, elementos para
Servicios fortalecer la seguridad juridica en las operaciones que realicen y en las relaciones que
Financieros: establezcan con las segundas.

Demanda: Demanda es el acto por el que el actor o demandante solicita del érgano jurisdiccional

frente al demandado una tutela juridica en forma de sentencia favorable, mediante un
escrito en el que expone los antecedentes del hecho del caso y sus razonamientos
juridicos, con el que ordinariamente comienza el proceso.

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,
ordenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacion, a fin de que éstos
sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de competencia

El Manual de
Organizacion:

Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién 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.

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

Huelga:

Interrupcidn colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin de
reivindicar ciertas condiciones o manifestar una protesta.
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Instituto del Fondo
Nacional para el
Consumo de los

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica vy
patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la

Trabajadores: Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.
Medios de ) ) )
Impugnacion: Son actos procesales de las partes para combatir las resoluciones de los jueces.

Organigrama:

Representacion gréfica-visual de la estructura organica de un drea, 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 vy 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 o6rgano administrativo
desconcentrado de las dependencias 0 en una entidad determinada.

Persona Trabajadora:

Es la persona fisica que presta a otra, fisica 0 moral, un trabajo personal subordinado.

Reclamacion:

En singular o plural, a la oposicidon o desacuerdo que presentan los Usuarios a las
Instituciones Financieras, respecto de los productos o servicios ofertados o contratados,
asi como de las operaciones celebradas.

Relaciones Son las reglas que gobiernan las relaciones de trabajo, conjuntamente con los medios

Laborales: por las cuales son hechas, cambiadas, interpretadas y administradas, y a su vez abarca
el analisis de los sindicatos, las empresas y organizaciones publicas vinculadas con las
relaciones de trabajo.

Sentencia: Resolucion judicial que decide definitivamente el pleito o causa en cualquier instancia o

recurso, o cuando, segun las leyes procesales, deban revestir esta forma.

Sindicato  Nacional
de Empleados del
Instituto FONACOT:

Es la asociacion de trabajadores titular del Contrato Colectivo del Trabajo con el Instituto
FONACOT.

Unidad(es)
Administrativa(s):

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

Usuario:

En singular o plural, la persona que contrata, utiliza o por cualquier otra causa tenga algun
derecho frente a la Institucion Financiera como resultado de la operacion o servicio
prestado.

B. ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

CONDUSEF:

Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.

Consejo Directivo:

Consejo Directivo u Organo de Gobierno del Instituto FONACOT.

DEPyR:

Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.

D.O.F.:

Diario Oficial de la Federacion.

Estatuto Organico:

Estatuto Organico del Instituto FONACOT.

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
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OICE: Organo Interno de Control Especifico en el Instituto FONACOT

SINEIF- Sindicato Nacional de Empleados del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
’ Trabajadores.

STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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XIV. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

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

e Cambio de denominacién de las unidades-puesto que integran la estructura.

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

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

Instituto FONACOT.

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

Segundo. - Queda sin efecto el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Asuntos Laborales del Instituto
FONACOT, versidon MOO03.01 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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