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INTRODUCCION

Con lafinalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal,y 5, 58, 60, 64 y 74 del Estatuto Organico, se elabora el Manual de Organizacién Especifico de la Direccién de
Estrategia Comercial y Mercadotecnia, 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 gestidn 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 gestién del Control Interno Institucional, ameritan ordenary 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 Organizacién Especificos del Instituto FONACOT tienen como propésito ser herramientas administrativas que
contengan informacién ordenada sobre la organizacién y funcionamiento de cada una las Unidades Administrativas
que conforman a la Institucién, precisando el objetivo y las funciones asignadas a las mismas y estableciendo su 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 coordinacién 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 Organizacién Especificos son los documentos en los que se da a conocer informacién sobre los
antecedentes del Instituto FONACOT, la misién y la vision de la Institucidn, sus valores, el Marco Juridico-Administrativo
que regula su actuar; delimitan el &mbito de responsabilidad y competencia de las Unidades Administrativas del
organismo. En este sentido, el Manual de Organizacidn Especifico que se presenta servira como fuente de informacién
y consulta a toda persona interesada en su contenido, constituyéndose en una herramienta de transparencia, para
facilitar a todas las personas servidoras publicas del Instituto FONACOT la identificaciéon 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 actualizacién de las funciones del presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de
Estrategia Comercial y Mercadotecnia obedece a la adecuacidn de actividades y funciones a esta Direccién, asi como,
a la modificacién, actualizacién y aprobacién, del propio Estatuto Organico.

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

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

El presente documento contribuye a que el ejercicio de las funciones conferidas a la Direccién de Estrategia Comercial
y Mercadotecnia se realice de manera aqil, eficiente y transparente, mediante la delimitacién de responsabilidades, su
competencia y relaciones de coordinacidn entre los puestos que integran el area. De manera adicional a lo ya
mencionado, este documento facilitara la induccién 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 Direccién de Estrategia Comercial y Mercadotecnia.

II. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha de

Versién | Modificacién Descripcion de los Cambios

MO11.00 Jul, 2015 Nueva creacién.

e Actualizar los apartados siguientes: Marco Juridico Administrativo,
MO11.01 Oct, 2018 Organigrama y Objetivo y Funciones de cada uno de los puestos de la
Direccion.

e Actualizar los apartados siguientes:
v'"Marco Juridico Administrativo, Atribuciones, derivado a la aprobacién
de la reforma al Estatuto Organico, vigente y Disposiciones
Transitorias.
MO11.02 | Mar, 2025 e Modificar el nombre de la Direccion.
e Dividir Glosario de Términos en definiciones y acrénimos.
e Incluir Articulos Transitorios (baja versién 01, vigencia version 02)

e Incluir lenguaje de género.

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

Estrategia Comercial y Mercadotecnia, y de seguimiento general para el personal de todas las demas Unidades
Administrativas que intervienen en materia de estrategia comercial y mercadotecnia.
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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 las personas trabajadoras a través del Congreso del Trabajo, en el sentido de apoyar a la clase trabajadora con
financiamiento para la adquisicién de bienes y servicios.

El Instituto FONACOT, inicié desde entonces su importante labor de otorgar créditos para adquisicién 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 public6 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 1 de 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 publicé en el D.O.F. el Reglamento de la Ley del Instituto FONACOT, mismo que entré
envigor el 1° de diciembre del mismo afio teniendo por objeto reglamentar la operacién, organizacién, funcionamiento
y control del Instituto FONACOT.

En atencién 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 publicé en el Diario Oficial de la Federacion la actualizacién del Estatuto Organico
del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores mismo que entré en vigor al dia siguiente de su
publicacién y tuvo por objeto establecer las bases de la organizacién 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 actualizacién del Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio del mismo afio, como el Manual General de Organizacién,
vigente a partir del 30 de abril de 2012.

Con fecha 30 de noviembre de 2012, se publicéd en el DOF 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 patrén”.

El Manual General de Organizacién aprobado por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT el 27 de abril de 2012
contempla las funciones y responsabilidades de la Subdireccién General de Operacion reportando al Director General
Adjunto de Operacién y Planeacién, asi como las funciones y responsabilidades de sus areas a cargo.

En el marco del proceso de revisién y adecuacion funcional que llevo 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
organizacién que respondiera a la operacién de las Unidades Administrativas de la Institucion. Esta nueva estructura
organizacional fue aprobada en la Trigésima Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto FONACOT, con
fecha 27 de febrero de 2014.

