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. INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, y en cumplimiento a los articulos 5, 58 y 66 del Estatuto Organico
del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, se elabora el Manual de
Organizacion Especifico de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, con base
en los objetivos definidos por las areas 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, ARTICULO 58.- Los 6rganos de gobierno de las entidades
paraestatales, tendran las siguientes atribuciones indelegables: |. Establecer en congruencia con
los programas sectoriales, las politicas generales y definir las prioridades a las que debera
sujetarse la entidad paraestatal relativas a produccién, productividad, comercializacion, finanzas,
investigacion, desarrollo tecnolégico y administracion general; y su Reglamento; la Ley del
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, su Reglamento y el propio
Estatuto Organico vigente, buscando con ello armonizar estos elementos con la estructura
organica vigente autorizada y registrada, en su calidad de organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica Federal, con autonomia de gestion y presupuestaria, personalidad juridica
y patrimonio propios, procurando en todo momento la congruencia de los objetivos Institucionales
con las estrategias y/o metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

La eficiencia institucional, asi como la adecuada gestion del Control Interno Institucional, ameritan
ordenar y coordinar todos los recursos que integran al Instituto FONACOT, y para lograrlo se
requiere tener claridad respecto de las funciones a desarrollar por cada una de sus areas. En ese
contexto, los Manuales de Organizacion Especificos del Instituto FONACOT tienen como
propésito ser herramientas administrativas que contengan informacion ordenada sobre la
organizacion y funcionamiento de cada una las unidades administrativas que conforman a la
institucion, precisando el objetivo y las funciones asignadas a las mismas y estableciendo su
ambito de operacion, lo que permite delimitar su responsabilidad y evitar duplicidad de funciones.

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

Los Manuales de Organizacion Especificos son los documentos en los que se da a conocer
informacién sobre los antecedentes del Instituto FONACOT, la Mision y la Vision de la Institucion,
sus valores, el Marco Juridico-Administrativo que regula su actuar; delimitan el ambito de
responsabilidad y competencia de las unidades administrativas del organismo; refieren las
Atribuciones que confiere el Estatuto Organico del Instituto a sus titulares, asi como el objetivo y
las funciones que contribuyen a la realizacion de las mismas; presentan los Organigramas de
cada una de las unidades administrativas y permiten apreciar la estructura de organizacion, los
niveles jerarquicos y las relaciones de autoridad. Todo ello, con el objeto de disponer de un
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instrumento de trabajo que contribuya al cabal cumplimiento de la misidn y propdsito estratégico
del Instituto FONACOT.

En este sentido, el Manual de Organizacion Especifico que se presenta servira como fuente de
informacién y consulta a toda persona interesada en su contenido, constituyéndose en una
herramienta de trasparencia. Servira ademas para facilitar a todo servidor publico del Instituto la
identificacion de las responsabilidades encomendadas a cada uno de los puestos de la estructura
del area y de esa manera apoyar el desempefio de sus funciones y, con su esfuerzo, contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cabe senalar que la actualizacién de las funciones del presente Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales obedece a la
modificacién, actualizacion y aprobacion, del propio Estatuto Organico del Instituto FONACOT.

Por ultimo, es importante mencionar que los Manuales de Organizacién Especificos son
documentos susceptibles de permanente actualizacién por la evolucion y adecuacion de la
estructura organica, atribuciones y funciones del Instituto FONACOT, por lo que la unidad
administrativa responsable debera realizar revisiones peridédicas procurando mantenerlo siempre
actualizado.

El presente Manual de Organizacion Especifico de la Direcciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores cuenta
con la opinién favorable del Comité de Mejora Regulatoria Interna, mediante el Acuerdo No. COM-
38-170818 de fecha 17 de agosto del 2018 en su segunda sesion extraordinaria, asi como el
Comité de Recursos Humanos bajo el acuerdo No. CRH-116-140918 de fecha 14 de septiembre
del presente en su vigésima quinta sesion ordinaria. Asimismo, fue aprobado por el Consejo
Directivo en su sexagésima segunda sesion ordinaria de fecha 25 de octubre de 2018, bajo el
acuerdo CD 88-251018; y entra en vigor a partir del 25 de octubre de 2018.
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Il. PROPOSITO DEL MANUAL

La elaboracion del presente Manual de Organizacion Especifico de la Direcciéon Recursos
Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT derivo de un proceso de revision
funcional, de la actualizacion y modificaciéon del Estatuto Organico, lo que a su vez también origind
la actualizacion del Manual General de Organizacién del propio Instituto.

