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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, 65 y 74 del Estatuto Organico, se elabora el Manual de Organizacién Especifico de la
Direccién de Integracion y Control Presupuestal, con base en los objetivos definidos por las Unidades
Administrativas que integran la estructura, asi como con las funciones que cada una de éstas realiza para dar
cumplimiento con las atribuciones conferidas en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Buscando con
ello armonizar estos elementos con la estructura orgdnica vigente autorizada y registrada, el Instituto
FONACOT en su calidad de organismo publico descentralizado de la Administraciéon Publica Federal, con
autonomia de gestidn 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 gestién 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 Organizacién Especificos del Instituto FONACOT tienen como propdsito ser
herramientas administrativas que contengan informacién ordenada sobre |la organizacién y funcionamiento
de cada una las Unidades Administrativas que conforman a la Institucién, precisando el objetivo y las funciones
asignadas a las mismas y estableciendo su dmbito de operacidn, lo que permite delimitar su responsabilidad y
evitar duplicidad de funciones.

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

Los Manuales de Organizacién Especificos son los documentos en los que se da a cono

cer informacién sobre los antecedentes del Instituto FONACOT, la misién y la visidon de la Institucidn, 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 servird como fuente de informacién y
consulta a toda persona interesada en su contenido, constituyéndose en una herramienta de transparencia.
Servird ademas para facilitar a toda persona servidora publica del Instituto FONACOT, la identificacion de las
responsabilidades encomendadas a cada uno de los puestos de la estructura de la Unidad Administrativa y de
esa manera apoyar el desempefo de sus funciones y, con su esfuerzo, contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Cabe senalar que la actualizacion de las funciones del presente Manual de Organizacién Especifico de la
Direccién de Integraciéon y Control Presupuestal del Instituto FONACOT, obedece a la adecuacién 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 actualizaciéon por la evoluciéon 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 Manual contribuye a que el gjercicio de las funciones conferidas a la Direccién de Integracion y
Control Presupuestal se realice de manera agil, eficiente y transparente, mediante la delimitacidn de
responsabilidades, su competencia y relaciones de coordinaciéon entre los puestos que integran la Unidad
Administrativa. De manera adicional, este documento facilitara la induccién del personal de nuevo ingreso al
Instituto FONACOT vy al 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 Direccidén de Integraciéon

y Control Presupuestal.

1l. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

M ED FERE O Descripcion de los Cambios

Version Modificacion

MO17.00 Jul, 2015 . Nueva creacion.

e Actualizar el Marco Juridico Administrativo.

MO17.01 Oct, 2018 e Modificar las funciones en los puestos.

e Actualizar los apartados siguientes:
e Indice.
e Hoja de Autorizacion.
e Marco Juridico Administrativo.
e Introduccion.
e Propodsito del Manual.
e Incluir el apartado Ambito de Aplicacion.

MO17.02 Jul, 2024 e Modificar el nombre de las Unidades Administrativas de
acuerdo a lo establecido en el Estatuto Organico, vigente, asi
como las funciones de cada uno de los puestos.

e Enriquecer el glosario de términos y dividirlo en definiciones y
acrénimos.

e Incluir articulos transitorios. (baja version 01y vigencia version
02).

e Incluir lenguaje de género

Ill. AMBITO DE APLICACION

El dmbito de aplicacion de éste Manual es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién
de Integracién y Control Presupuestal, y de seguimiento general para el personal de todas las demdas Unidades
Administrativas que intervienen en materia de Integracién y Control Presupuestal.
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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 adquisicidon de bienes y servicios.

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

Entre 2004y 2007, la entonces Gerencia de Integraciony Control Presupuestal formé parte del tramo de control
de la Subdireccién General de Finanzas. A partir del proceso de reestructura organizacional de 2007-2008, dicha
area se convirtié en Direccién de Integraciéon y Control Presupuestal, al tiempo que fueron incorporados a su
tramo de control dos puestos de Experto Funcionario.

El 24 de abril del 2006 se publicé 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, patrimonio propio y autosuficiencia
presupuestal.

El 30 de noviembre del 2006 se publicd 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 operacién, organizacion,
funcionamiento y control del Instituto FONACOT.

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

Posteriormente, con fecha 27 de abril del 2012 se aprobd en la vigésima sexta sesidon ordinaria del Consejo
Directivo tanto la actualizacidn del Estatuto Organico, publicado en el D.O.F. el 16 de julio del mismo afio, como
el Manual General de Organizacién General, vigente a partir del 30 de abril de 2012.

Con fecha 30 de noviembre de 2012, se publicd en el D.O.F. 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
gue proporciona dicha entidad. La afiliacién sera gratuita para el patrén”.

El Manual de Organizacién General aprobado por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT el 27 de abril de
2012, contempla la operacién de la referida Direccidn de Integracidén y Control Presupuestal, adscrita a la
Subdireccion General de Administracion, y establece responsabilidades para sus unidades-puesto.

