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IV. INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal, y 5, 58, 65 y 74 del Estatuto Organico, se elabora el Manual de Organizacién Especifico de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT, con base en los objetivos
definidos por las Unidades Administrativas que integran la estructura, asi como con las funciones que cada
una de éstas realiza para dar cumplimiento con las atribuciones conferidas en la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, buscando con ello armonizar estos elementos con la estructura organica vigente actualizada y
registrada, el Instituto FONACOT en su calidad de organismo publico descentralizado de la Administracion
Publica Federal, con autonomia de gestién 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 propdésito ser
herramientas administrativas que contengan informacién ordenada sobre la organizacién y funcionamiento
de cada una de 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 Organizacién Especificos permiten identificar las relaciones de coordinacién
interna, las relaciones formales y funcionales de comunicacién y autoridad y los criterios que subyacen a la
divisién del trabajo de cada una de las Unidades Administrativas.

Los Manuales de Organizacién Especificos son los documentos en los que se da a conocer informacion 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 ambito 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 informacion y
consulta a toda persona interesada en su contenido, constituyéndose en una herramienta de transparencia.
Servird ademas para facilitar a todo servidor publico del Instituto FONACOT la identificacién de las tareas
encomendadas a cada uno de los puestos de la estructura del drea y de esa manera apoyar el desempeifio de
sus funciones y, con su esfuerzo, contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cabe sefialar que la definicion de las funciones del presente Manual de Organizacién Especifico de la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales obedece a la modificacidn, 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 evolucién y adecuacion de la estructura organica del Instituto
FONACOT, por lo que la Unidad Administrativa responsable debera realizar revisiones periddicas procurando
mantenerlo actualizado.
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V. PROPOSITO DEL MANUAL

El presente documento contribuye a que, en el ejercicio de las funciones conferidas a la Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales, se realicen de manera agil, eficiente y transparente, mediante la delimitacion
de responsabilidades, su competencia y relaciones de coordinacién 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 Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

VI. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha de Descripcidn de los Cambios

Version Modificacion P

MO16.00 Jul, 2015 e Nueva creacion.

MO16.01 Oct, 2018 e Actualizacion de facultades y obligaciones.
e Incorporar Tabla de Control de Cambios.
e Actualizar el Marco Juridico-Administrativo.
e Modificar atribuciones y funciones.

MO16.02 Marzo, 2025 e Incluye lenguaje qe género.
e Adecuar el organigrama.
e Cambiar el apartado de Disposiciones Transitorias.
o Dividir el glosario de términos, en definiciones y acrénimos.
e Incluir articulos transitorios (baja versidon 01 y vigencia 02).

AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacién de este Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas
que intervienen en materia de administracion de recursos materiales y servicios generales.
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VII. ANTECEDENTES HISTORICOS.

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 adquisicidn de bienes y servicios.

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

En el afio 2004, como parte de un proceso de reestructura organizacional del Instituto FONACOT, la Direccion de
Administracion, que tenia bajo su tramo de control a las Gerencias de Recursos Humanos y Recursos Materiales,
se convirtié en Direccién General Adjunta de Administracién. Ese cambio implicé que las referidas gerencias se
convirtieran en las Direcciones de Desarrollo del Factor Humano y de Recursos Materiales y Servicios,
respectivamente.

El 24 de abril del 2006 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién 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 del 2006, se publicé 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 octubre de 2007, dio inicio un proceso de redisefio organizacional que concluyé el 18 de septiembre de 2008
con la aprobacién correspondiente por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en el marco de lo cual la
Direccién General Adjunta de Administracion se convirtié en Subdireccion General de Administraciéon. Como parte
de este redisefio se crearon los puestos de Experto Funcionario en Obra Publica y Coordinador de Mantenimiento.
Asimismo, las jefaturas encargadas de Adquisiciones y Servicios Generales se convirtieron en Lider Funcional en
Adquisiciones y Experto Funcionario en Servicios Generales.

El Manual General de Organizacién aprobado por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT el 27 de abril de
2012 contempla la operacién de la referida Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, adscrita a la
Subdireccién General de Administracién, y establece responsabilidades para sus unidades-puesto.

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

Como se menciona en los parrafo que anteceden, con relacion 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 Diario Oficial de
la Federacion la actualizacion 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 organizaciéon administrativa, funciones, facultades, atribuciones y obligaciones del Instituto FONACOT, de
sus 6rganos colegiados y de sus servidores publicos.

Con fecha 30 de noviembre de 2012, se publicé en el DOF la reforma a la Ley Federal del Trabajo, destacando las
modificaciones realizadas al Articulo 132, Fracciéon 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 afiliacién sera gratuita para el patrén”.
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En el marco del proceso de revision y adecuacién funcional que llevé a cabo el Instituto FONACOT a partir de 2013,
y en alineacion al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, se identific6 la necesidad de generar un modelo de
organizacién que respondiera a la operacién de las unidades administrativas de la institucién. Por ende, a partir
de la nueva estructura organizacional, se realizé la actualizacién correspondiente al Manual General de
Organizacion del Instituto FONACOT. Esta nueva estructura organizacional fue aprobada en la Trigésima Cuarta
Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto FONACOT, con fecha 27 de febrero de 2014.

En lo relativo a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, se determind la creacion de una
Subdireccién de Servicios Generales y de una Subdireccion de Infraestructura. Bajo el tramo de control de la
primera Subdireccién se cred un Departamento de Servicios Generales Administrativos, un Departamento de
Servicios Generales Tercerizados y un Departamento de Almacenes e Inventarios. Los puestos de Experto
Funcionario en Obra Publica y Coordinador de Mantenimiento cambiaron su denominacién por los de
Departamento de Mantenimiento y Departamento de Obra Publica.

Finalmente, el puesto de Lider Funcional en Adquisiciones cambié su denominacién por el de Subdireccién de
Adquisiciones y se incorporaron tres Departamentos a su linea de mando: Departamento de Licitaciones Publicas
e ITP, Departamento de Adjudicaciones Directas y Departamento de Seguimiento de Contratos.

El Manual de Organizacién Especifico se elaboré en su momento con la finalidad de alinear las funciones de los
diferentes puestos que integran la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, respecto de las
establecidas en el Manual General de Organizacién para la Subdireccién General de Administracién, el cual fue
aprobado en la Trigésima Cuarta Sesidn Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto FONACOT, con fecha 27 de
febrero de 2014, asi como de las atribuciones conferidas por el Estatuto Organico de la Institucién.

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 CNBYV tiene la facultad de supervisar las operaciones a fin de ajustarse al ordenamiento
legal y sus disposiciones, lo que conllevo a realizar los trabajos para la actualizacion del Estatuto Organico.

Derivado de la aprobacion del Estatuto Organico por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en su sesién
ordinaria celebrada el dia 21 de octubre de 2016, por acuerdo nimero 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 este Estatuto, y se llevd a cabo la actualizacién de las funciones de las areas que integran la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, que nos ocupa.

Sibien tales adecuaciones no impactaron directamente a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
se considerd importante actualizar el Manual de Organizacién Especifico, con la finalidad de homologar los
aspectos genéricos de sus apartados, asi como aplicar los ajustes sugeridos por la propia Direccion, resultado de
su propia operacion.

Con fecha 1° de junio de 2019, fue autorizada la modificacién a la estructura de la Direccidn de Recursos Materiales
y Servicios Generales, en la cual fueron dadas de baja las jefaturas de departamento de: Servicios Generales

Administrativos, de Almacenes e Inventarios y de Adjudicaciones Directas.