El presente Manual tiene por objetivo contribuir a que en el ejercicio de las funciones conferidas a
la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT, estas se
realicen de manera agil, eficiente y transparente, mediante la delimitacion de responsabilidades,
su competencia y relaciones de coordinacion entre los puestos que integran el area. De manera
adicional a lo ya mencionado, este documento facilitara la induccién del personal de nuevo ingreso
a la Institucion y al puesto, y permite contar con un documento de acceso publico que contribuya
al acercamiento de la ciudadania al quehacer institucional, dando a conocer las funciones que
realiza cada uno de los puestos que conforman la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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. 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 los trabajadores a través del Congreso del
Trabajo, en el sentido de apoyar a la clase trabajadora con financiamiento para la adquisiciéon de
bienes y servicios.

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

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 convirtid en Direccion General Adjunta de Administracion.
Ese cambio implicd 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 Secretaria del Trabajo y Prevision Social, con
personalidad juridica y patrimonio propio y autosuficiencia presupuestal.

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

En octubre de 2007, dio inicio un proceso de rediseio organizacional que concluyé el 18 de
septiembre de 2008 con la aprobacion correspondiente por el Consejo Directivo del Instituto
FONACOT, en el marco de lo cual la Direccion General Adjunta de Administracion se convirtié en
Subdirecciéon General de Administracion. 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 operacion de la referida Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, adscrita a la Subdireccion General de Administracion, y establece
responsabilidades para sus unidades-puesto.

Posteriormente, con fecha 27 de abril del 2012 se aprobé en la vigésima sexta sesion ordinaria del
Consejo Directivo tanto la actualizacién del Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio
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del mismo ano, como el Manual General de Organizacion.

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 publico 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 organizacion
administrativa, funciones, facultades, atribuciones y obligaciones del Instituto FONACOT, de sus
organos colegiados y de sus servidores publicos.

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

En el marco del proceso de revisidbn y adecuacion funcional que llevd a cabo el Instituto
FONACOT a partir de 2013, y en alineacion al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, se
identifico la necesidad de generar un modelo de organizaciéon que respondiera a la operacion de
las unidades administrativas de la institucion. Por ende, a partir de la nueva estructura
organizacional, se realizé la actualizacidon correspondiente al Manual General de Organizacién del
Instituto FONACOT. Esta nueva estructura organizacional fue aprobada en la Trigésima Cuarta
Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto FONACOT, con fecha 27 de febrero de 2014.

En lo relativo a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, se determind la
creacion de una Subdireccion de Servicios Generales y de una Subdireccion de Infraestructura.
Bajo el tramo de control de la primera Subdireccién se cre6 un Departamento de Servicios
Generales Administrativos, un Departamento de Servicios Generales Terciarizados 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
Subdireccion 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 Organizacion Especifico se elaboré en su momento con la finalidad de alinear las
funciones de los diferentes puestos que integran la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, respecto de las establecidas en el Manual General de Organizacién para la
Subdireccion General de Administracion, el cual fue aprobado en la Trigésima Cuarta Sesion
Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto FONACOT, con fecha 27 de febrero de 2014, asi
como de las atribuciones conferidas por el Estatuto Organico de la Institucion.

Cabe mencionar que derivado de las Disposiciones de Caracter General Aplicables a los
Organismos de Fomento y Entidades de Fomento publicadas en el D.O.F. con fecha 1° de
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diciembre 2014 y su modificacién mediante resoluciones publicadas en el D.O.F. el 27 de agosto
de 2015 y el 25 de enero del 2016; se destaca que conforme a lo dispuesto en el articulo 32 de la
ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores (CNBV) tiene la facultad de supervisar las operaciones a fin de ajustarse al
ordenamiento legal y sus disposiciones, lo que conllevo a realizar los trabajos para la actualizacion
del Estatuto Organico.

Finalmente, derivado de la aprobacién del Estatuto Organico por el Consejo Directivo del Instituto
FONACOT, en su sesion ordinaria celebrada el dia 21 de octubre de 2016, por acuerdo niumero
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 actualizacion de las funciones de las areas que integran la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, que nos ocupa.

Si bien tales adecuaciones no impactan directamente a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, se ha considerado importante actualizar el presente Manual de Organizacion
Especifico, con la finalidad de homologar los aspectos genéricos de sus apartados, asi como
aplicar los ajustes sugeridos por la propia Direccidn, resultado de su propia operacion.
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IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 5 de
febrero de 1917, ultima reforma publicada 24-02-2017.