En particular, se determiné fortalecer la promocion y desarrollo de nuevos productos, por lo que la Subdireccién
General de Operacidn transforma su estructura con nuevos nombres y definicion de funciones, quedando como la
Direcciéon General Adjunta Comercial. La Subdireccién General de Planeacién Estratégica se convierte en la
Subdireccién General de Desarrollo de Negocio y Productos e Operacién de Productos Digitales y traslada las funciones
de planeacién estratégica a la nueva Coordinacién de Gestion y Planeacién Institucional, quedando bajo su linea de
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mando tres Direcciones: la Direccidn de Investigacién de Mercados, Direccion de Desarrollo de Negocios y Productos
y la Direccién de Mercadotecnia.

Derivado de las Disposiciones en el D.O.F. con fecha 1° de diciembre de 2014, modificada mediante resoluciones
publicadas en el D.O.F, respectivamente 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 actualizacién del Estatuto Organico.

Con la aprobacién del Estatuto Organico por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en su sesién extraordinaria
celebrada el 28 de junio de 2022, se consideraron los cambios correspondientes a las atribuciones establecidas en el
Estatuto Organico, llevandose a cabo la actualizacién de las funciones de las Unidades Administrativas que integran la
Direccidn de Estrategia Comercial y Mercadotecnia, que nos ocupa.

En el marco del proceso de revisién y adecuacién funcional que lleva a cabo el Instituto FONACOT a partir de 2019, y en
alineacion al Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, se identificé la necesidad de generar un modelo de organizacién
que responda a la operacién de las Unidades Administrativas de la Institucién, asi como a la transformacién tecnolégica
que esta llevando a cabo el Instituto FONACOT. Esta nueva estructura organizacional fue aprobada en la trigésima
sesién ordinaria del Consejo Directivo del Instituto FONACOT, con fecha 15 de julio del 2022. Por ende, a partir de la
nueva estructura organizacional, se realizé la actualizacién correspondiente al Manual de Organizacién General del
Instituto FONACOT.

La Subdireccion General Comercial, queda a cargo de dos Direcciones: la Direcciéon de Continuidad y Supervision de
Operaciones y la Direccion de Estrategia Comercial y Mercadotecnia.

Asimismo, el 13 de diciembre de 2023, el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en su nonagésima tercera sesion

ordinaria, aprobd 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 continuacién, se integra una relacién de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto FONACOT
en materia de estrategia comercial y mercadotecnia, de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

LEYES

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

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

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

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

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2024, publicada en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2023,
y su reforma.

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.

Ley de Planeacién; publicada en el D.O.F. el 05 de enero del 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.

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.

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

Pagina 8 de 26


http://www.fonacot.gob.mx/scripts/redirect.asp?urlto=http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

| Tl'aba]O DIRECCION DE ESTRATEGIA COMERCIAL Y Vigendia: f””ﬂ””t

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA Clave: MOTI.O2

Secretaria del Trabajo MERCADOTECNIA DEL INSTITUTO FONACOT
y Previsién Social ' Abrll, 2025

24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008, y sus reformas.
Ley General de Mejora Regulatoria; publicada en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018, y sus reformas.

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.
Ley General de Sociedades Mercantiles; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1934, y sus reformas.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

cODIGOS

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

2. Codigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus reformas.
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3. Coddigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. 24 de febrero de 1943, y sus reformas.
4. (Cddigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
5. Coddigo 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. Cddigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.
8. (Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.
REGLAMENTOS
1. 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.
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 Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 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 Inclusién de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30
de noviembre de 2012.
11. Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2014.
12. Reglamento del C4digo 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.
DECRETOS
1. Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2024, publicado
en el D.O.F. el 25 de noviembre de 2023.
ACUERDOS
1. Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 2016, y sus reformas.
2. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos

Financieros, publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, y sus reformas.
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10.

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

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

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

Acuerdo por el que se 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 Pdblica Federal y su Anexo Unico publicado en el D.O.F. el 15 de mayo de 2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacion de las Estrategias
y Programas de Comunicacion Social y de Promocién y Publicidad de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal 2024, publicado en el D.O.F. el 29 de diciembre de 2023.

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

Acuerdo mediante el cual se aprueba la modificacién al Titulo Décimo de los Lineamientos Generales de
Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico, publicado en el D.O.F. el 14 de junio de 2024.