Con fecha 16 de enero de 2024, en el Diario Oficial de la Federacién, se publicé la actualizacién del Estatuto
Organico del Instituto FONACOT.

Derivado de dicha publicacién, se hace necesaria la actualizacién del Manual de Organizacién Especifico de la
Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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VIII. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

A continuacién, se integra una relaciéon de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto
FONACOT en materia de administracién de recursos materiales y servicios generales de forma enunciativa mas
no limitativa:

CONSTITUCION POLITICA

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

LEYES

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 del 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 Fiscalizacidn 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, 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 Comisién Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28 de abril de 1995, y sus reformas.

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

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

Ley de Planeacidn; 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.

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.
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25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

SANE A

~

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

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

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

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

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

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

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 Posesién 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 Informacion Publica; publicada en el D.O.F. el 04 de mayo de 2015,
y sus reformas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; 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 Inclusién de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de mayo de 2011,
y sus reformas.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa; publicada en el D.O.F. el
30 de diciembre de 2002, 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.

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

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y
sus reformas.

CcODIGOS

Cddigo 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.

Cédigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 07 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus reformas.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943 y sus reformas.
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la G.O.D.F el 29 de diciembre de 2009, y sus reformas.
Cddigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

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

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014, y sus reformas.

Cédigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.
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10.

11.

Codigo Financiero del Estado de México y sus municipios, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 24 de enero de 2023.

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, fecha de publicacion: 03 de abril de 2001,
ultima reforma incorporada: 29 de enero de 2021.

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

REGLAMENTOS

. Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en el

D.O.F. el 30 de noviembre de 2006.

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

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F. el 28
de julio de 2010, y sus reformas.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial; publicado en el D.O.F. el 23 de noviembre de 1994, y sus
reformas.

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

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

8. Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de 2014.

9. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado en el D.O.F. el 28 de

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

junio de 2006, y sus reformas.

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

Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa;
publicado en el D.O.F. el 24 de mayo de 2006, y sus reformas.

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.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2014.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 04 de octubre de 1999.

Reglamento de Supervisién de la Comisién Nacional Bancariay de Valores: publicado en el D.O.F. el 18 de enero
de 2005, y sus reformas.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de
noviembre de 2014.

DISPOSICIONES
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.
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10.

11.

12.

Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras Supervisadas por la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores que contraten Servicios de Auditoria Externa de Estados Financieros Basicos; publicadas
en el D.O.F. el 26 de abril de 2018, y sus reformas.

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

DECRETOS

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

ACUERDOS

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

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros; publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, y sus reformas.

Acuerdo por el que se 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.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon 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 Aplicaciéon 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 Administraciéon Publica Federal;
publicado en el D.O.F. 28 de diciembre de 2010, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Emiten las Politicas y Disposiciones para Impulsar el Uso y Aprovechamiento de la
Informatica, el Gobierno Digital, las tecnologias de la Informacién y Comunicacion, y la Seguridad de la
Informacion en la Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021.
Acuerdo que Tiene por Objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Transparencia
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico; publicado en el D.O.F. el 03 de marzo de 2016.
Acuerdo Mediante el que se Establece las Disposiciones que se Deberan Observar para la Utilizacién del
Sistema Electrénico de Informaciéon Publica Gubernamental denominado COMPRANET, vigente.

Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para los Procedimientos de Rendiciéon 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
Informacion en la Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021.
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia de Recursos Humanos de la
Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 22 de febrero de 2024.

LINEAMIENTOS

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

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico; publicados en el D.O.F. el
26 de enero de 2018.
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Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion 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.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacidn y Estandarizacion 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 Informacion 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 Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal,
publicada en el D.O.F. el 03 de julio de 2015.

Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procedimientos de Rendicion de Cuentas de la
Administracién Publica Federal; publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

MANUAL

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 31 de mayo de 2024.

PLANES

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

PROGRAMAS

Programa Nacional de Combate a la Corrupciény a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica, 2019-2024,
publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de 2019.

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

Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2022.

ESTATUTO

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

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

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

Cédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

Modelo del Sistema del 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.
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Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Administracién Integral de Riesgos del Instituto FONACOT, vigente.

10. Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
FONACOT, vigente.

11. Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto FONACOT, vigente.
12. Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Publica del Instituto FONACOT; vigente.
13. Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

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

15. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica del Instituto FONACOT, vigentes.

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

19. Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de los Manuales de Organizacién Especificos y de Politicas y
Procedimientos, vigente.

20. Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.
21. Marco de Gestidn de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.

pPagina 13 de 38



: Trabalo DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Vigendia: f””aﬂ”t
Secretaria del Trabajo :

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA Clave: MO16.02

¥ bonvhién el GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT Abril. 2025

IX. 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 Organizaciéon Especificos que regulen la estructura aprobada,
respectivamente.”

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

II.

I

Iv.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

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

Coordinar y dirigir la integracién del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, asi como implementar
los mecanismos de adecuacion, control del ejercicio y evaluacién del gasto que permitan promover la eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, rendicién de cuentas y calidad en el ejercicio de los
recursos.

Dirigir la integracién y presentacién de los informes de caracter presupuestal y administrativa en las diversas
plataformas y 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 propésito de garantizar la consecucién 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 organica 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 evaluacion del desempefio en el marco de la normatividad aplicable.

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

Proponer las politicas, lineamientos, estrategias y directrices relativas al ingreso, administracién, desarrollo,
retencién, evaluacién y profesionalizacion, asi como los criterios de separaciéon en materia de recursos
humanos del Instituto, en apego a la normatividad aplicable.

Formalizar las designaciones de las personas servidoras publicas, expedir los nombramientos y resolver los
casos de terminacién de relacién 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 integracién, ejecuciéon y evaluacién 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 operacion.

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

Coordinar de manera conjunta con el/la Abogado/a General y/o areas requirentes y/o administradoras
competentes del Instituto, los procedimientos de contratacion, rescision, terminacién anticipada, cancelacion
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XII

XIIL

XIV.

XV.

y suspensién 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.

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

Coordinar laimplementacion 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.

Coordinar la administracién, control, clasificaciéon y concentracién de archivos, asi como la distribucién de
documentos oficiales administrativos, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, 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 Direccion General o el Consejo, en el ambito de
sus facultades.”

“ARTICULO 74.- Las personas Titulares de las Direcciones de Area, Subdirecciones de Area y Jefaturas de Departamento
tienen las siguientes atribuciones y facultades:

VIL

VIIL.

IL.

I

Iv.

VI

IX.