LEYES FEDERALES

Ley Federal del Trabajo; publicada en el D.O.F. el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; publicada en el
D.O.F. el 24 de abril de 1972 y sus reformas.

Ley General de Deuda Publica; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1976 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 Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981 y sus
reformas.

Ley de Planeacion; publicada en el D.O.F. el 5 de enero del 1983 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 del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales; publicada en el D.O.F.
el 24 de diciembre de 1986 y sus reformas.

Ley de Instituciones de Crédito, publicada en el D.O.F. el 18 de julio del 1990 y sus
reformas.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion; publicada en el D.O.F. el 1 de julio de 1992
y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 4 de agosto de
1994 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 del Seguro Social; publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

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

10
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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 de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el
D.O.F. el 4 de enero del 2000 y sus reformas.

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; publicada
en el D.O.F. el 13 de marzo del 2002 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; publicada en el D.O.F. el 31
de diciembre de 1982, y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
publicada en el D.O.F. el 11 de junio del 2002 y sus reformas.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30
de marzo del 2006 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 para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros; publicada en el
D.O.F. el 15 de junio de 2007 y sus reformas.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion; publicada en el D.O.F. el
29 de mayo del 2009 y sus reformas.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; publicada
en el D.O.F. el 5 de julio del 2010.

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

Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero del 2012.
Ley Federal de Archivos; publicada en el D.O.F. el 23 de enero del 2012.
Ley General de Proteccién Civil; publicada en el D.O.F. el 6 de junio del 2012.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas; publicada en el D.O.F. el 11 de
junio del 2012.

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, publicada en el D.O.F. el 12 de enero de 2001 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 de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, publicada en el D.O.F. el 29 de
junio de 1992 y sus reformas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en D.O.F. el 27 de agosto de
1932, ultima reforma publicada D.O.F. 13-06-2014.

Ley del Mercado de Valores; publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2005, ultima
reforma publicada D.O.F. 10-01-2014.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en D.O.F. el 4
de mayo de 2015.

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

LEYES ORGANICAS

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

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 su modificacion
mediante resoluciones publicadas en el D.O.F. el 27 de agosto de 2015 y el 25 de enero
del 2016.

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 Diario
Oficial de la Federacién el 19 de marzo de 2003, modificadas mediante Resoluciones
publicadas en el citado Diario, ultima resolucién publicada el 19 de octubre de 2016.
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Caodigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889 y
sus reformas.

Cadigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928 y sus reformas.
Codigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931 y sus reformas.

Caodigo Federal de Procedimientos Penales; publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de
1934 y sus reformas.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943
y sus reformas.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus municipios; publicado en la G.O.E.M. el 29
de diciembre de 1979.y sus reformas

Caodigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981 y sus
reformas.

Caodigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; publicado en la
G.E.O.M. el 03 de abril de 2001 y sus reformas

Cadigo Fiscal del Distrito Federal; publicado en la G.O.D.F. el 29 de diciembre de 2009, en
vigor a partir del 1 de enero de 2010, y sus reformas.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 5 de marzo de 2014.

REGLAMENTOS

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

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

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion; publicado en el D.O.F. el
14 de enero de 1999 y sus reformas.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 4 de
octubre de 1999 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental; publicado en el D.O.F. el 11 de junio del 2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 17 de
octubre del 2003 y sus reformas.

13




MANUAL DE ORGANIZACION [ —

STPS ESPECIFICO DE LA DIRECCION ave: : I-' l,
T A DE RECURSOS MATERIALES Y aﬂﬂgﬂ
SERVICIOS GENERALES Vigencia: 25/10/2018 —

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado
en el D.O.F. el 28 de junio del 2006 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores; publicado en D.O.F. el 30 de noviembre del 2006.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 4 de
diciembre del 2006 y sus reformas.

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

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

e Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares; publicado en el D.O.F. el 21 de diciembre del 2011.

e Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad;
publicado en el D.O.F. el 30 de noviembre del 2012.

¢ Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 2 de abril del
2014 y sus reformas.

e Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo; publicado en el
D.O.F. el 29 de noviembre de 2006.

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

DECRETOS

e Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision; publicado en el D.O.F. el 14 de septiembre del 2005.

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal; publicado
en el D.O.F. el 10 de diciembre del 2012.

e Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio
fiscal vigente.