LINEAMIENTOS

1.

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

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 Regulacién de los Procedimientos de Rendicién de Cuentas de la
Administracién Publica Federal, publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacién de la Informacion de
las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion 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 Internety 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 Organizacidon y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal;
publicados en el D.O.F. el 03 de julio de 2015.

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

MANUAL

1.

PLANES

1.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon
Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 31 de mayo de 2023.

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

1.

Programa Sectorial de Trabajo y Previsién Social 2020-2024, publicado en el D.O.F. el 24 de junio de 2020.

2. Programa Nacional de Combate a la Corrupciény a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica, 2019-
2024.
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
2.
3.

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.
Lineamientos del Comité de Mejora Regulatoria Interna del 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, vigente.

Cédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

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

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

Procedimientos Especificos de Originacién del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
Procedimientos Especificos de Administracion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
Procedimientos Especificos Promocién de Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto FONACOT.

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

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.
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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 Direccién de Comunicacién 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 Organizacién General y los Manuales de Organizacidn Especificos que regulen la estructura aprobada,
respectivamente”.

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

L

II.

III.

Iv.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Dirigir el desarrollo del programa anual de trabajo del area, que incluye las metas de colocacién, las estrategias
de afiliaciéon de centros de trabajo, el disefio de nuevos productos, herramientas digitales, campafas 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 afiliaciéon 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 accidon y los indicadores de
gestion comercial;

Proponer, para aprobacion del Consejo, a través de la Direccidon General, las politicas para la creacién,
reubicacién, reasignacién 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 Direccién General la creacién y/o modificacidon 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, colaboracién y difusion, 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 seflalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, asi como aquellas que

por instruccion expresa le encomiende la persona Titular de la Direccién General o el Consejo, en el ambito de
sus facultades”.
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“ARTICULO 64.- La persona Titular de la SUBDIRECCION GENERAL COMERCIAL, tendr3 las siguientes atribuciones y
facultades:

II.

III.

Iv.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XL

XII.

XIII.

Proporcionar los insumos a la Direccidn de Planeacion Financiera para la elaboraciéon de la meta anual de
colocacién de créditos de las Direcciones Estatales, de Plaza y Representaciones, alineadas con los objetivos
institucionales validandola internamente con las areas encargadas de la planeacién financiera, presupuestos,
crédito, entre otras, para posteriormente proponerla a la Coordinacidn General Comercial una vez obtenido el
visto bueno correspondiente;

Proponer a la Coordinacion General Comercial la meta anual de afiliacion de centros de trabajo, asi como su
difusién a nivel nacional;

Definir los criterios y niveles de atencién para mejorar la calidad del servicio que ofrecen las Direcciones
Comerciales Regionales, Estatales, de Plaza y Representaciones;

Coordinar la implementacién de estrategias y acciones que permitan a las Direcciones Estatales, de Plaza y
Representaciones cumplir con las metas establecidas en la colocacién de créditos y afiliacién de centros de
trabajo;

Coordinar la gestién de los recursos humanos, tecnolégicos, muebles e inmuebles, asi como el presupuesto
necesario para la adecuada operacién de las Direcciones Estatales, de Plaza y Representaciones;

Proponer a la Coordinacidn General Comercial la participacién del Instituto en foros, eventos y exposiciones
para promocionar el crédito y la afiliaciéon de los centros de trabajo;

Proponer a la Coordinacién General Comercial, atendiendo a las necesidades del Instituto, la apertura,
reubicacién, reasignacién remodelacién, cambio de imagen y cierre, asi como cualquier medida de
contingencia en las Direcciones Estatales, de Plaza y Representaciones;

Proponer a la Coordinacién General Comercial el plan de coordinacién con las dreas competentes que permita
eficientar los procesos operativos en las Direcciones Comerciales Regionales, Estatales, de Plaza y
Representaciones;

Coordinar las acciones con la Subdireccion General de Crédito y Recuperacién, y demas Unidades
Administrativas competentes del Instituto, motivadas, de manera enunciativa y no limitativa, por contingencias,
eventualidades operativas, caso fortuito o de fuerza mayor, que se presenten en la originacién del crédito en
la Direcciones Estatales, de Plaza y Representaciones;

Coordinar con las Direcciones Estatales o de Plaza la suscripcion de convenios de afiliacién de centros de
trabajo de los Apartados Ay B del articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Coordinar las acciones con la Subdireccién General de Productos Digitales en relacién con las estrategias
comerciales, canales digitales y productos;

Proponer a la Coordinacion General Comercial el programa anual de visitas de supervision en la operacion
comercial a las Direcciones Comerciales Regionales, Estatales, de Plaza y Representaciones, asi como informar

Su seguimiento;

Coordinar la atenciéon oportuna de los requerimientos de informacién formulados por los dérganos
fiscalizadores en las Direcciones Comerciales Regionales, Estatales de Plaza y Representaciones;
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XIV.