Observar y hacer cumplir, en el ambito de sus respectivas competencias, las normas, manuales, politicas,
bases y lineamientos aplicables al Instituto, asi como las disposiciones que rijan las funciones que se les
encomienden;

Las Direcciones de Area administraran los contratos y los pedidos de adquisicién de bienes, arrendamiento
de bienes muebles y/o servicios materia de su competencia de conformidad con las disposiciones aplicables.
En caso de estar involucradas dos o mas direcciones de area, la suscripcién, y administraciéon sera
mancomunada en el dmbito de su respectiva competencia;

Las Direcciones de Area coadyuvardn en la administracién de los contratos cuya administracién
corresponda a las Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, la Unidad para la Administracion
Integral de Riesgos y/o Abogado/a General a las que estén adscritas, pudiendo suscribir toda la
documentacion relacionada con esta atribucion;

Las Subdirecciones de area, jefaturas de departamento y demas personal del Instituto coadyuvaran en la
administracion de los pedidos y contratos de las reas a las que estén adscritos;

Proponer a las Coordinaciones Generales, y Subdirecciones Generales, la Unidad para la Administraciéon
Integral de Riesgos y/o Abogado/a General segun su area de adscripcion, los lineamientos, procedimientos
e instrumentos operativos que les permitan sustentar el desarrollo de sus funciones y programas de sus
respectivas competencias, asi como sus correspondientes indicadores de gestion;

Proponer a las Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, la Unidad para la Administracion
Integral de Riesgos y/o Abogado/a General segun su area de adscripcion los anteproyectos de programas
y presupuestos que les correspondan y cumplirlos una vez que les sean autorizados;

Notificar a el/la Abogado/a General o al Organo Interno de Control en el Instituto, seglin corresponda,
cuando el personal a su cargo incurra en irregularidades o faltas de caracter administrativo;

Acordar con las Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, la Unidad para la Administracion
Integral de Riesgos y con el/la Abogado/a General, seguin corresponda, los asuntos inherentes al ejercicio
de las funciones encomendadas en el ambito de sus respectivas competencias;

Coordinar el cumplimiento de las normas en materia de control interno, en el ambito de su competencia,
con base en acciones y procesos de mejora continua, y

Las demas atribuciones, que en la materia de su competencia le sean autorizadas por acuerdo expreso la
persona Titular de la Direcciéon General o que les asigne el presente Estatuto.”
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X. 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.

Pagina 16 de 38



© Trabajo

' secretaria del Trs
¥y Previsién Soclal

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: MO16.02

Vigencia:
Abril, 2025

fonacot

XI. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.1.0.0.0 SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

1.0.1.2.0.0

1.0.1.2.1.0
1.0.1.2.1.3

1.0.1.2.2.0
1.0.1.2.2.1
1.0.1.2.2.2

1.0.1.2.3.0
1.0.1.2.3.1
1.0.1.2.3.3

XII. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.

SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA
INMOBILIARIA

SUBDIRECCION DE
ADQUISICION ES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES
TERCERIZADOS

]

]

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
INFRAESTRUCTURA
INMOBILIARIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES PUBLICASE ITP

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE OBRA PUBLICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES TERCERIZADOS.
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OBRA PUBLICA.
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS E ITP.
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XIII. OBJETIVO Y FUNCIONES
1.0.1.2.0.0 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO GENERAL

Asegurar la administracién de recursos materiales, los servicios generales, bienes muebles e inmuebles,
mantenimiento y obra publica, asi como los procedimientos de contratacién de bienes, servicios y obra publica
necesarios para el cumplimiento y desarrollo de las actividades del Instituto FONACOT, de acuerdo con la
normatividad aplicable, con base en los principios éticos de lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad, eficiencia 'y
los valores de cooperacidn, liderazgo, transparencia, respeto a derechos humanos, igualdad, no discriminacién,
equidad de género, y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

10.

11.

12.

Asegurar el abastecimiento y el suministro de recursos materiales y servicios generales que requieran las
Unidades Administrativas, con objeto de garantizar su correcta operacién.

Autorizar los procedimientos de baja y destino final de aquellos bienes inventariables que, por sus condiciones
fisicas, de servicio o grado de obsolescencia, ya no resulten Utiles para los fines a los que originalmente fueron
destinados.

Controlar, en el ambito de su competencia, que la prestacion de los servicios generales y de mantenimiento
preventivoy correctivo de los bienes muebles e inmuebles se sujete a los instrumentos juridicos correspondientes.

Administrar los resguardos y expedientes e inventarios de los bienes inventariables y material de consumo, asi
como que el almacén cuente con los bienes requeridos por las Unidades Administrativas para el cumplimiento y
desarrollo de las funciones que tienen encomendadas.

Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacidn necesaria para elaborar el proyecto de presupuesto
anual del Instituto FONACOT.

Coordinar con el apoyo de las Unidades Administrativas, la identificaciéon de necesidades anuales de la institucion
en materia de bienes, arrendamientos, mantenimientos, servicios generales y obra publica, para la integracion
del programa anual correspondiente, y vigilar su correcta ejecucion.

Coordinar la elaboracion de los programas anuales correspondientes a cada una de las Subdirecciones bajo su
mando, con objeto de garantizar la correcta distribucién del presupuesto.

Autorizar las politicas, lineamientos y procedimientos inherentes a la administracién de recursos materiales y
servicios generales, las adquisiciones, el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, obra publica y
arrendamientos que requieran las Unidades Administrativas, con apego a las directrices emitidas por la
Subdireccién General de Administracién y de conformidad con la normatividad aplicable, para el cumplimiento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Coordinar el registro, control y atencién de las requisiciones para la adquisicion de bienes, arrendamientos de
bienes muebles e inmuebles y contratacidn de servicios y obra publica que formulen las Unidades Administrativas.

Asegurar la validacién de los dictdmenes que sustenten los fallos en los procesos de Licitacidon Publica e Invitacion
a Cuando Menos Tres Personas, para garantizar la transparencia en los procedimientos que rebasen los montos
establecidos para las LP e ITP.

Establecer los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles, contratacién de servicios,
mantenimientos y obra publica, para garantizar la transparencia en los procedimientos de contratacién de dichas
obras.

Supervisar la ejecucion del Programa Interno de Proteccion Civil y vigilar que éste se aplique de conformidad al
Sistema Nacional de Proteccién Civil.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar la permanente actualizacién de los instrumentos de control y clasificacién archivistica, para el debido
cumplimiento de lo establecido por el Archivo General de la Nacién.

Coordinar la elaboracién de politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, criterios normativos institucionales en materia de archivo, arrendamiento y/o seguimiento
inmobiliario, para el cumplimiento normativo federal y local de la infraestructura institucional y de su acervo
documental.

Coordinar las acciones de integracion del Comité de Obras Publicas, asi como los SUBRECO, y en los Comités que
el Area Técnica funja como invitado/a y/o asesor/a, asi como la presentacién de informes avances fisicos
financieros para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Administrar el Sistema Electrénico de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica, (BESOP) a efecto de dar
seguimiento a la ejecuciéon de obras publicas necesarias para dotar de infraestructura a los puntos de
otorgamiento.

Asesorar en materia de mantenimiento y conservacion a las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT, asi
como proponer soluciones técnicas para su correcto desarrollo, y el éptimo funcionamiento de puntos de
otorgamiento de crédito a nivel nacional.

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccién expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccion General o el Consejo, en el &mbito de sus facultades.
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1.0.1.2.1.0 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO GENERAL

Supervisar la prestacion de servicios generales de conformidad con la normatividad aplicable, a fin de contribuir a
que las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT cumplan con sus funciones, con base en los principios éticos
de lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacion, liderazgo, transparencia,
respeto a derechos humanos, igualdad, no discriminacién, equidad de género y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Supervisar la administracion de los arrendamientos y servicios, asi como los almacenes e inventarios del Instituto
FONACOT, de conformidad con la normatividad aplicable, para asegurar que se lleven a cabo los procedimientos
y la operacién en apego a la Ley.

Supervisar la realizacién, el registro y el control de bajas y destino final de los bienes inventariables y material de
consumo que, por sus condiciones fisicas, de servicio o grado de obsolescencia, ya no resulten Utiles para los fines
a los que originalmente fueron destinados, para que puedan ser utilizados en un drea que lo necesite u optar por
su enajenacion.

Supervisar el suministro de bienes y la prestacién de servicios que requieran las Unidades Administrativas para
que el gasto se utilice de manera racional de conformidad a las necesidades.