ACUERDOS

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2010. Ultima
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reforma publicada D.O.F. 02-05-2014.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del SPC, publicado en el
D.O.F. el 12 de julio de 2010, ultima reforma publicada D.O.F. 4 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros, publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, ultima reforma
publicada D.O.F. 15 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el D.O.F. el 16 de julio de
2010, ultima reforma publicada D.O.F. 14 de enero de 2015.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el
9 de agosto de 2010 y sus reformas, Ultima reforma publicada en el D.O.F. 05 de febrero
de 2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Publicado en el D.O.F. el 9
de agosto de 2010, ultima reforma D.O.F. 3 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad informatica, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias. Publicado en el D.O.F. el 8 de mayo de 2014, ultima reforma publicada D.O.F. 4
de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del gasto para la Administraciéon
Publica Federal; vigente, publicado en el D.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima reforma
publicada D.O.F. 8 de agosto de 2016.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campanas de
Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio fiscal 2016, publicado en D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

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 3 de marzo de 2016.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal vigente, publicado
en el D.O.F. 31 de mayo de 2016.
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LINEAMIENTOS

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, publicado en D.O.F.
22 de febrero de 2016.

PLANES
e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018; publicado en D.O.F. el 20 de mayo de 2013.

PROGRAMAS

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018; publicado en el D.O.F. el 30
de agosto de 2013.

e Programa Sectorial de Trabajo y Previsiéon Social 2013-2018, publicado en el D.O.F. el 30
de diciembre de 2013.

ESTATUTOS

e Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores,
publicado en D.O.F. el 20 de diciembre de 2016.

NORMATIVIDAD Y POLITICAS INTERNAS
e (Coddigo de Conducta, vigente.
e Estructura Organica autorizada por Consejo Directivo, vigente.

e Estructura Organica del Instituto FONACOT Portal de Obligaciones de Transparencia del
IFAIl, pagina web www.fonacot.gob.mx

e Sistema de Control Interno, y Objetivos y Lineamientos del Sistema de Control Interno del
Instituto FONACOT, vigentes.

¢ Manual General de Organizacion del Instituto FONACOT, vigente.

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

e Manuales de Politicas y Procedimientos del Instituto FONACOT, vigentes.
e Manual de Crédito, vigente.

¢ Manual Financiero, vigente.
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Manual de Administracion Integral de Riesgos, vigente.
Programa de Trabajo 2014-2018, y Programa de Trabajo Anual, del Instituto FONACOT.
Manual General de Organizacion del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

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

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas, vigente

Reglamento interior de trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

OFICIOS CIRCULARES

Oficio mediante el cual se comunican los lineamientos que regiran la coordinacion con el H.
Congreso de la Unién en lo relativo a la agenda legislativa, presentacion de iniciativas del
Ejecutivo Federal, atencion a solicitudes de comparecencias, entrevistas y reuniones de
trabajo con servidores publicos de la Administracion Publica Federal y demas peticiones
que formulen los érganos legislativos federales; publicado en el D.O.F. el 24 de mayo del
2001.

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de
la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 31 de julio de 2002.
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V. ATRIBUCIONES

ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO FONACOT

ARTICULO 58.- Los Directores Generales Adjuntos, los Subdirectores Generales, el Abogado
General, el Director de Comunicacion Institucional y los Directores de Area, para el desempefio de
sus atribuciones y facultades, contaran con las areas y el personal que al efecto establezca el
Manual General de Organizacion y los Manuales de Organizacion Especificos que regulen la
estructura aprobada, respectivamente.

ARTICULO 66.- EL SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION tendra las siguientes
atribuciones y facultades:

I. Administrar los recursos humanos, materiales y servicios generales y presupuesto del Instituto,
para su uso y aprovechamiento en apego a la normatividad aplicable;

Il. Coordinar y dirigir la integracion del presupuesto anual del Instituto, asi como implementar los
mecanismos de control, ejecucion, adecuacion y evaluacion que permitan promover la eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, rendicion de cuentas y calidad en el
ejercicio de los recursos;

[ll. Dirigir la generacion de informacion presupuestal y administrativa de conformidad con la
normatividad aplicable;

IV. Coordinar las estrategias que sirvan para conducir las relaciones laborales del Instituto y
difundir la aplicacién de las normas y politicas derivadas del contrato colectivo de trabajo y las
condiciones generales de trabajo, con el propdsito de garantizar la consecucion de las mismas;

V. Definir la estructura organica basica y no basica del Instituto, asi como sus modificaciones, las
bases para la elaboracion de tabuladores, politica salarial y requisitos para el otorgamiento de
incentivos y compensaciones para la evaluacion del desempeino en el marco de la normatividad
aplicable;