XV.

XVIL

Disefiary proponer el programa de Educacion Financiera, asi como la estrategia de difusiéon en medios digitales
coordinando su debida ejecucién;

Coordinar las campafias de mercadotecnia, asi como el disefio y elaboracién de los materiales de promociény
eventos para la difusion del crédito y la afiliacién de centros de trabajo, la colaboracién y/o difusién con
instituciones publicas y privadas, para incentivar el cumplimiento de la obligatoriedad de la afiliaciéon de los
centros de trabajo, y dar a conocer el derecho y los beneficios de los trabajadores relativos al crédito, y

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, asi como aquellas que
por instruccion expresa le encomiende la persona Titular de la Direcciéon General o la persona Titular de la
Coordinacién General Comercial o el Consejo en el ambito de sus facultades.”
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VII. 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 sélida, eficiente y competitiva, que

presta servicios de excelencia para el otorgamiento de créditos.
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1.2.0.0.0.0. COORDINACION GENERAL COMERCIAL.
1.2.1.0.0.0. SUBDIRECCION GENERAL COMERCIAL.

1.2.1.2.0.0 DIRECCION DE ESTRATEGIA COMERCIAL Y MERCADOTECNIA.

1.2.1.2.1.0

1.2.1.2.2.0

IX. ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION DE PROMOCION.

COORDINACION
GENERAL
COMERCIAL

SUBDIFJECCION
GENERAL
COMERCIAL

DIRECCION DE
ESTRATEGIA
COMERCIAL Y
MERCADOTECNIA

SUBDIRECCION DE
PROMOCION

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
MERCADOTECNIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE MERCADOTECNIA.
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X. OBJETIVO Y FUNCIONES

1.2.1.2.0.0 DIRECCION DE ESTRATEGIA COMERCIAL Y MERCADOTECNIA

OBJETIVO GENERAL

Generar estrategias, planear y supervisar proyectos que permitan la difusién de la marca y que contribuyan al
incremento de la colocacion de créditos y la afiliacion de centros de trabajo de conformidad con la normatividad
aplicable y en apego a los principios éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia, lealtad y valores de igualdad, no
discriminacion, liderazgo, cooperacién, interés publico, respeto a derechos humanos, transparencia, y equidad de
género.

FUNCIONES

1.

10.

11.

Planear estrategias de mercadotecnia para contribuir a la colocacion de créditos, afiliacion de CT's y
posicionamiento del Instituto FONACOT a nivel nacional.

Disefiar, coordinar y supervisar las campafias de mercadotecnia, asi como la elaboracién de los disefios de los
materiales informativos y digitales de promocién, con el fin de posicionar la marca del Instituto FONACOT, y sus
productos para contribuir a la meta de colocacién de créditos y la afiliaciéon de CT's.

Desarrollar y coordinar la colaboracién y/o difusiéon con instituciones publicas y privadas, para incentivar el
cumplimiento de la obligatoriedad de la afiliacion de los CT's, y dar a conocer el derecho y los beneficios relativos
al crédito a las personas trabajadoras.

Establecer las estrategias y coordinar la firma de convenios de difusidn con diferentes Cdmaras Empresariales y
Asociaciones Industriales y/o algun otro tipo de competencia de la Direccién, con el fin de aumentar los canales
de promocién del crédito y de la afiliacién al Instituto FONACOT.

Definir los lineamientos de comunicacién incluyendo artes y mensajes clave que se utilizaran en los materiales
informativos impresos y materiales digitales alusivos a las estrategias de mercadotecnia, en coordinacién con la
Direccion de Comunicacién Institucional, respetando las directrices de publicidad e imagen institucional en la
normatividad vigente.

Disefiar y coordinar la estrategia de eventos de promocién a fin de generar conocimiento de marca, reforzar el

posicionamiento y difundir los productos del Instituto FONACOT, incentivar la afiliacion de CT's, a través de un
contacto personal con grupos de interés.