En el marco del proceso de revisién y adecuacién funcional que llevé a cabo el Instituto FONACOT a partir de
2013, y en alineacién al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, se identificé 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 realizd la actualizacién correspondiente al Manual de
Organizacién General 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 Direccién de Integracién y Control Presupuestal, se determiné la creacién e incorporacién de
una Subdireccién de Presupuesto y una Subdireccion de Analisis e Informacidén Presupuestal. Adicionalmente,
los puestos de Experto Funcionario incorporados a esta drea cambiaron su denominacién por la de Jefe de
Departamento.
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El Manual de Organizacién Especifico se elaboré en su momento con la finalidad de alinear las funciones de los
diferentes puestos que integran la Direcciéon de Integracion y Control Presupuestal, respecto de las establecidas
en el Manual de Organizacién General para la Subdireccidon General de Administracion, 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.

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 actualizaciéon del Estatuto Organico.

Derivado de la aprobaciéon del Estatuto Organico por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en su sesidon
ordinaria celebrada el dia 21 de octubre de 2016, por acuerdo numero CD 72-211016, el cual fue publicado en el
D.O.F. el 20 de diciembre del 2016, en tal virtud se consideraron los cambios correspondientes a las atribuciones
en el Estatuto Organico, se llevd a cabo la actualizacién de las funciones de las areas que integran la Direcciéon
de Integracion y Control Presupuestal, gue nos ocupa.

Para el 31 de diciembre de 2019 se reduce la estructura, eliminando la Subdireccién de Andlisis de Presupuesto
conllevando a la reorganizacién de actividades entre los puestos que integra la Direccién de Integraciéon y
Control Presupuestal.

El 28 de junio el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en su sesidén extraordinaria con numero de acuerdo
CD E ME 43-280622, aprueba la actualizacion del Estatuto Organico e instruye a la administracion la publicacion
del mismo en el D.O.F,, lo cual ocurre el 15 de julio de 2022, lo que conllevo al analisis y modificacién de algunos
puestos de las Unidades Administrativas, asi como descripciones y perfiles de puestos.

Por lo anterior, mediante oficio SRCI/UPRH/0540/2023 — SRCI/UPRH/DGOR/1041/2023 de fecha 2 de junio de
2023, la Secretaria de la Funcién Publica aprobd y registrd la modificacion de la estructura organica del Instituto
FONACOT, con vigencia a partir del 1° de marzo de 2023.

El13 de diciembre de 2023 el Consejo Directivo en su sesién ordinaria, con ndmero de acuerdo CD ME 70131223,
tuvo a bien aprobar la modificacion al Estatuto Organico del Instituto FONACOT, el cual convierte las
Direcciones Generales Adjuntas en Coordinaciones Generales, asi mismo, modificando el articulo 66 por el 65
de la Subdireccién General de Administracidn, asi como sus atribuciones y facultades; entre otras, mismo que
se publicé el 16 de enero de 2024.

Derivado de lo anterior el presente Manual de Organizacién Especifico se actualiza con la finalidad de alinear las

funciones de los diferentes puestos que integran la Direccidn, respecto de las atribuciones establecidas en el
Estatuto Organico, publicado en el D.O.F., 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 integracion y control presupuestal, de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

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

LEYES

1.
2.

10.

.

12.

13.
14.

15.

6.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

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
de 2000, y sus reformas.

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

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

Ley de Infraestructura de la Calidad; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, y sus reformas.

Ley de la Comisidon Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28 de abril de 1995, y sus
reformas.

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

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

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

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

Ley del 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.

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

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores PUblicos; publicada en el D.O.F. el 19 de mayo de 2021.
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26.

27.

28.

29.

30.

3.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn 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 Comunicacioén 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 Proteccion Civil; publicada en el D.O.F. el 06 de junio de 2012, y sus reformas.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesiéon 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 Inclusiéon de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de mayo de
2011, y sus reformas.

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

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 Orgénica de la Administracién 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.

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

Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras Supervisadas por la 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.

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

cODIGOS

1.

Cddigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928, y sus reformas.
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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, Cddigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
5. Cddigo 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. Cobdigo 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 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.

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.

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

13. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 04 de octubre de 1999.
14. Reglamento de Supervision de la Comisién 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 Federacién para el Ejercicio Fiscal, vigente.

ACUERDOS
1. Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 3 de noviembre de 2016.

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.

3. Acuerdo por el que se Expide 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.

4. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
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10.

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 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 Autorizaciéon de las
Estrategias y Programas de Comunicacién Social y de Promocidon y Publicidad de las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Federal para el ejercicio fiscal, vigente.

Acuerdo que tiene por Objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y
Transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico; publicado en el D.O.F. el 03 de
marzo de 2016.

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

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

LINEAMIENTOS

1.

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

Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procedimientos de Rendicidon de Cuentas de la
Administracién Publica Federal; publicados en Diario Oficial de la Federacion el 11 de julio de 2023.

Lineamientos para la Integracién de la Cuenta Publica emitidos por la SHCP, vigentes.

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservaciéon de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal,
publicados en el D.O.F. el 03 de julio de 2015.

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

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizaciéon de la Informacién
de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccién IV del Articulo 31 de |la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que Deben de Difundir los Sujetos Obligados en los
Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; publicados en el D.O.F. el 04 de mayo
de 2016, y sus reformas.

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

MANUAL

1.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracidn
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 Previsién Social 2020-2024; publicado en el D.O.F. el 24 de junio de 2020.