VI. Proponer los lineamientos para la formulacion de los manuales administrativos, los perfiles de
puestos, competencias laborales y planes de carrera, para el adecuado funcionamiento del
Instituto;

VII. Proponer las politicas, lineamientos y directrices relativas al ingreso, administracién, desarrollo,
profesionalizacién, asi como los criterios de separacion en materia de recursos humanos del
Instituto, en apego a la normatividad aplicable;

VIIl. Formalizar las designaciones de los servidores publicos, expedir los nombramientos y
resolver los casos de terminacion de sus efectos, de las jerarquias inferiores a los dos primeros
niveles, asi como vigilar la aplicacién de las medidas disciplinarias correspondientes. Asimismo,
informar los movimientos que corresponda a las instancias competentes, de conformidad con la
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normatividad aplicable;

IX. Dirigir la integracion, ejecucion y evaluacién del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como de bienes muebles y mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles del Instituto, obra publica y servicios relacionados con las mismas, para la operacion
del mismo;

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

XlI. Coordinar con el area juridica del Instituto los procedimientos de contratacion, rescision,
terminacion anticipada, cancelacion y suspension derivados de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, sus reglamentos, y demas normatividad aplicable;

XII. Suscribir los convenios y contratos que afecten el patrimonio o presupuesto del Instituto, y los
demas documentos que impliquen actos de administracion, conforme a los lineamientos y los
poderes generales o especiales que le sean otorgados;

XIll. Coordinar la implementacion de las politicas, directrices y procedimientos de seguridad
institucional, vigilancia y proteccion civil con respecto de las personas, asi como de los bienes
muebles e inmuebles patrimonio del Instituto;

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

XV. Las demas que le senalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus
superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades.
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VL. MISION DEL INSTITUTO FONACOT

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.

VII. VISION DEL INSTITUTO FONACOT

Ser la entidad financiera lider de los trabajadores mexicanos, con una estructura sélida, eficiente y
competitiva, que presta servicios de excelencia para el otorgamiento de créditos.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.1.0.0.0 SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
1.0.1.2.0.0 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
1.0.1.2.1.0 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
1.01.2.11 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVOS
1.01.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS
1.0.1.2.1.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES TERCIARIZADOS
1.0.1.2.2.0 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.01.2.21. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
1.0.1.2.2.2. DEPARTAMENTO DE OBRA PUBLICA
1.0.1.2.3.0 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
1.0.1.2.3.1. DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS E ITP
1.0.1.2.3.2. DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS
1.0.1.2.3.3. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

21




MANUAL DE ORGANIZACION

STPS ESPECIFICO DE LA DIRECCION | Clave: MO16.01

i DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

lonacot

Vigencia: 25/10/2018

IX. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS
GENERALES INFRAESTRUCTURA ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE

- SERVICIOS
GENERALES

ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
] LICITACIONES
PUBLICAS E ITP

DEPARTAMENTO DE
] ALMACENES E
INVENTARIOS

| DEPARTAMENTO DE
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
ADJUDICACIONES

] DIRECTAS

DEPARTAMENTO DE

|| SERVICIOS
GENERALES

TERCIARIZADOS

DEPARTAMENTO DE

— SEGUIMIENTO DE

CONTRATOS

22



MANUAL DE ORGANIZACION | . :
STPS ESPECIFICO DE LA DIRECCION ave: : f t
AT DE RECURSOS MATERIALES Y onaco
SERVICIOS GENERALES Vigencia: 25/10/2018 —

X. OBJETIVO Y FUNCIONES
1.0.1.2.0.0 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la administracién de recursos materiales, los servicios generales, bienes muebles e
inmuebles, mantenimiento y obra publica, para el cumplimiento y desarrollo de las actividades del
Instituto FONACOT, de acuerdo con la normatividad aplicable y 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.

Dirigir el abastecimiento y el suministro de recursos materiales y servicios generales que
requieran las Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

Vigilar 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.

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

Vigilar que 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 informaciéon necesaria para elaborar el
proyecto de presupuesto anual del Instituto FONACOT.

Coordinar con el apoyo de las unidades administrativas del Instituto FONACOT, la
identificacion de necesidades anuales de la institucidon 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.

Definir las politicas, lineamientos y procedimientos inherentes a la administracion de
recursos materiales y servicios generales, las adquisiciones el mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, obra publica y arrendamientos que requieran las areas del Instituto
FONACOT, con apego a las directrices emitidas por la Subdireccion General de
Administracién y de conformidad con la normatividad aplicable.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Vigilar el registro, control y atencion de las requisiciones para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y contratacién de servicios y obra publica que formulen las unidades
administrativas del Instituto FONACOT.