Supervisar que la prestacién de servicios se sujete a los contratos, érdenes de compra o de contratacién de los
mismos, mediante el seqguimiento por los administradores de los contratos designados mediante oficio por la
persona Titular de la Subdireccién de Servicios Generales por cada Unidad Administrativa en su calidad de Area
Solicitante, con la finalidad de dar cumplimiento a los mismos, llevar un control preciso y aplicar las penalizaciones
y deductivas correspondientes segun se establezca en el contrato.

Supervisar los procesos de entradas y salidas de bienes, verificando que se apeguen estrictamente a la cantidad y
calidad contratadas, asi como la recepcion, registro y el control de los bienes inventariados para cubrir las
necesidades que el Instituto FONACOT presente con la finalidad de optimizar la operacién.

Supervisar la elaboracion y actualizacién permanente del inventario fisico de los bienes inventariables y material
de consumo del Instituto FONACOT, para tener el control y puedan ser asegurados en caso de alguna contingencia.

Elaborar en el ambito de su competencia, el proyecto de presupuesto anual para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios del Instituto FONACOT.

Coordinar la prestacion de los Servicios Generales apegandose en todo momento a las Politicas, Bases,
Lineamientos y Procedimientos establecidos por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
verificando que se atiendan las requisiciones y diferentes solicitudes de las Unidades Administrativas con la
finalidad de llevar de manera homéloga todo aquel servicio que dependa del Area.

Elaborar los Dictamenes Técnicos que sustenten los fallos en los procesos de Licitacién Publica e Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas en los que la Subdireccién participe como Area Técnica, para que se le dé visto
bueno en cuanto a las necesidades de los procedimientos.

Administrar las operaciones de compra y contratacion de bienes y servicios que requieran las Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT para el desarrollo de sus actividades, con la finalidad de contar con un
control y verificar el cumplimiento de las especificaciones solicitadas.

Coordinar en el &mbito de su competencia, la participaciéon en los Procedimientos de Adquisiciones y Servicios,
como Area Técnica, para privilegiar las mejores condiciones de contratacién.

Planear las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa Interno de Proteccién Civil y de los simulacros
de concientizacion.

Formular los programas anuales de mantenimiento preventivo y supervisar el cumplimiento al Programa Anual
de Conservacién y Mantenimiento de Mobiliario y Equipo, para conservarlos en éptimas condiciones, procurando
siempre la seguridad de todos los colaboradores.
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14. Supervisar la administracién de la flota vehicular, asi como todo lo relacionado, es decir, suministro de combustible,
mantenimiento, pension de estacionamiento, arrendamiento vehicular, esto con la finalidad de que todos los
procedimientos se lleven a cabo de la manera mas eficiente y transparente.

15.Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccién expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccion General o el Consejo, en el &mbito de sus facultades.
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1.0.1.2.1.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES TERCERIZADOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones y procedimientos inherentes a la prestacién de Servicios Generales, a fin de que las Unidades
Administrativas puedan cumplir adecuadamente con sus funciones, de conformidad con la normatividad aplicable,
con base en los principios éticos de lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacion,
liderazgo, transparencia, respeto a derechos humanos, igualdad, no discriminacién, equidad de género y rendicion
de cuentas.

FUNCIONES

1. Evaluar las necesidades de Servicios Generales que requieran ser prestados por un terceroy proponer que se lleve
a cabo la contratacién correspondiente para el desarrollo de las actividades de las diferentes Unidades
Administrativas.

2. Coordinar en el ambito de su competencia, los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario,
equipo y parque vehicular del Instituto FONACOT que requieran de atencidn para su 6ptimo funcionamiento.

3. Desarrollar en el ambito de su competencia el proyecto de presupuesto anual para la contratacién de Servicios
Generales y Adquisicion de Bienes con imparcialidad, responsabilidad y transparencia.

4. Elaborar en el dmbito de su competencia, las Especificaciones y Anexos Técnicos que se integraran a las
Convocatorias de los diferentes procedimientos de contratacién, asi como, érdenes de compra relacionados con
la prestacién de servicios generales que requieran las Unidades Administrativas, para el desarrollo de sus
actividades y en términos de la normatividad aplicable.

5. Elaborar en el ambito de su competencia, los Dictdmenes Técnicos de las Propuestas Técnicas presentadas en las
Licitaciones Publicas o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas para las contrataciones de Servicios Generales,
Adquisicion de Bienes y Material de Consumo con imparcialidad, responsabilidad, transparencia, procurando las
mejores condiciones para el Estado.

6. Asesorar a las Unidades Administrativas requirentes, en su calidad de Area Técnica, en los Procedimientos de
Adquisicion de Bienes, con el fin de garantizar que se adquieran los de mejor calidad y precio para el Instituto
FONACOT.

7. Gestionar las requisiciones de compra y de contratacion de servicios generales formuladas por las Unidades
Administrativas, con la finalidad de atender las necesidades.

8. Consolidar la prestacion de los servicios generales, con el proposito de asegurar que las actividades se realicen de
acuerdo a las necesidades y condiciones de contratacién del Instituto FONACOT, para asegurar el cumplimiento
de los mismos.

9. Elaborar los informes de arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, que se deban presentar ante las
instancias correspondientes, para privilegiar la transparencia y la rendicion de cuentas.

10. Supervisar que los servicios generales se ejecuten conforme a las clausulas de los contratos y 6rdenes de compra,
a fin de hacer cumplir los instrumentos contractuales.

11. Verificar los comprobantes y tramitar el pago de las facturas correspondientes a la prestaciéon de servicios
administrados por la Subdireccién de Servicios Generales, verificando el correcto cumplimiento de los servicios,
con objeto de salvaguardar el patrimonio institucional.

12.Coordinar el inventario de los bienes muebles y de consumo del Instituto FONACOT, asi como la organizacién,
conservacion, custodia y baja de la informacién que genere, administre o se tenga en posesién, con el fin de que
se cuente con los elementos documentales comprobatorios de las actividades de la Unidad Administrativa.

13. Evaluar en el ambito de su competencia, los bienes inventariables y material de consumo que, por sus condiciones
fisicas, de servicio o grado de obsolescencia, ya no resulten Utiles para los fines a los que originalmente fueron
destinados, asi como, verificar la elaboracién del programa anual de disposicién final de bienes muebles para el
proceso de enajenacién y/o donacion, asi como también el listado de bienes a dar de baja, corroborando sus
condiciones fisicas o grado de obsolescencia, con objeto de sustituirlos.

14.Planear la logistica para organizar y ejecutar las acciones y simulacros del Programa Interno de Proteccién Civil
en Oficinas Centrales, con objeto de salvaguardar la integridad fisica del personal del Instituto FONACOT.
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15. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccidn expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccion General o el Consejo, en el ambito de sus facultades.

1.0.1.2.2.0 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA

OBJETIVO GENERAL

Supervisar el 6ptimo estado de los Inmuebles del Instituto FONACOT, a fin de lograr el buen funcionamiento de los
mismos para el desarrollo de las funciones institucionales, en las materias de arrendamiento de bienes inmuebles, la
supervisidn de los contratos de arrendamiento y de comodato, obra publica y servicios relacionados con las mismas,
asi como coordinar, administrar y asesorar a las Unidades Administrativas para el cumplimiento de la normatividad
vigente en materia de archivos, con base en los principios éticos de lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad,
eficiencia y los valores de cooperacién, liderazgo, transparencia, respeto a derechos humanos, igualdad, no
discriminacién, equidad de género y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

1. Supervisar los trabajos de obra publica y la asesoria técnica-administrativa en materia de mantenimiento mayory
menor y/o conservacion de las Unidades Administrativas que le sean encomendados por su naturaleza, siempre
que no sean llevados a cabo por la Subdireccién de Servicios Generales, y que requieran los inmuebles del Instituto
FONACOT para su correcto funcionamiento y operatividad de los puntos de otorgamiento de crédito a nivel
nacional, asi como para la ampliacién, reubicacién, apertura y/o cambio de imagen a solicitud de la Subdireccién
General Comercial para el cumplimiento de su objeto.