2. Programa Nacional de Combate a la Corrupciony a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-

2024; publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de 2019.

3. Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto FONACOT, vigente.
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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.

OFICIOS CIRCULARES

1.

Oficio Mediante el cual se Comunican los Lineamientos que Regiran la Coordinacién con el H. Congreso
de la Unién en lo Relativo a la Agenda Legislativa, Presentacion de Iniciativas del Ejecutivo Federal,
Atencidon a Solicitudes de Comparecencias, Entrevistas y Reuniones de Trabajo con Servidores Publicos
de la Administracién Publica Federal y demas Peticiones que Formulen los Organos Legislativos
Federales; publicado en el D.O.F. el 24 de mayo de 2001.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.

© ® N ! A WN

o
NN = O

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Manual de Organizacion General del Instituto FONACOT, vigente.

Cddigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

. Procedimientos Especificos de Promocién del Instituto FONACOT, vigentes.
. Manuales de Organizaciéon 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 de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto FONACOT,
vigente.

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

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
vigente.

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

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

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

20.Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de Organizaciéon Especificos y de

21.

Politicas y Procedimientos del Instituto FONACOT, vigentes.
Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.

22.Marco de Gestién de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.
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VI. ATRIBUCIONES

ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO FONACOT

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

“ARTICULO 65.- La persona Titular de la SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION tendra las siguientes
atribuciones y facultades:

VI.

Dirigir y administrar los recursos humanos, materiales y servicios generales, asi como el presupuesto
autorizado al Instituto, para su dptima utilizaciéon y aprovechamiento en apego a las disposiciones en
materia de austeridad y demas normatividad aplicable;

Coordinar y dirigir la integraciéon del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, asi como
implementar los mecanismos de adecuaciéon, control del gjercicio y evaluacién del gasto que permitan
promover la eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, rendicidn de cuentas
y calidad en el gjercicio de los recursos;

Dirigir la integracién y presentacién de los informes de caracter presupuestal y administrativa en las
diversas plataformasy sistemas para el seguimiento y evaluacién del avance del ejercicio del presupuesto
solicitados por las diversas instancias, de conformidad con la normatividad aplicable;

. Coordinar las estrategias que sirvan para conducir las relaciones laborales del Instituto, asi como realizar

todos los actos necesarios y suficientes, para cumplir con las obligaciones a cargo de éste derivadas del
contrato colectivo de trabajo y las condiciones generales de trabajo, con el propdsito de garantizar la
consecucion de las mismas;

Asimismo, verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del Instituto que deriven
de las relaciones laborales;

Definir la estructura orgdnica basica y no basica del Instituto, asi como sus modificaciones, las bases para
la elaboracién de tabuladores, politica salarial y requisitos para el otorgamiento de incentivos y
compensaciones para la evaluaciéon del desempefio en el marco de la normatividad aplicable;

Proponer los lineamientos para la formulaciéon de los manuales administrativos, las descripciones y
perfiles de puestos, competencias laborales y planes de carrera, para el adecuado funcionamiento del
Instituto;

VIl.Proponer las politicas, lineamientos, estrategias y directrices relativas al ingreso, administracion,

desarrollo, retencién, evaluacién y profesionalizacién, asi como los criterios de separacidn en materia de
recursos humanos del Instituto, en apego a la normatividad aplicable;

VIIl. Formalizar las designaciones de las personas servidoras publicas, expedir los nombramientos y resolver

los casos de terminacién de relacidn laboral, asi como de sus efectos, de las jerarquias inferiores a los dos
primeros niveles, asi como vigilar la aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes. Asimismo,
informar los movimientos que corresponda a las instancias competentes, de conformidad con la
normatividad aplicable;

. Dirigir la integracion, ejecucion y evaluacion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y

servicios, asi como de disposicién final y baja de bienes muebles y mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles del Instituto, incluyendo la coordinacién y gestién para el pago de sus contribuciones, obra
publica y servicios relacionados con las mismas, para la correcta operacion;

Pagina 13 de 29



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA Clave: MO17.02

TRABAJO DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL f””a””l'

PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Julio, 2024

X. Proponer las politicas, bases, lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles, administracion de inmuebles, obra publica
y servicios relacionados con la misma, en el marco de la normatividad vigente aplicable;

Xl. Coordinar de manera conjunta con el/la Abogado/a General y/o areas requirentes y/o administradoras
competentes del Instituto, los procedimientos de contratacidn, rescisidon, terminacién anticipada,
cancelacién y suspension derivados de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, sus reglamentos, y demas
normatividad aplicable;

XIl.Suscribir los convenios y contratos que afecten el patrimonio o presupuesto del Instituto, y los demas
documentos que impliguen actos de administracidon, conforme a las facultades que le otorgan los
ordenamientos correspondientes;

XIll. Coordinar la implementacién de las politicas, directrices y procedimientos de seguridad institucional,
vigilancia y proteccién civil con respecto de las personas, asi como de los bienes muebles e inmuebles
patrimonio del Instituto, en su calidad de responsable inmobiliario;

XIV. Coordinar la administracién, control, clasificacién y concentracién de archivos, asi como la distribucién
de documentos oficiales administrativos, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;y

XV.Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, asi como aquellas

gue por instruccidn expresa le encomiende la persona Titular de la Direccién 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 sdlida, eficiente y competitiva,
gue presta servicios de excelencia para el otorgamiento de créditos.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.1.0.0.0

IX.