Disefiar coordinar y supervisar laimagen de stands en exposiciones o eventos externos.

Planear, coordinary supervisar el proceso de produccidny entrega de materiales informativos impresos y articulos
promocionales en las DEPyR.

Planear y coordinar la logistica de las reuniones nacionales de estrategia comercial, con el objetivo de asegurar el
cumplimiento de las metas de colocacion de crédito y afiliacion de CT's.

Disefiar y proponer la estrategia de promocién de educacién financiera, en medios digitales coordinando su
debida ejecucion.

Proveer el disefio que requiera la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para actualizar la imagen

en las DEPyR a fin de mantener una identidad visual consistente que refuerce el posicionamiento del Instituto
FONACOT.
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12. Dar seguimiento y atencidn a las observaciones que emite el OIC y las distintas instancias fiscalizadoras, internas
y externas con el objeto de que se cumpla la normatividad vigente y atender a sus solicitudes en tiempo y forma,
asi como promover la cultura de la transparencia y rendicién de cuentas en el Instituto FONACOT.

13. Dirigir el desarrollo del personal de la Unidad Administrativa, de conformidad con las estrategias y politicas del
Instituto FONACOT, para garantizar la consecucion de los resultados y la continuidad de las operaciones del area
a corto, mediano y largo plazo, en apego al valor de respeto a derechos humanos, igualdad, no discriminacién y
equidad de género.

14. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades. con apego a la legalidad y a la lealtad institucional.
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1.2.1.2.1.0 SUBDIRECCION DE PROMOCION

OBJETIVO GENERAL

Implementar, coordinar y dar seguimiento a la produccién y distribucién de los materiales informativos de promocién,
asi como desarrollar alianzas y estrategias para la asistencia y/o participaciéon de eventos, con el fin de reconocimiento
del Instituto FONACOT, de conformidad con la normatividad aplicable y en apego a los principios éticos de legalidad,
imparcialidad, eficiencia, lealtad y valores de igualdad, no discriminacién, liderazgo, cooperacion, interés publico,
respeto a derechos humanos, transparencia, y equidad de género.

FUNCIONES

1.

Coordinar y dar seguimiento a las estrategias de promocién comercial con el fin de dar a conocer al Instituto
FONACOT, y su crédito y, por ende, contribuir a la colocacion de créditos y afiliacién de CT's.

Coordinar la participacion en eventos presenciales o digitales dirigidos a personas trabajadoras y centros de
trabajo que promuevan la marcay los productos del Instituto FONACOT contribuyendo a la colocacién de créditos
y afiliacién de CT's.

Supervisar con transparencia la produccién de los materiales informativos impresos y articulos promocionales
asegurando la calidad y recepcién en tiempo y forma.

Coordinar la entrega y control de inventarios de los materiales informativos impresos y articulos promocionales
enviados a las DEPyR.

Supervisar la correcta colocacidn de materiales informativos impresos en las sucursales a nivel nacional,
asegurando que éste sea vigente.

Desarrollar la estrategia y logistica de seminarios y talleres en linea con el objetivo de promover los beneficios y
caracteristicas del crédito FONACOT, asi como facilitar a los CT’s los tramites ante el Instituto FONACOT, tales

como la afiliacién a través del micrositio y el uso del portal multibancos.

Elaborary supervisar la logistica de las reuniones nacionales, con el objetivo de definir las estrategias comerciales
y asegurar el cumplimiento de las metas de colocacion de crédito y afiliacion de CT’s por parte de las DEPyR.

Coordinar la estrategia de promocion de educacion financiera en medios digitales y su debida ejecucion.
Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores

jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades, con apego a la rendicién de cuentas, la legalidad y a la lealtad
institucional.
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1.2.1.2.2.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO GENERAL

Consolidar las estrategias de mercadotecnia, a través de fusionar lazos de cooperacién entre CAmaras Empresariales y
Asociaciones Industriales, con el fin de promover la afiliacién de CT's, llevando a cabo las actividades de difusion de
los distintos materiales de promocion y digitales, que realiza la Direcciéon de Estrategia Comercial y Mercadotecnia,
supervisar que las actividades de la Direccion se lleven a cabo de conformidad con la normatividad aplicable al Instituto
FONACOT, para dar seguimiento a las auditorias de instancias fiscalizadoras y a los procedimientos de contratacion.