2. Supervisar las gestiones ante el Instituto de Administracién y Avalios de Bienes Nacionales para la solicitud de
avaluos, justipreciaciones, asi como el registro de los contratos autorizados de arrendamiento, y todas las acciones
relativas a bienes institucionales, para el cumplimiento de la normativa en materia inmobiliaria.

3. Analizar, en el ambito de su competencia, en coordinacién con la Subdireccidn General Comercial, las necesidades
anuales del Instituto FONACOT en materia de obra publica, con el objeto de programar las contrataciones, para la
ampliacién de puntos de otorgamiento de crédito a nivel nacional para el cumplimiento del objeto institucional.

4. Formular el Programa Anual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Infraestructura del Instituto
FONACOT, y realizar el seguimiento de las modificaciones, para el 6ptimo funcionamiento de los diversos puntos
de otorgamiento de crédito a nivel nacional.

Supervisar la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

5. Supervisar la elaboracion los contratos de arrendamiento y de comodato a solicitud de la Subdireccion General
Comercial, en coordinacién y con el Visto Bueno de la Direccién de lo Consultivo y Normativo.

6. Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Necesidades de Arrendamientos de los inmuebles administrados
por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Subdireccion General Comercial, a efecto de
atender sus planes de crecimiento con respecto a las metas institucionales.

7. Elaborar en el ambito de su competencia, el Anteproyecto de Presupuesto Anual para la contratacion de obra
publica y servicios relacionados con las mismas para la implementacién de infraestructura institucional en apego
a las metas establecidas por la Subdireccién General Comercial.

8. Revisar en el ambito de su competencia los dictamenes técnicos que sustenten los fallos en los procesos de
Licitacién Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa en los que la Subdireccion
participe como Area Técnica-Administrativa, para la contratacién de trabajos o servicios relacionados con la
implementacién de infraestructura institucional.

9. Supervisar el procedimiento de contratacion, asi como la formulacién de los contratos en materia de obra publica
y servicios relacionados con las mismas, arrendamientos de inmuebles, correspondencia y archivo como auxiliar
del Coordinador/a de Archivos, a fin de cumplir con la normativa en dichas materias a efecto de dotar de servicios
de infraestructura y servicios de informacion documental a las areas del Instituto y para el cumplimiento de
programas de crecimiento y metas, en apego a las solicitudes realizadas por la Subdireccién General Comercial.
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10. Verificar en el ambito de su competencia la ejecucién y terminacién de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas inherentes a las sucursales a nivel nacional para su entrega a las dreas usuarias de los puntos de
otorgamiento de crédito.

11.Supervisar las gestiones en materia inmobiliaria de las autoridades de INDAABIN, para el cumplimiento
inmobiliario en materia federal, asi como la aplicaciéon de las politicas y lineamientos decretados por este
organismo para los inmuebles propiedad del Instituto FONACOT.

12.Supervisar las acciones de integracién del Comité de Obras Publicas, Sub Comité, y en los comités que el Area
Técnica funja como vocal, invitado y/o asesor, para la implementacion de obra publica y servicios relacionados con
las mismas, para la implementacion de infraestructura institucional, en apego a las solicitudes de la Subdireccién
General Comercial.

13. Supervisar la administracién del contrato de correspondencia a nivel nacional, en la parte competente a servicios
centralizados y foraneos, con excepcién de aquellos que por su naturaleza estén asignados a la Subdireccién de
Servicios Generales, para dotar a las areas del Instituto del servicio de mensajeria y paqueteria a nivel nacional.

14.Supervisar la implementacién de programas y la ejecucién de actividades archivisticas como responsable del
archivo de concentracién y enlace archivistico ante el AGN, para el cumplimiento de la normativa en materia
archivistica.

15.Asesorar en materia juridica-administrativa a la Subdireccién General de Administracién en su caracter de
coordinador/a del archivo institucional y responsable inmobiliario, asi como a la coordinacién de archivos en
procesos institucionales de esta materia a fin de implementar programas y ejecutar actividades archivisticas y
para el cumplimiento archivistico institucional como sujeto obligado.

16.Revisar en coordinacién con el Departamento de Gestién de Infraestructura Inmobiliaria las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, criterios normativos
institucionales en materia de archivo, arrendamiento y/o seguimiento inmobiliario, para el cumplimiento
normativo federal y local de la infraestructura institucional y de su acervo documental.

17.Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccion expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccion General o el Consejo, en el &mbito de sus facultades.
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1.0.1.2.2.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA
OBJETIVO GENERAL

Determinar las acciones para el seguimiento a las diversas gestiones en materia inmobiliaria, arrendamiento,
patrimonio inmobiliario institucional, la elaboracién de los contratos de arrendamiento y de comodato, archivo y
servicios de correspondencia y paqueteria a Nivel Nacional, a efecto de dotar de servicios de infraestructura a los
puntos de otorgamiento de crédito, asi como los servicios asociados a labores sustantivas y administrativas.

FUNCIONES

1. Coordinar las gestiones en materia inmobiliaria institucional y arrendamiento en coordinaciéon con las areas
adscritas al INDAABIN como area reguladora de la materia inmobiliaria a nivel federal, para el cumplimiento
normativo federal y local, en materia inmobiliaria.

2. Facilitar las gestiones ante el Instituto de Administraciéon y Avallos de Bienes Nacionales para la solicitud de
avallos, justipreciaciones, informes, asi como el registro de los contratos autorizados de arrendamiento, de
inmuebles para el cumplimiento normativo en materia inmobiliaria y el establecimiento de puntos de
otorgamiento de crédito.

3. Elaborar los contratos de arrendamiento y de comodato a solicitud de la Subdireccion General Comercial, en
coordinacion y con el Visto Bueno de la Direccion de lo Consultivo y Normativo.

4. Elaborar en coordinacién con la Subdireccion General Comercial el programa anual de necesidades de
arrendamientos de los inmuebles administrados por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
para la instalacién, renovacién y seguimiento de infraestructura inmobiliaria institucional a Nivel Nacional para la
ampliacién y apertura de puntos de otorgamiento de crédito.

5. Elaborar los procesos y estrategias institucionales en materia de archivo en apoyo a la Subdireccion de
Infraestructura Inmobiliaria como area asesora de la coordinacién de archivos para el cumplimiento de la
normativa en materia archivistica y acervo documental institucional.

6. Coordinar las gestiones en materia inmobiliaria ante las autoridades de INDAABIN con respecto al patrimonio
institucional propio y/o arrendado para dar cumplimiento a los diversos registros y plataformas a los que el
Instituto esta obligado, y que forman parte del catdlogo de puntos de otorgamiento de crédito.

7. Coordinar los procedimientos de arrendamientos, renovaciones, terminaciones y gestoria en materia de
arrendamiento, a solicitud de la Subdireccién General Comercial, para el cierre, reubicacién y/o apertura de puntos
de otorgamiento de crédito.

8. Coordinar las gestiones en materia inmobiliaria, a nivel municipal, local y federal para el establecimiento y/o
regularizacién de puntos de otorgamiento de crédito a nivel nacional, de inmuebles propios o arrendados.