Validar los dictamenes que sustenten los fallos en los procesos de licitacion publica e
invitacién a cuando menos tres personas.

Vigilar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios,
mantenimientos y obra publica.

Supervisar la ejecucion del programa interno de Proteccion Civil y vigilar que éste se aplique
de conformidad al Sistema Nacional de Proteccion Civil.

Dirigir la permanente actualizacion de los instrumentos de control y clasificacion archivistica.

Coordinar la guarda y custodia de los documentos que se reciben en el Archivo de
Concentracion, de conformidad con las disposiciones emitidas por las instancias
correspondientes, asi como mantener en permanente actualizacién los instrumentos de
clasificacion y control archivistico.

Las demas que le senalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades.
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1.0.1.2.0.0 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar la prestacion de servicios generales de conformidad con la normatividad aplicable, a fin
de contribuir a que las areas 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 discriminacion,
equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

Supervisar la administracion de los arrendamientos y servicios, asi como los almacenes e
inventarios del Instituto FONACOT, de conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar la realizacion, 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.

Supervisar el suministro de bienes y la prestacién servicios que requieran las Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT.

Supervisar la prestacion de servicios se sujete a los contratos, pedidos, 6rdenes de compra
o0 de contratacion de los mismos, mediante el seguimiento de los administradores
designados por cada unidad administrativa en su calidad de area solicitante.

Definir y supervisar los procesos de entradas y salidas de bienes, verificando que se
apeguen estrictamente la cantidad y calidad contratadas, asi como la recepcion, registro y el
control de los bienes inventariados.

Supervisar la elaboracién y actualizacién permanente del inventario fisico de los bienes
inventariables y material de consumo del Instituto.

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

Determinar en el ambito de su competencia, las necesidades anuales de los bienes,
arrendamientos y servicios del Instituto FONACOT, con el objeto de programar la
contratacion correspondiente.

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.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Verificar que se atiendan las requisiciones y diferentes solicitudes de servicios, que se
registre y controle su prestacion, asi como el cumplimiento de los contratos, pedidos y
ordenes de compra, de conformidad con la normatividad aplicable.

Elaborar los dictamenes técnicos que sustenten los fallos en los procesos de licitacion
publica e invitacion a cuando menos tres personas en los que la Subdireccion participe
como area técnica.

Conducir las operaciones de compra y contratacion de bienes y servicios.

Coordinar y supervisar la formulacién de los contratos, pedidos, 6rdenes de compra o de
contratacion de servicios que requieran las unidades administrativas del Instituto FONACOT,
para el desarrollo de sus actividades y, en términos de la normatividad aplicable proceder a
su celebracion.

Coordinar en el ambito de su competencia, la participacion en los procedimientos de
adquisiciones y servicios, como area técnica.

Organizar las acciones necesarias para el cumplimiento del programa interno de Proteccién
Civil y de los simulacros de concientizacion.

Las demas que le senalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
Sus superiores jerarquicos, con apego a la legalidad y a la lealtad institucional.
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1.0.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los servicios de apoyo que requieran las areas del Instituto FONACOT, a fin de que
puedan cumplir adecuadamente con sus funciones, de conformidad con la normatividad aplicable
y 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
discriminacion, equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

Programar y ejecutar en el ambito de su competencia, los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo del mobiliario, equipo y parque vehicular de la institucion.

Detectar y realizar en el ambito de su competencia, el registro y 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.

Dar seguimiento a la prestacién de los servicios generales administrativos, con el propésito
de asegurar que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y condiciones de
contratacion del Instituto FONACOT, asegurando el cumplimiento de los mismos.

Participar, en el ambito de su competencia, en el proyecto de presupuesto anual para la
contratacion de servicios generales administrativos, con imparcialidad, responsabilidad y
transparencia.

Detectar las necesidades de servicios generales administrativos para el desarrollo de las
actividades de las diferentes areas del Instituto FONACOT.

Registrar, controlar y atender las requisiciones de compra y de contratacion de servicios
generales administrativos formuladas por las areas del Instituto FONACOT.

Elaborar en el ambito de su competencia, los anexos técnicos que se integraran a las
convocatorias para las contrataciones relacionadas con la prestacion de servicios generales
administrativos.