1.0.1.3.0.0

1.0.1.3.1.0

ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO.

111311

111.312

DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

SUBDIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
INTEGRACION Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION

PRESUPUESTAL

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION PRESUPUESTAL.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL.
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X. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

1.0.1.3.0.0 DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

OBIJETIVO GENERAL

Coordinar la integracién, informacién y registro de los presupuestos de gasto corriente e inversion fisica y su
incorporacion al plan financiero para autorizacion del Consejo Directivo y las autoridades hacendarias, con el fin
de asegurar la suficiencia de recursos para los compromisos y requerimientos especificos de los programas
operativos del Instituto FONACOT, de conformidad con la normatividad aplicable y con base en los principios
éticos de legalidad, imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacidn, interés publico, transparencia y
rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

10.

Supervisar la correcta aplicacidon de las politicas y procedimientos para la formulacidn, ejercicio y control
del presupuesto de gasto corriente e inversion fisica, asi como la recomendacién para que se lleven a cabo
de manera eficiente y con orientacién al interés publico, con la finalidad de dar cumplimiento a la
normatividad presupuestaria y a las disposiciones oficiales de austeridad disciplina y racionalidad.

Coordinar la integraciéon del presupuesto de gasto corriente e inversién fisica para su incorporacion al
programa financiero y para su presentacién a la Subdirecciéon General de Administracién y posterior
autorizacién por parte del Consejo Directivo y de las autoridades hacendarias correspondientes.

Comunicar mediante oficio la asignacién de los recursos presupuestarios autorizados a los centros de costo
para su adecuado ejercicio presupuestario.

Supervisar la programacion del presupuesto y asegurar la suficiencia de recursos para atender los
compromisos y requerimientos especificos en el ejercicio del gasto.

Coordinar con la Subdirecciéon General de Administracion, las gestiones necesarias ante la STPS y la SHCP,
para las modificaciones presupuestales que se requieran, a fin de contar con la autorizacién oficial para su
ejercicio.

Verificar la aplicacion oportuna de las disposiciones que emanen de ordenamientos legales o
administrativos, a fin de cumplir con los requerimientos establecidos por las autoridades reguladoras y
normativas del Instituto FONACOT.

Supervisar que se atiendan las solicitudes de pago de las obligaciones a cargo del Instituto FONACOT, con
base en el soporte documental que sobre el particular remitan oportunamente las distintas Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT, con la finalidad de que se dé cumplimiento a la normativa aplicable
en el ejercicio del gasto.

Asegurar la correcta aplicacién y difusién de la normatividad en materia de obligaciones de pago de gastos
para dar cumplimiento de las disposiciones fiscales, contables y presupuestales.

Coordinar la oportuna integraciéon de la informacién presupuestal que requieran las autoridades internas
y externas, sobre el avance del ejercicio presupuestario de acuerdo con los plazos estipulados para dar
cumplimiento a lo establecido por las instancias reguladoras del Instituto FONACOT, con el propdsito de
atender en tiempo y forma las peticiones de las diversas areas de acuerdo a las necesidades de
presentacién, conforme a sus atribuciones.

Supervisar que la presentacién de informes se realice en los tiempos establecidos por las instancias que lo
solicitan en las diversas plataformas como son: la carga inicial y envio mensual de la Matriz de Indicadores
para Resultados, los formatos en la plataforma tecnoldgica del Sli@web, el registro y carga de plurianuales
en el Médulo de Administracion y Compromisos Plurianuales, la actualizacion de la informaciéon en la
Plataforma Nacional de Transparencia INAI y la integracién y presentacién de la Cuenta Publica del
Instituto FONACOT, a fin de dar cumplimiento a los plazos establecidos para su cumplimiento y entrega de
acuerdo a la normatividad en la materia.
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.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y competencia, con apego a la rendicidon de cuentas,
legalidad y a la lealtad institucional.
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1.0.1.3.1.0 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

OBIJETIVO GENERAL

Supervisar el control y seguimiento del ejercicio del presupuesto anual autorizado para cada ejercicio fiscal y
supervisar el registro de las operaciones que lo afecten, asi como la elaboracién y presentacion de informes,
conforme a los procedimientos y la normatividad aplicable a fin de atender las necesidades y requerimientos
de las Unidades Administrativas solicitantes, con base en los principios éticos de lealtad, legalidad,
imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacién, liderazgo, transparencia, respeto a derechos humanos,
igualdad, no discriminaciéon, equidad de género, y rendicidon de cuentas.

FUNCIONES

1.

10.

Coordinar la integraciéon del presupuesto de gasto corriente e inversion fisica, solicitado por las diferentes
Unidades Administrativas del Instituto FONACOT, para la formulacién del anteproyecto de presupuesto y
su inclusion en el flujo de efectivo del Instituto FONACOT en el ejercicio fiscal correspondiente.