FUNCIONES

1.

10.

Establecer las estrategias y coordinar la firma de convenios de difusién con diferentes Camaras Empresariales y
Asociaciones Industriales y/o algun otro tipo de competencia de la Direccién, con el fin de aumentar los canales
de promocién del crédito y de la afiliacién al Instituto FONACOT.

Coordinar con las Camaras Empresariales y/o Asociaciones Industriales, la difusién de las campafias de promocion
del crédito y de afiliaciéon de CT's.

Supervisar y coordinar junto con el drea normativa, los Convenios de Difusion que se firman a nivel nacional, con
el fin de aumentar los canales de promocion del crédito y de la afiliacién al Instituto FONACOT.

Asegurar conforme a las estrategias de la Direccion de Estrategia Comercial y Mercadotecnia se cumplan con los
ordenamientos legales vigentes, para garantizar que se realicen dentro del marco normativo interno y externo
que regula al Instituto FONACOT.

Supervisar los disefios de los materiales informativos y digitales de promocién creados por la Direccién de
Estrategia Comercial y Mercadotecnia, para asegurar que cumplan en el marco normativo vigente.

Evaluar y supervisar que los procesos de adquisicion, arrendamientos y servicios, de la Direccion de Estrategia
Comercial y Mercadotecnia se realicen conforme al marco normativo interno que regula al Instituto FONACOT y
externo vigente.

7. Proporcionar y solventar las solicitudes de informacién de la Direccion de Estrategia Comercial y
Mercadotecnia, solicitada por parte de autoridades externas como la CNBV, el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, OIC, asi como por parte de las
Unidades Administrativas que integran al Instituto FONACOT privilegiando la transparencia y rendiciéon de
cuentas.

Atender y solventar las auditorias internas de calidad coordinadas por la Direccion de Planeacion y Calidad; asi
como las auditorias de inicio, sequimiento y diagndsticos de mejora coordinadas por el OIC, efectuadas a la

Direccién de Estrategia Comercial y Mercadotecnia.

Solventar las solicitudes de informacién de la Direccién de Estrategia Comercial y Mercadotecnia por parte de las
Unidades Administrativas que integran al Instituto FONACOT.

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

Pagina 21 de 26



Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION DE ESTRATEGIA COMERCIAL Y
MERCADOTECNIA DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: MOT11.02

Vigencia:
Abril, 2025

Tonacot

IDENTIFICACION
Puesto inmediato superior al que reporta:

Puestos subordinados:

Subdireccion General Comercial.

Subdireccion de Promocidn.

Jefatura de Departamento de Gestién de Mercadotecnia.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

COORDINACION
GENERAL COMERCIAL

SUBDIRECCION GENERAL
COMERCIAL

e -

SUBDIRECCION DE
PROMOCION

o

DEPARTAMENTO DE
MERCADOTECNIA

DIRECCION DE
CONTINUIDAD ¥
SUPERVISION DE

SUBDIRECCOION DE
ADMINISTRACION Y

SUPERVISION OPERATIVA

DEPARTAMENTO DE

INSTANCIAS

PROCESOS Y ATENCION A

DIRECCION ESTATAL Y
DE PLAZA
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XII. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION

Relaciones Internas:

Con:  Subdireccién General Comercial: Para: Obtener directrices generales sobre la informacion
institucional que vaya a manejarse en medios de
promocion.

DEPyR: Solicitar y proporcionar informacién y soporte.

Implementar y supervisar promociones de venta que
estimulen la demanda de productos.

OICy Direccion de Auditoria Interna: Dar atencién y seguimiento a las observaciones de
auditoria o requerimientos informativos.

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

Direccién de Recursos Materiales y Gestionar la contrataciéon de proveedores para las

Servicios Generales: actividades de promocién comercial.

Direccién de Comunicacién Institucional: Acordar lineamientos para la difusién de programas
y productos del Instituto FONACOT.

Todas las Unidades Administrativas: Atencion a las solicitudes relacionadas con

promocionales.
Relaciones Externas:

Con:  Proveedores de Servicios: Para: Supervision de contratacion, control de pagos

Presidencia de la Republica: Homologar los criterios de la imagen institucional en
conjunto con los de la Administracion Publica.
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XIIIL.