9. Recomendar la ejecucion de actividades archivisticas para la implementacion de estrategias y programas de
actualizacion continua, determinados por la Coordinacién de Archivo y fungir como enlace archivistico ante el
Archivo General de la Nacion para el cumplimiento institucional como sujeto obligado.

10. Verificar la administracién del contrato de prestacidon de servicios de correspondencia y paqueteria a Nivel
Nacional, para la concreciéon de metas institucionales.

11. Verificar las acciones derivadas de la ventanilla Unica, emisién de normatividad, registro, control y sequimiento de
documentaciéon e implementacidn de procesos archivisticos para el cumplimiento de la normatividad archivistica
como sujeto obligado.

12. Asesorar a la Subdireccion de Infraestructura Inmobiliaria en materia de procesos de contratacion de obra publica
y servicios relacionados con las mismas, arrendamiento, archivo institucional y servicios archivisticos para el
cumplimiento de la normatividad especifica para el logro de objetivos institucionales.

13.Asesorar en materia de entrega y puesta en marcha de puntos de otorgamiento de crédito a nivel nacional para
el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

14.Recomendar a la Subdireccién General de Administracién en su caracter de Coordinador/a de Archivo Institucional
y responsable inmobiliario de las acciones, estrategias, necesidades y directrices en materia archivistica e
inmobiliaria con el fin de dar cumplimiento institucional como sujeto obligado.

pPagina 25 de 38



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA Clave: MO16.02

s Trabajo DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Vigenda: I:””a””t
Wl secretaria del Trabajo .

¥ bonvhién el GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT Abril. 2025

15.Recomendar criterios institucionales en materia de patrimonio inmobiliario, arrendamiento y archivo institucional,
para la elaboracién de criterios normativos en las materias descritas para la regularizacién, ordenamiento y
cumplimiento institucional.

16.Elaborar los reportes de indicadores en materia inmobiliaria para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables
en materia inmobiliaria.

17.Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccién expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccion General o el Consejo, en el &mbito de sus facultades.
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1.0.1.2.2.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OBRA PUBLICA
OBJETIVO GENERAL

Elaborar los proyectos ejecutivos, implementar los procedimientos de contratacién de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, incluyendo aquellos que deriven de mantenimiento preventivo y mayor, que sean
instrumentados por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, bajo criterios de racionalidad,
transparencia, oportunidad y eficacia con apego a la normatividad vigente, a efecto de dotar de infraestructura
inmobiliaria a los puntos de otorgamiento de crédito, con base en los principios éticos de lealtad, honradez, legalidad,
imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacion, liderazgo, transparencia, respeto a derechos humanos,
igualdad, no discriminacién, equidad de género y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

1. Elaborar los proyectos ejecutivos, convocatorias y anexos técnicos de trabajos de obra publica, servicios
relacionados con las mismas, mantenimiento y/o conservacién, que le sean encomendados por su naturaleza, y
siempre y cuando no resulten competencia de la Subdireccién de Servicios Generales, requeridos por la
Subdireccién General de Administracién, para el establecimiento de puntos de otorgamiento de crédito a Nivel
Nacional, apegandose en todo momento a las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos por la
Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. Establecer las necesidades de obra publica y servicios relacionados con las mismas, para asegurar el desarrollo de
las actividades de las diferentes Unidades Administrativas, particularmente aquellas relativas a la ampliacion,
reubicacién, apertura, cierre y funcionamiento de puntos de otorgamiento de crédito a Nivel Nacional solicitados
por la Subdireccién General Comercial.

3. Elaborar el Programa Anual de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas para que se proporcionen
adecuadamente los servicios que requiere el Instituto FONACOT para su operacién.

4. Elaborar en el ambito de su competencia, los proyectos integrales, las especificaciones técnicas, especificaciones
generales y particulares, memorias de calculo y catalogos de conceptos que integren las convocatorias de los
diferentes trabajos que se contraten en materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
necesarios para convocar proyectos de infraestructura para la implementacion de puntos de otorgamiento de
crédito a nivel nacional.

5. Elaborar las investigaciones de mercado y presupuestos de referencia, de las contrataciones en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, necesarias para la operaciéon de actividades sustantivas
institucionales, para el establecimiento de infraestructura inmobiliaria institucional.

6. Evaluar las propuestas técnicas y econémicas derivadas de procedimientos de contratacion en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, llevadas a cabo por el Instituto FONACOT, en apoyo a las
necesidades operativas para la implementacién de infraestructura institucional.

7. Elaborar los dictamenes técnicos respecto de las propuestas técnicas y econdmicas presentadas en las licitaciones
publicas, invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas para la realizacion de obra publica
y servicios relacionados con las mismas, las determinaciones de fallo en su parte técnica, asi como los precios
unitarios que deriven de las mismas, para la implementacién de infraestructura institucional.

8. Administrar la ejecucién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, en su caracter técnico,
econdmico y administrativo hasta su total terminacidn, puesta en marcha y cierre administrativo, para la
implementacion de infraestructura institucional para la ampliacion, reubicacion, y apertura de puntos de
otorgamiento de crédito a nivel nacional.

9. Aprobar las estimaciones relativas a trabajos contratados para la realizacién de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, y llevar a cabo las gestiones de pago, en apego a lo establecido en los contratos que
se deriven de los procedimientos de contratacién y en la normatividad aplicable, para la implementacion de
infraestructura institucional.
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10. Verificar los trabajos contratados fisica, administrativa y econémicamente, para la realizacién de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, a efecto de que se realicen de conformidad con lo establecido en los
contratos que se deriven de los procedimientos de contratacion y en la normatividad aplicable.

11.Consolidar los expedientes de obra publica y servicios relacionados con las mismas, para el cumplimiento
normativo establecido en el titulo quinto de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas, para
dar cumplimiento a las diversas disposiciones en materia de obra publica.

12. Autorizar los procedimientos de suspensién, en su parte técnica, terminacién anticipada, recisién administrativa
y/0 ejecucién de garantias, elaborando los anexos que administrativamente y técnicamente sean requeridos por
las Unidades Administrativas competentes del Instituto FONACOT para la reclamacién de cualquier procedimiento
de contratacion implementado a través de obra publica y servicios relacionados con las mismas.

13. Coordinar las acciones de integracién del Comité de Obras Publicas, asi como los SUBRECO, y en los Comités que
el Area Técnica funja como invitado/a y/o asesor/a, asi como la presentacién de informes avances fisicos
financieros para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

14. Administrar el Sistema Electrénico de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica, (BESOP) a efecto de dar
seguimiento a la ejecucién de obras publicas necesarias para dotar de infraestructura a los puntos de
otorgamiento de crédito.

15.Asesorar en materia de mantenimiento y conservacién a las Unidades Administrativas, asi como proponer
soluciones técnicas para su correcto desarrollo y el 6ptimo funcionamiento de puntos de otorgamiento de crédito
a nivel nacional.

16.Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccién expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccion General o el Consejo, en el &mbito de sus facultades.
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1.0.1.2.3.0 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
OBJETIVO GENERAL

Coordinar las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios requeridos por las Unidades Administrativas del
Instituto FONACOT, a través de los procedimientos de contratacién normados por el Presupuesto de Egresos de la
Federacién del ejercicio fiscal correspondiente, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y su Reglamento, asi como las demas disposiciones aplicables en la materia y con base en los principios éticos de
lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad, eficiencia, eficacia y los valores de cooperacion, liderazgo, transparencia,
respeto a derechos humanos, igualdad, no discriminacién, equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1. Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Servicios
consolidando las necesidades anuales de las Unidades Administrativas, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en la Normatividad vigente.