Supervisar el registro del presupuesto original, sus respectivas modificaciones y adecuaciones, asi como la
afectacion de solicitudes de suficiencias, compromisos y ejercicio del presupuesto, de acuerdo a los
calendarios, que contenga la documentacion justificativa y comprobatoria que cumpla con los requisitos
normativos correspondientes, para que las Unidades Administrativas cuenten con la disponibilidad de
recursos, que permitan cumplir con sus programas de trabajo, objetivos y metas establecidas por el
Instituto FONACOT.

Coordinar la carga, apertura y asignacién de recursos presupuestarios autorizados a los centros de costo
para su adecuado ejercicio presupuestario, con un estricto seguimiento al presupuesto modificado,
comprometido, devengado y ejercido en el sistema GRP-SAP como herramienta para el registro y control
presupuestario de conformidad con las bases determinadas por la Direccidon de Integracién y Control
Presupuestal.

Verificar los registros de solicitudes de adecuacién de techos presupuestales de cada capitulo y partida de
gasto que generen mediante solicitudes las distintas Unidades Administrativas del Instituto FONACOT, por
concepto de nuevos requerimientos adicionales o extraordinarios de gasto, con la finalidad de que se dé
cumplimiento a la normativa aplicable en el ejercicio del gasto.

Supervisar que se realice el alta de proveedores en el sistema de cadenas productivas y la programacion
para la publicacidon de cuentas por pagar en el Sistema de Proveedores de Nacional Financiera, para la
elaboracién de los reportes e instrucciones de pago de las obligaciones y compromisos a cargo del Instituto
FONACOT.

Coordinar la elaboraciéon de los informes sobre el origen y aplicacion del presupuesto, asi como demas
requerimientos informativos que le sean requeridos, con el propdsito de atender las solicitudes de
informacién de los distintos érganos fiscalizadores.

Coordinar el seguimiento y andlisis estadisticos de la informacién del presupuesto original autorizado,
modificado, suficiencia, comprometido, devengado, ejercido y pagado, para la oportuna toma de
decisiones.

Supervisar la elaboracidn, llenado y presentaciéon de los formatos en la plataforma tecnoldgica del Sli@web,
de la SHCP, dando cumplimiento en los plazos establecidos con la carga de la informacién generada en el
periodo correspondiente; asi como la carga inicial y mensual de la Matriz de Indicadores para Resultados
del Instituto FONACOT, en el portal aplicativo de la SHCP.

Supervisar seguimiento a las solicitudes de recursos presupuestarios de las Unidades Administrativas del
Instituto FONACOT, para la celebracidon de contratos plurianuales y su registro en el mdédulo de
administracidény compromisos plurianuales, que permitan a las Unidades Administrativas involucradas con
las autorizaciones para continuar con los procesos de contratacién correspondientes.

Supervisar la integraciéon y presentacién de la Cuenta Publica del Instituto FONACOT, para su entrega en
cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los Lineamientos para la integracién de
la Cuenta PuUblica emitidos por la SHCP.
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Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de sus facultades.
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1.1.1.3.1.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION PRESUPUESTAL

OBIJETIVO GENERAL

Determinar el presupuesto de gasto corriente e inversion fisica, para autorizacion del Consejo Directivo y la
SHCP, asi como la programacion del ejercicio presupuestal vinculando la operacién con los recursos disponibles
y la supervision del cumplimiento de la normatividad y las disposiciones aplicables, a fin de atender las
necesidades y requerimientos de las Unidades Administrativas solicitantes, con base en los principios éticos de
lealtad, legalidad, imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacidon, transparencia, respeto a derechos
humanos, igualdad, no discriminacioén, equidad de género, y rendiciéon de cuentas.

FUNCIONES

1.

10.

.

Revisar a la normatividad presupuestaria y las disposiciones oficiales en materia de austeridad, disciplinay
racionalidad, con el propdsito de dar cumplimiento a la transparencia del uso de los recursos, el registro
ejercicio presupuestal, asi como de la rendicién de cuentas, en el ambito de sus funciones.

Asegurar la integracion del presupuesto del siguiente periodo anual por partida, capitulo de gasto,
programa presupuestario y de cierre del gjercicio en curso para el control de la suficiencia de los recursos,
gue permitan contar con la disponibilidad para el desarrollo de las actividades y funciones de las unidades
responsables del gasto, a fin de cumplir con los planes de trabajo, objetivos y metas del Instituto FONACOT.

Supervisar que los requerimientos presupuestales de las Unidades Administrativas cumplan con la
informacién necesaria para integrar el anteproyecto de presupuesto anual de gasto corriente e inversion
fisica para autorizacién del Consejo Directivo y la SHCP.

Determinar, en el ambito de su competencia, la inclusiéon de contratos anuales y plurianuales al ejercicio
presupuestal para asegurar la asignacion prioritaria de recursos financieros conforme a la normatividad de
la SHCP.

Supervisar los procesos de integraciéon del anteproyecto y el ejercicio presupuestal en el sistema GRP-SAP,
asi como las modificaciones, registro del gasto y controlar el avance del presupuesto en las operaciones y
programas respectivos, que permita reflejar el gasto de los capitulos y partidas que afectan el ejercicio de
los recursos autorizados.

Coordinar como enlace para la actualizacién de la informacién presupuestal periédica en la plataforma
tecnoldgica del Sli@web, a fin de cumplir en tiempo y forma con la carga de los archivos que contienen los
requerimientos de informacién del avance del Instituto FONACOT.