Elaborar, en el ambito de su competencia, los dictamenes técnicos que le solicite la
superioridad respecto de las propuestas presentadas en las licitaciones publicas o
invitaciones a cuando menos tres personas para las contrataciones relacionadas con la
prestacion de servicios generales administrativos, procurando las mejores condiciones para
el Estado.

Realizar la formulacion de los contratos o pedidos relacionados con la prestacion de
servicios generales administrativos que requieran las unidades administrativas del Instituto
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10.

11.

12.

FONACOT, para el desarrollo de sus actividades y en términos de la normatividad aplicable
proceder a su celebracion.

Apoyar en la logistica para organizar y ejecutar las acciones y simulacros del Programa
Interno de Proteccion Civil.

Coordinar la organizacion, conservacion, custodia y baja de la informacion que genere,
administre o tenga en posesion el Departamento de Servicios Generales Administrativos.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
SUs superiores jerarquicos.
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1.0.1.21.2 DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS

OBJETIVO GENERAL

Controlar el suministro y salvaguarda de los bienes inventariables que son necesarios para el
cumplimiento de las funciones de las distintas areas del Instituto FONACOT, de conformidad con
la normatividad aplicable y 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 discriminacion, equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

10.

Recibir los bienes adquiridos de conformidad con los contratos, pedidos y 6rdenes de
compra, asi mismo suministrar los bienes inventariables y material de consumo en tiempo y
forma a las unidades administrativas del Instituto.

Elaborar el programa anual de bajas para proceso de enajenacion.

Elaborar el listado de bienes a dar de baja y verificar sus condiciones fisicas o grado de
obsolescencia.

Suministrar a las distintas Unidades Administrativas los insumos que requieran.

Dar seguimiento al cumplimiento del proceso de entradas y salidas de los bienes
inventariables y material de consumo, asi como controlar el registro de los mismos, de
acuerdo con el sistema implementado.

Actualizar el inventario de los bienes muebles y de consumo del Instituto FONACOT, asi
como llevar el control del registro de las altas, bajas y reasignaciones, con base en los
resguardos respectivos; controlar y custodiar los resguardos; y efectuar el inventario de los
bienes inventariables y material de consumo.

Participar en el ambito de su competencia, en el proyecto de presupuesto anual para la
adquisicion de bienes.

Elaborar, en el ambito de su competencia, las especificaciones técnicas que se integraran a
las convocatorias de los bienes que deban adquirirse, procurando las mejores condiciones
para el Estado.

Elaborar en el ambito de su competencia, los dictamenes técnicos que le solicite la
superioridad respecto de las propuestas técnicas presentadas en las licitaciones publicas o
invitaciones a cuando menos tres personas para la adquisicion de bienes inventariables y
material de consumo, procurando las mejores condiciones para el Estado.

Participar, en su calidad de area técnica, en los procedimientos de adquisicion de bienes.
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11. Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
Sus superiores jerarquicos.
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1.0.1.2.1.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES TERCIARIZADOS

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar y dar seguimiento a las acciones y procedimientos inherentes a la prestacion de servicios
generales terciarizados, a fin de que las areas del Instituto FONACOT puedan cumplir
adecuadamente con sus funciones, de conformidad con la normatividad aplicable y 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 discriminacion,
equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

10.

Programar y verificar, los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario,
equipo y parque vehicular de la institucién que requieran ser prestados por un tercero.

Dar seguimiento a la prestacion de los servicios generales contratados con proveedores
externos, con el proposito de asegurar que las actividades se realicen de acuerdo a las
necesidades y condiciones de contratacion del Instituto FONACOT, asegurando el
cumplimiento de los mismos.

Supervisar que los servicios generales terciarizados se ejecuten conforme a las clausulas de
los contratos, pedidos y 6érdenes de compra.

Dar seguimiento al proceso de pago de las facturas correspondientes a la prestaciéon de
servicios en el Instituto FONACOT.

Elaborar los informes de arrendamientos y contratacion de servicios, que se deban
presentar ante las instancias correspondientes.

Participar en el ambito de su competencia, en el proyecto de presupuesto anual para la
contratacién de servicios generales terciarizados.

Detectar las necesidades de servicios que requieran ser prestados por un tercero, asi como
proponer que se lleve a cabo la contratacion correspondiente para el desarrollo de las
actividades de las diferentes areas del Instituto FONACOT.

Registrar, controlar y atender las requisiciones de compra y de contratacion de servicios que
deban ser prestados por terceros, formuladas por las areas del Instituto FONACOT,
procurando las mejores condiciones para el Estado.