2. Determinar el procedimiento de contratacién para la adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios, vigilando
que se apliquen las disposiciones vigentes.

3. Coordinar la elaboracién de las convocatorias para llevar a cabo los procedimientos de Licitacion Publica e
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas para la contratacidn de bienes, arrendamientos y servicios, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable, y las demas que le sefalen otras disposiciones legales,
reglamentarias o administrativas.

4. Representar al Area Contratante en los eventos de procedimientos de adquisiciones para la contratacién de bienes,
arrendamientos y servicios.

5. Supervisar que el dictamen que fundamenta el fallo, se realice de conformidad con la normatividad vigente en la
materia, basandose en las evaluaciones técnica y econdémicas presentadas, con la finalidad de que los
procedimientos se adjudiquen de manera adecuada.

6. Supervisar la elaboracion de los contratos derivados de los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa, para cumplir en tiempo y forma con su formalizacion
correspondiente.

7. Coordinar la entrega de la documentacién e informes requeridos en los tiempos establecidos por los érganos
fiscalizadores y autoridades administrativas o jurisdiccionales, privilegiando la rendicién de cuentas, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Representar a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales en los comités que recaigan en el ambito
de su competencia, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

9. Coordinar la integracién y custodia de la documentacidon que respalda los procedimientos de contratacién de
conformidad con la normatividad aplicable y asi dar cumplimiento a la misma.

10. Revisar la documentacion que remitan las Unidades Administrativas, con la que soliciten someter a consideraciéon
del CAAS.

11. Verificar que los informes realizados para presentacion al CAAS, contengan la informacion requerida y estén
elaborados conforme a la normatividad vigente.

12. Verificar que se cuente con los elementos normativos y la documentacién necesaria para la rescisién de contratos,
derivados de incumplimiento a los mismos por causas imputables a los proveedores, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

13.Asesorar en el calculo de las penalizaciones determinadas por el administrador del contrato.

14. Asegurar el fomento al desarrollo del personal del area, de conformidad con las estrategias y politicas del Instituto

FONACOT, para garantizar la consecucién de los resultados y la continuidad de las operaciones del drea a corto,
mediano y largo plazo.
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15.Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccién expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccién General o el Consejo, en el &mbito de sus facultades.

Pagina 30 de 38



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA Clave: MO16.02

2 Trabalo DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Vigendia: f””aﬂ”t
Secretaria del Trabajo :

¥ bonvhién el GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT Abril. 2025

1.0.1.2.3.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS E ITP.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procedimientos de adquisiciones y contrataciones bajo la figura de Licitacién e ITP, a fin de que éstos
se realicen de conformidad con la normatividad aplicable y con base en los principios éticos de lealtad, honradez,
legalidad, imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacién, liderazgo, transparencia, respeto a derechos
humanos, igualdad, no discriminacion, equidad de género y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

Revisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Servicios consolidando
las necesidades anuales de las Unidades Administrativas, incluyendo lo correspondiente al capitulo 5000, para su
aprobacién y publicacién conforme lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y 20 de su Reglamento.

Programar los procedimientos de Contratacién para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios,
aplicando las disposiciones vigentes.

Revisar las convocatorias para llevar acabo los procedimientos de Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas para la contratacion de bienes, arrendamientos y servicios, de conformidad con la normatividad
vigente aplicable.

Revisar el dictamen que fundamenta el fallo, basandose en la documentacién administrativa recibida, el dictamen
técnico y las propuestas econdmicas presentadas, a efecto de determinar la procedencia de la adjudicacion o el
desechamiento del procedimiento.

Coordinar la custodia de la documentacién que respalda los procedimientos de contratacién de conformidad con
la normatividad aplicable.

Coordinar las altas y/o modificaciones de los proveedores a nivel nacional, en el sistema de registro
correspondiente, relativos a la contratacién de servicios y/o adquisicion de bienes, para que las Unidades
Administrativas puedan tramitar los pagos.

7. Verificar el envio al SUBRECO, de los Proyectos de Convocatorias para su evaluacion y en su caso aprobacion.

8. Verificar que la documentacion esté completa, derivadas de las solicitudes de contratacion generadas por las

10.

11.

12.

Unidades Administrativas, a fin de que cumpla con la normatividad aplicable en la materia.

. Asesorar a las Unidades Administrativas solicitantes en el proceso de contratacién de servicios y/o adquisicion de

bienes, a fin de que puedan llevar a cabo sus solicitudes de contratacion.

Coordinar el desarrollo del personal del area, de conformidad con las estrategias y politicas del Instituto FONACOT
para garantizar la consecucién de los resultados y la continuidad de las operaciones del drea a corto, mediano y
largo plazo.

Coordinar la elaboracién de los contratos derivados de los procedimientos de Licitacidon Publica e Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas para cumplir en tiempo y forma con la formalizacién correspondiente.

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que 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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1.0.1.2.3.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procedimientos de adquisiciones y contrataciones bajo la figura de Adjudicacién Directa, a fin de que
éstas se realicen de conformidad con la normatividad aplicable, con base en los principios éticos de lealtad, honradez,
legalidad, imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacién, liderazgo, transparencia, respeto a derechos
humanos, igualdad, no discriminacion, equidad de género, y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

1. Coordinar los procedimientos de adquisiciones de bienes, servicios o arrendamientos por adjudicacién directa,
para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Verificar la elaboracion de los expedientes de la documentacidn generada en los procedimientos de adquisicion
arrendamientos y contratacién de servicios, con orientacién a la transparencia y rendicién de cuentas, con objeto
de tener el control administrativo de las contrataciones.

3. Elaborar los informes que se someten a consideracién del CAAS, para su conocimiento y autorizacién.

4. Atender las solicitudes de informacidn recibidas por el INAI, asi como de los érganos fiscalizadores que asi lo

requieran.

Facilitar el desarrollo del personal del area, de conformidad con las estrategias y politicas del Instituto FONACOT,
para garantizar la consecucién de los resultados y la continuidad de las operaciones del area a corto, mediano y
largo plazo.

Coordinar la elaboracidn de los contratos derivados de los procedimientos de Adjudicacién Directa para cumplir
en tiempo y forma con su formalizacién correspondiente.

Las demds que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas, y superiores jerarquicos
dentro de sus facultades, asi como aquellas que por instruccién expresa le encomiende la persona Titular de la
Direccién General o el Consejo, en el ambito de sus facultades.
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XIV.IDENTIFICACION

Puesto inmediato superior al que reporta:

Puestos subordinados:

Subdireccion General de Administracién.

Subdireccién de Servicios Generales.

Jefatura de Departamento de Servicios Generales

Tercerizados.

Subdireccién de Infraestructura Inmobiliaria.

Jefatura de Departamento de Gestion de Infraestructura

Inmobiliaria.

Jefatura de Departamento de Obra Publica.

Subdireccién de Adquisiciones.

Jefatura de Departamento de Licitaciones Publicas e ITP.

Jefatura de Departamento de Adjudicaciones Directas.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS GENE

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE INTEGRACION Y
CONTROL PRESU PUESTAL

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS
ALPERSONAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL GENERALES INMOBILIARIA

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURA SUBDIRECCION DE SERVICIOS

ADMINISTRACION DEL TALENTO

SUBDIRECCION DE
ADQUISICION ES

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO SSGENERALB

DE TALENTO HUMANO TERCERIZADOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
INFRAESTRUCTURA
INMOBILIARIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES PUBLICASE ITP

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
PRESUPUESTAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE OBRA PUBLICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CONTROL PRESUPUESTAL
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1.

RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION

Relaciones Internas:

Con:

Para:

Direccion  de
Presupuestal:

Integracién y  Control

Direccién de lo Consultivo y Normativo:

Direccion de Contraloria Interna:

OICy Direccién de Auditoria Interna:

Todas las Unidades Administrativas:

Relaciones Externas:

Con:

Para:

SABG:

ASF:

Prestadores de servicios:

NAFIN:

SHCP:

STPS:

Evaluar y definir el presupuesto a ejercer a fin de
asegurar la disponibilidad presupuestal para los
pagos requeridos.

Para asesoria durante los Comités y Subcomités,
asi como para las rescisiones y terminaciones
anticipadas de los contratos.

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

Dar atenciény seguimiento a las observaciones de
auditoria o requerimientos informativos.

Recibir y atender los requerimientos de bienes y
servicios, asi como la coordinacién para la
organizacién y conservacion de archivos.

CompraNet, proporcionar y atender informacién
requerida.

Atender requerimientos.

Solicitar y supervisar el suministro de bienes o la
prestacion de servicios contratados.

Cadenas productivas.

Tramites diversos en el ambito de su
competencia.

Atender requerimientos.
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XV. GLOSARIO DE TERMINOS

a) DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera 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:

Facultad otorgada y reconocida de un puesto en los documentos rectores o
normativo para ejercer determinadas tareas especificas vinculadas con el propésito
institucional de la organizacién. Actuar de determinada forma o sentido, en
determinados aspectos o materias. Poder asignado a un servidor/a publico/a o
Unidad Administrativa, segun lo establecido en el Estatuto Organico del Instituto
FONACOT.

CompraNet:

Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas
anuales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacién y
sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las
juntas de aclaraciones, del acto de presentacién y apertura de proposiciones y de
fallo; los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los
convenios modificatorios; las adjudicaciones directas y las notificaciones y avisos
correspondientes.

Bitacora
Electronica
Seguimiento
Obra Publica:

Es un instrumento técnico que constituye el medio de comunicacién entre las partes
que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos
importantes que se presentan durante la ejecucion de los trabajos, a través de
medios de comunicacion electrénica.

Consejo Directivo:

Organo de gobierno del Instituto FONACOT conformado de manera tripartita,
encargado de la aprobacion 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 ejecucién y evaluacion.

Diario Oficial de la

El Diario Oficial de la Federacion es el 6rgano del Gobierno Constitucional de los

Federacién: 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 Federacién, a fin de que éstos sean observados y aplicados
debidamente en sus respectivos &mbitos de competencia.

Duplicidad: Entiéndase como el hecho de que en una misma Unidad Administrativa de una

organizacién se identifican funciones similares o idénticas.

Disposiciones:

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

Eficiencia: Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo.
Estructura Es el agrupamiento de las Unidades Administrativas que integran a una
Organica: 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.
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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 comision para realizar bajo
su responsabilidad, determinados actos.

Funciones:

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.

Instituto de
Administracién vy
Avallios de Bienes

Organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, para administrar y valuar el patrimonio inmobiliario federal y paraestatal en
apego al marco legal vigente, con el propésito de contribuir al uso eficiente y generar

Nacionales: valor publico.

Instituto del Fondo

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

Investigacién de
Mercado:

La verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacién que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos
publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una
combinacion de dichas fuentes de informacion.

Mantenimiento
Correctivo

Este tipo de mantenimiento corrige los errores de las instalaciones equipos,
maquinaria y bienes muebles que dependen de la intervencion para volver a su
funcién inicial, es decir, se aplica cuando de manera fortuita se ha presentado una
falla. Estas practicas de mantenimiento no dependen de los planes de
mantenimiento y, por consiguiente, la posibilidad de que no haya piezas de repuesto
en existencia en el momento que se requieren es alta, con la consecuencia de que
se requieren recursos mayores y no contemplados.

Mantenimiento
Mayor

Parte del mantenimiento preventivo y hace referencia a aquellos trabajos de
mantenimiento en los que se requiere el retiro total de servicio de una instalacién,
un equipo 0 maquinaria sujeta al programa de mantenimiento de Instituto, por un
periodo superior a 8 horas continuas.

Mantenimiento
Menor

Como parte del mantenimiento preventivo es la ejecucién de los trabajos o
actividades para conservacion de las instalaciones eléctricas, hidraulicas,
hidrosanitarias, maquinaria, equipo o a los mismos inmuebles que ocupan las
oficinas del Instituto bienes, cuya finalidad es reducir el deterioro, la depreciacion
acelerada o corregir fallas o descomposturas menores, se ejecuta para reestablecer
las condiciones de utilidad y funcionalidad.

Mantenimiento

Conjunto de técnicas que utilizan herramientas, andlisis de datos y revisiones
periddicas para detectar anomalias en el funcionamiento y posibles defectos en de
las instalaciones eléctricas, hidraulicas, hidrosanitarias, maquinaria, equipo o a los

Preventivo inmuebles que ocupan las oficinas del Instituto, de modo que puedan solucionarse
antes de que se presente algun fallo, el mantenimiento preventivo esta
calendarizado en el programa anual de mantenimiento.

Manual de | Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las

Organizacion:

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.
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Organigrama:

Representacion 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 coordinacién y comunicacién,
lineas de autoridad, supervisién y staff.

Organo Interno de
Control Especifico

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

Plaza:

A la posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un/a
servidor/a publico/a a la vez, que tiene una adscripcién determinada y que se
encuentra respaldada presupuestalmente.

Programa Anual de

Es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de

Desarrollo . s ) ) : ..
s administracién de archivos de las dependencias y entidades publicas.
Archivistico:
Proveedor: Persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.
Puesto: Unidad impersonal de trabajo que describe tareas, implica deberes especificos,
delimita jerarquias y autoridad.
Relacién de | Lineas que representan las funciones en una estructura, pueden ser verticales entre

Comunicacion:

jefe/ay subordinado/a 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.

Responsabilidad:

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

Tramo de Control:

Determinacién de la ubicacién jerarquica de un puesto respecto a otro de mayor o
menor nivel y que tiene funciones propias derivadas de su ubicacién en la
estructura de una organizacion.

Unidad(es)
Administrativa(s):

Area que integra la estructura orgénica del Instituto FONACOT (Coordinaciones
Generales, Subdirecciones Generales, Abogado/a General, Unidad para la
Administracion Integral de Riesgos, Direccion de Comunicacion Institucional, DEPYR,
Direccién de Auditoria Interna, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento, contenidas en los Manuales de Organizacién 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

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

AD: Adjudicacién Directa.

ASF: Auditoria Superior de la Federacidn.

AGN: Archivo General de la Nacion.

BESOP: Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.
CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
CNBV: Comision Nacional Bancaria y de Valores.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacién.
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Estatuto Orgénico: Estatgto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.
INAL Instituto Nacional de Acceso a la Informacién.
INDAABIN: Instituto de Administracién y Avaltos de Bienes Nacionales.
Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
ITP: Invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LP: Licitacion Publica.
NAFIN: Nacional Financiera.
OIC: Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.
STPS: Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias.

XVI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Corresponde a cada una de las Unidades Administrativas 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.

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

e Modificacién del Estatuto Orgdnico o de disposiciones juridicas o administrativas que afecten la
organizacién del Instituto FONACOT.

e Reduccidn, creacién o adicién de unidades-puesto dentro de la organizacion.

TRANSITORIOS

Primero. - Queda sin efecto el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto FONACOT, version MO16.01 con vigencia del 25 de octubre de 2018.

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

TERMINA MANUAL.
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