Evaluar las solicitudes de adecuacién de techos presupuestales que generen las distintas Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT, verificando que estas se apeguen a la normatividad
correspondiente, para la integraciéon y elaboracién del anteproyecto de presupuesto de gasto corriente e
inversién; programa de inversién y flujo de efectivo del Instituto FONACOT.

Elaborar en los sistemas de la SHCP, las adecuaciones internas y externas de acuerdo a las solicitudes a las
modificaciones de calendario de presupuesto, a partir de las necesidades operativas de las Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT, con el propdsito atender los déficits de recursos para la realizacion
de sus programas de trabajo; asi como para la adquisicién y/o contratacion de bienes y servicios.

Asignar la suficiencia presupuestal a las requisiciones, contratos, érdenes de compra o de contratacién de
servicios que le sean remitidos, que permitan garantizar la disponibilidad de recursos presupuestarios para
iniciar los procesos licitatorios o de compra directa.

Coordinar como enlace en la integracion y presentacion de la Cuenta Publica del Instituto FONACOT, en
cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a los lineamientos para la integracion de
la Cuenta Publica emitidos por la SHCP; asi como la actualizacién de la informacién de los diversos anexos
en el INAI-Plataformma Nacional de Transparencia en cumplimiento a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdblica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica .

Las demds que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores
jerarquicos, dentro de sus facultades.

Pagina 21 de 29



- 1 Clave: MO17.02
MANUAL DE ORGCANIZACION ESPECIFICO DE LA
TRABAJO

DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL . . f””ﬂ””t
Vigencia:

PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO FONACOT Julio, 2024

11.1.3.1.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO GENERAL

Controlar el registro del ejercicio del presupuesto y su seguimiento, verificando los compromisos contractuales
y el soporte documental para asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable, asi como, atender los
requerimientos presupuestales de las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT, en apego a los
principios éticos de lealtad, legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacion, interés
publico, transparencia y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

1.

10.

Revisar permanentemente la normatividad presupuestaria, y demas disposiciones oficiales en materia de
austeridad, disciplina y racionalidad, con el propésito de dar cumplimiento a la transparencia del uso de los
recursos, el registro ejercicio presupuestal, asi como de la rendicién de cuentas, en el ambito de sus
funciones.

Supervisar que las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT cumplan con la normatividad aplicable
para el otorgamiento, comprobacion y/o reembolso de recursos otorgados mediante el fondo fijo.

Verificar que la documentacioén justificativa y comprobatoria de las solicitudes a comprobar o reembolsar
de gastos generales y viaticos, cumplan con los requisitos normativos contables, fiscales y presupuestales
correspondientes, a fin de realizar un uso adecuado de los recursos presupuestarios.

Supervisar en el sistema GRP-SAP las operaciones econdmicas que afecten el gjercicio del presupuesto
derivadas de contratos y obligaciones de pago, contenga la documentacién comprobatoria que justifique
el gasto y cumpla con los requisitos fiscales y normativos que establecen las medidas de austeridad y
disciplina presupuestaria.

Coordinar el reporte diario para la programacién de pagos y su envio a la Direccién de Tesoreria.

Elaborar el alta de proveedores en el sistema de Cadenas Productivas y programar la publicacién de
cuentas por pagar en el Sistema de Proveedores de Nacional Financiera para dar cumplimiento a la
normatividad respectiva

Supervisar el registro y seguimiento de los contratos anuales y plurianuales, para control del gasto
devengado y pagado.

Autorizar la operacién del mddulo de control de gasto del sistemna GRP-SAP en los procesos de registro de
autorizacion de tramites para pago, asi como para la afectacion presupuestal y contable.

Autorizar los tramites de pago de las obligaciones y compromisos de gasto del Instituto FONACOT, asi
como el control de los mismos, que permitan un adecuado registro de las operaciones que afectan el
ejercicio de los recursos presupuestarios.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus superiores

jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades, con apego a la rendicién de cuentas, legalidad y a la
lealtad institucional.
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XI. IDENTIFICACION

Puesto inmediato superior al que reporta:

Puestos subordinados:

Subdireccién de Presupuesto.

Jefatura de
Presupuestal.

Departamento

de

Subdireccién General de Administracion.

Integracion

Jefatura de Departamento de Control Presupuestal.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA
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XIl. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION

Relaciones Internas:

Con: Titulares de las DEPyR:

Direccién de Planeaciéon y Evaluacion:

Direccién de Tesoreria:

OICE y Direccién de Auditoria Interna:

Direccion de Contraloria Interna:

Direccion de Planeacién Financiera:

Direccion de Contabilidad:

Todas las Unidades Administrativas:

Relaciones Externas:

Con: STPS/SHCP:

SFP/ASF:

Para:

Para:

Integracion del presupuesto, asignacién de
recursos y seguimiento de ejercicio.

Coordinacién de la programacién y avance de
metas y estrategias de la matriz de indicadores
para resultados.

Presentacion del presupuesto Y% sus
modificaciones al Consejo Directivo.
Programacion de recursos financieros para la
cobertura de obligaciones de pago.