A. DEFINICIONES

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

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

Campaiia de | Conjunto de eventos programados para alcanzar un objetivo, campafa publicitaria

Promocién: es la totalidad de los mensajes que resultan de una estrategia creativa; dicho de

otra manera, es la suma de todos los esfuerzos publicitarios que una empresa hace
en una situacion determinada de la vida de un producto.

Centro(s) de Trabajo:

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

Comisién Nacional
Bancaria y de Valores:

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

Consejo Directivo:

Organo de gobierno del Instituto FONACOT conformado de manera tripartita,
encargado de la aprobacién de normas, politicas y lineamientos para su
implementacién inmediata, tendientes a garantizar el objeto del Instituto
FONACOT, a través de la toma de decisiones estratégicas para su ejecuciéon y
evaluacién.

Diario Oficial de la | El Diario Oficial de la Federacién es el érgano del Gobierno Constitucional de los

Federacion: Estados Unidos Mexicanos, que tiene la funcién de publicar en el territorio
nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos
expedidos por los poderes de la Federacidn, a fin de que éstos sean observados y
aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de competencia.

Eficacia:

Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo.

Estructura Orgdnica:

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

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

Facultad:

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

Funcién:

Conjunto de actividades afines y coordinadas de una Unidad Administrativa,
necesarias para alcanzar los objetivos de un organismo, de cuyo ejercicio por lo
general, es responsable un érgano o Unidad Administrativa.
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Fuentes de | Formatos, documentos y/o instrumentos utilizados por el equipo consultor en el
Informacion: desarrollo de los servicios materia del presente proyecto.
De conformidad con la metodologia del PMI se integra por los formatos,
Herramientas: documentos y/o instrumentos generados por el equipo responsable de los

servicios para la integracion de cada uno de los entregables.

Instituto del Fondo
Nacional para el
Consumo de los
Trabajadores:
Organigrama: Representacidn grafica-visual de la estructura organica de un area, en la que se
muestra la composicién de las unidades-puesto o Unidades Administrativas que la
integran, sus relaciones jerarquicas, sus relaciones de coordinaciéon y
comunicacion, lineas de autoridad, supervision y staff.

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

Conjunto de actividades que conforman una unidad de propdsitos para el logro

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Proyecto: de un objetivo que no pueden plantearse de forma aislada
Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer algo o incrementar sus
Promocién: ventas" y en su definicién mas corta, la define como la "accién y efecto de
promover.
Puesto: A la unidad impersonal de trabajo que describe tareas, implica deberes

especificos, delimita jerarquias y autoridad.

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

La palabra riesgo proviene del latin "risicare" que significa "atreverse". En finanzas,
el concepto de riesgo esta relacionado con la posibilidad de que ocurra un evento
que se traduzca en pérdidas para los participantes en los mercados financieros,
Riesgo: como pueden ser inversionistas, deudores o entidades financieras. El riesgo es
producto de la incertidumbre que existe sobre el valor de los activos financieros,
ante movimientos adversos de los factores que determinan su precio; a mayor
incertidumbre mayor riesgo.

Unidad(es) Area que integra la estructura orgénica del Instituto FONACOT (Direccién General,
Administrativa(s): Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la
Administracién Integral de Riesgos, Abogado General, Direccion de Comunicacion
Institucional, Direcciones Comerciales Regionales, Direcciones Estatales o de Plaza,
Direccién de Auditoria Interna, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento, contenidas en los Manuales de Organizacién General y Especificos
del Instituto FONACOT).

Responsabilidad:

B. ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

CNBV: Comision Nacional Bancaria y de Valores.

Consejo Directivo del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

CT's Centros de Trabajo

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

Consejo Directivo:

Disposiciones:
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DEPyR:

Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones del Instituto FONACOT.

D.O.F.:

Diario Oficial de la Federacién.

Estatuto Orgdnico:

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.

OIC:

Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

STPS:

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

XI1v. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

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

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

o Distinta distribucién de funciones entre las areas que integran la oficina o la Unidad Administrativa de que se

trate.

e Modificacién del Estatuto Organico o de disposiciones juridicas o administrativas que afecten la organizacién

del Instituto FONACOT.

e Reduccidn, creacidn o adicién de unidades-puesto dentro de la organizacién.

Segundo. - Queda sin efecto el Manual de Organizacién Especifico de la Direccién de Mercadotecnia, versién MO11.01
con vigencia del 25 de octubre de 2018.

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

TERMINA MANUAL.
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