Coordinacién presupuestal sobre el gjercicio de
recursos en el otorgamiento de crédito a
trabajadores, contratacion y amortizacion de
deuda, emision de CEBURES e ingresos por
cobranza.

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

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

Integrar el presupuesto del gasto programable al
programa financiero institucional.

Coordinaciéon del registro contable-
presupuestal de las operaciones del ejercicio
presupuestario.

Establecer estrategias para la integracion del
presupuesto, asignacién de recursos |y
seguimiento del ejercicio.

Enlace paraintegrar y emitir diversa informacioén
requerida por autoridades hacendarias y de
vigilancia.

Integracion de la informacién para la cuenta de
la Hacienda Publica.

Gestionar las autorizaciones al presupuesto y a
sus modificaciones.

Proporcionar informacidn sobre la integracion
del presupuesto y su ejercicio.

Proporcionar informacidn sobre la integracion
del presupuesto y su ejercicio.
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Xlll. GLOSARIO DE TERMINOS

A. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

Actividad:

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

Adscrito:

Se entiende como la ubicacién autorizada para una Unidad Administrativa en
la estructura organizacional u organica.

Atribucion:

Es la facultad otorgada y reconocida de un puesto en los documentos rectores
o normativo para ejercer determinadas tareas especificas vinculadas con el
proposito institucional de la organizacidon. Actuar de determinada forma o
sentido, en determinados aspectos o materias. Poder asignado a un servidor
publico o Unidad Administrativa, segun lo establecido en el Estatuto Organico.

Auditoria
Superior de la
Federacion:

Institucidon objetiva e imparcial, técnicamente sélida y sujeta a un proceso de
mejora continua, cuyos productos puedan constituirse en un elemento central
para el Poder Legislativo en la definicidn de las asignaciones presupuestarias
de los programas, proyectos y politicas publicas. De esta manera, contribuird
a generar confianza en la ciudadania respecto al manejo de recursos y a
fortalecer una cultura gubernamental de transparencia y rendicién de
cuentas.

Certificados
Bursatiles:

Es un titulo de crédito que se emite en serie 0 en masa, destinado a circular en
el mercado de valores, clasificado como un instrumento de deuda que se
coloca a descuento o a rendimiento y al amparo de un programa, cuyas
emisiones pueden ser en pesos, unidades de inversién o indizadas al tipo de
cambio.

Busca satisfacer las necesidades de empresas, proyectos de crecimiento,
capital de trabajo etc, con rendimientos de acuerdo a las condiciones de
mercado.

Comision
Nacional
Bancaria y de
Valores:

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

Consejo
Directivo:

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

Diario Oficial de
la Federacion:

Es el érgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos,
gue tiene la funcién de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos,
acuerdos, circulares, 6rdenes 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.

Disposiciones de
Caracter General
Aplicables a los

Disposiciones emitidas por la Comision Nacional Bancaria y de Valores las
cuales tienen por objeto establecer los lineamientos minimos que deberdn
observar los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento en el desarrollo

Organismos de | de la Actividad Crediticia para delimitar las distintas funciones vy
Fomento y | responsabilidades de sus 6rganos colegiados, unidades administrativas, areas,
Entidades de | funcionarios y empleados involucrados en dicha actividad, propiciar la
Fomento: creacion de mecanismos de control en la realizacién de las operaciones de
crédito, asi como para fomentar el uso de sanas practicas financieras y evitar
conflictos de interés.
. . Entiéndase como el hecho de que en una misma Unidad Administrativa de
Duplicidad: NS . o - L L
una organizacioén se identifican funciones similares o idénticas.
Eficacia:

Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.
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Eficiencia: Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo.

Es el agrupamiento de las Unidades Administrativas que integran a una
organizacioén, y en la que se reflejan los niveles jerarquicos funcionales de

gig;:.t:;a cor)formidad _con !a; a’Fr,ibuciones conferidas a cada uno _ole los ,puestos,
facilitando la identificacion de tramos de responsabilidad y jerarquia de los
puestos que la integran.
Ordenamiento juridico que tiene como objeto regular las disposiciones legales
Estatuto que confieren facultades, funciones, atribuciones y obligaciones que
Organico: corresponden a las distintas areas que integran la estructura organica y
6rgano de gobierno del Instituto FONACOT.
Capacidad autorizada para tomar decisiones relacionadas con las funciones
Facultad: del puesto. En el ambito adm'inistrativo, se entivende como la .a'utoridad. con
gue cuenta una persona a partir de un nombramiento, designacidén o comisiéon
para realizar bajo su responsabilidad, determinados actos.
Conjunto de actividades afines y coordinadas de una Unidad Administrativa,
Funcioén: necesarias para alcanzar los objetivos de un organismo, de cuyo ejercicio por
lo general, es responsable un érgano o Unidad Administrativa.
Instituto
Nacional de

Transparencia,
Acceso a la

Es el organismo publico autdbnomo encargado de facilitar y garantizar el
acceso de las personas a la informacién publica y el acceso y protecciéon de los

Informacién y | datos personales, promover la cultura de la transparencia en la gestién publica
Proteccion de | y larendicidn de cuentas del gobierno a la sociedad.

Datos

Personales:

Instituto del

Fondo Nacional
para el Consumo

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

de los | en |la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

Trabajadores:
Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o
las instrucciones sobre su marco juridico- administrativo, atribuciones,

Manual de | historia, organizacién, objetivo y funciones de la dependencia o entidad,

Organizacién: constituyéndose ademads en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades
administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

Normatividad: Establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u organizacion.
Representacion grafica-visual de la estructura organica de un area, en la que

Organigrama: se mue;tra lacom posiciérj de Ia§ un’idac.les—puesto o U‘nidades Admin.istra.t,ivas
que la integran, sus relaciones jerarquicas, sus relaciones de coordinacién y
comunicacion, lineas de autoridad, supervisiéon y staff.

Organo Interno

de Control | El 6rgano interno de control con facultades expresamente atribuidas en un

Especifico (OICE):

ordenamiento para actuar en una dependencia o en un érgano administrativo
desconcentrado de las dependencias o en una entidad determinada.

A la posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un

Plaza: servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion determinada y que se
encuentra respaldada presupuestalmente.
Documento que contiene una prevision, generalmente anual, de los ingresos

Presupuesto: y gastos relativos a una o varias actividades, y que constituye el plan financiero
de una persona u organizacion.

Puesto: A la unidad impersonal de trabajo que describe tareas, implica deberes

especificos, delimita jerarquias y autoridad.
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Relacién de

Comunicacioén:

Lineas que representan las funciones en una estructura, pueden ser verticales
entre jefe y subordinado y horizontales entre Unidades Administrativas de
igual nivel. Su objeto es lograr identificar de una manera rapida y efectiva la
vinculacién en un proceso. Se identifica con lineas continuas.

Relacion de

Coordinacion:

Son la representacién lineal visual que tiene por objeto interrelacionar las
funciones que realizan diferentes unidades-puesto dentro de una
organizacion. Se representan por lineas discontinuas que se trazan a partir de
la parte inferior del drea delimitada para una unidad-puesto y se conecta con
otra(s).

Responsabilidad:

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

Reorganizacion:

Estrategia para realizar la redistribucion de Unidades Administrativas que se
encuentran integrando una estructura organizacional.

Secretaria de
Hacienda y
Crédito Publico:

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

Secretaria de la
Funcién Publica:

Dependencia del Gobierno Federal que vigila el cumplimiento de los derechos
laborales de lasy los trabajadores y sus familias, para garantizar un incremento
sostenido en su calidad de vida. Asimismo, propiciar que el didlogo social
construya relaciones democraticas entre patrones y trabajadores, para
contribuir con la justicia social que reclama la definicién de un nuevo pais.

Dependencia del Gobierno Federal que vigila el cumplimiento de los derechos

Secretaria del : - . -

Trabaio laborales de las y los trabajadores y sus familias, para garantizar un incremento

Previsjién deﬁ sostenido en su calidad de vida. Asimismo, propiciar que el didlogo social

Social: construya relaciones democraticas entre patrones y trabajadores, para

) contribuir con la justicia social que reclama la definicion de un nuevo pais.

Sistema Integral L s . . .
g., La aplicaciéon informatica administrada por la Unidad de Planeacion

de Informacion

de los Ingresos y
Gasto Publico:

Econédmica de la Hacienda Publica de la SHCP, que permite el envio,
integracion y consulta de informacion.

NUmero de érganos o puestos directamente subordinados a un funcionario o

Tramo de jefe y que deben ser orientados y supervisados por este para el desarrollo del
Control: . )

trabajo, a fin de obtener los resultados esperados.

Area que integra la estructura organica del Instituto FONACOT (Direccion

General, Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la
Unidad(es) Administracion Integral de Riesgos, Abogado(a) General, Direccién de

Administrativa(s):

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
Organizacion General y Especificos del Instituto FONACOT).

Unidad-Puesto:

Son las unidades de trabajo identificadas, de caracter impersonal,
perfectamente delimitadas que integran una estructura. Tienen funciones
documentadas y tramos de responsabilidad.

B. ACRONIMOS

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.
CEBURES: Certificados Burséatiles.
CNBV: Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Consejo Directivo:

Consejo Directivo u Organo de Gobierno del Instituto FONACOT.
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Disposiciones:

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

Estatuto Organico:

Estatuto Orgéanico del Instituto FONACOT.

Government Resource Planning, Sistema Integral de Administracion y

GRP-SAP: .
Finanzas.
INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de
) Datos Personales.
Instituto . . .
FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
OICE: Organo Interno de Control Especifico.
Sli@web: Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico de la SHCP.
STPS: Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
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XIV. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. - Corresponde a cada una de

las Unidades Administrativas mantener permanentemente

actualizado su Manual de Organizacidon Especifico, particularmente en los casos siguientes:

Cambio de denominaciéon de las unidades-puesto que integran la estructura.

Distinta distribucion de funciones entre las dreas que integran la oficina o la Unidad Administrativa de

que se trate.

organizacion del Instituto FONACOT.

Reduccioén, creacidn o adicién de unidades-puesto dentro de la organizacion.

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

Segundo. - Queda sin efecto el Manual de Organizacion Especifico de la Direccién de Integracion y Control

Presupuestal, version MO17.01, 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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