Elaborar en el ambito de su competencia, las especificaciones técnicas que se integraran a
las convocatorias de los diferentes prestadores de servicios que se contraten.

Elaborar en el ambito de su competencia, los dictamenes técnicos que le solicite la
superioridad respecto de las propuestas técnicas presentadas en las licitaciones publicas o
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11.

12.

13.

14.

invitaciones a cuando menos tres personas para las contrataciones de servicios generales
terciarizados.

Realizar la formulacién de los contratos, 6rdenes de compra o pedidos relacionados con la
prestacién de servicios generales terciarizados que requieran las unidades administrativas
del Instituto FONACOT, para el desarrollo de sus actividades y en términos de la
normatividad aplicable para proceder a su celebracion.

Solicitar, procurando las mejores condiciones para el Estado, la contratacion de servicios
generales que deban ser proporcionados por terceros.

Coordinar la organizacion, conservacion, custodia y baja de la informacion que genere,
administre o tenga en posesion el Departamento de Servicios Generales Terciarizados.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
SUs superiores jerarquicos.
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1.0.1.2.2.0 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO GENERAL

Garantizar 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, de conformidad
con la normatividad aplicable y en apego a los principios éticos de lealtad, honradez, legalidad,
imparcialidad, eficiencia y los valores de cooperacion, liderazgo, transparencia, respeto a
derechos humanos, igualdad, no discriminacion, equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

Coordinar y supervisar los trabajos de conservacion, mantenimiento y obra publica que
requieran las areas del Instituto FONACOT, apegandose en todo momento a las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos por la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Coordinar las gestiones ante el Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales
para la solicitud de avaluos, justipreciaciones, asi como el registro de los contratos
autorizados de arrendamiento.

Determinar en el ambito de su competencia, las necesidades anuales del Instituto
FONACOT en materia de conservacion, mantenimiento y obra publica, con el objeto de
programar las contrataciones correspondientes.

Supervisar y validar la elaboracion de los programas anuales de conservacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y equipo, asi como el Programa
Anual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la infraestructura del Instituto
FONACOT.

Validar la elaboracion del programa anual de arrendamiento de los inmuebles administrados
por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Participar en el ambito de su competencia, en los procedimientos de contratacion de
servicios de mantenimiento y obra publica, como area técnica.

Verificar y vigilar en el ambito de su competencia la prestacion de los servicios generales y
de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles.

Elaborar en el ambito de su competencia, el proyecto de presupuesto anual para la
contratacion de servicios de conservacion, mantenimiento y obra publica.

Coordinar y supervisar la formulacién de los contratos, pedidos 6rdenes de compra o de
contratacion de servicios que requieran las unidades administrativas del Instituto FONACOT
en materia de mantenimiento, conservacion y obra publica, en términos de la normatividad
aplicable.
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10.

11.

12.

Revisar en el ambito de su competencia los dictamenes técnicos que sustenten los fallos en
los procesos de licitacion publica e invitacién a cuando menos tres personas en los que la
Subdireccion participe como area técnica.

Conducir los procedimientos para la integracion de los expedientes y la obtencion de
permisos, licencias y demas documentos estipulados en los reglamentos aplicables en los
sitios donde se lleven a cabo las obras publicas.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
Sus superiores jerarquicos.
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1.0.1.2.2.1. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Supervisar y dar seguimiento, a los trabajos de conservacion y mantenimiento de los bienes
inmuebles e instalaciones en uso del Instituto FONACOT, ya sean realizados con recursos propios
o por terceros, a fin de mantenerlos en éptimas condiciones de operacién, de conformidad con la
normatividad aplicable y 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 discriminacion, equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1. Elaborar e implementar el programa anual de mantenimiento de instalaciones y equipo para
que se proporcionen adecuadamente los servicios de infraestructura que requiere el Instituto
para su operacion.

2.  Planear y ejecutar los servicios de conservacién y mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones y equipos del Instituto FONACOT.

3.  Atender y programar la ejecucion de las 6rdenes de trabajo de mantenimiento preventivo y
correctivo de las diferentes unidades administrativas del Instituto FONACOT.

4.  Verificar que los servicios contratados en materia de mantenimiento preventivo y correctivo
de instalaciones y equipos se realicen de conformidad con lo establecido en los contratos
que se deriven de los procedimientos de contratacion.

5.  Administrar los materiales consumibles y las herramientas a fin de que las solicitudes de
mantenimiento menor a inmuebles del Instituto FONACOT sean atendidas en tiempo y
forma.

6. Detectar las necesidades de servicios de mantenimiento y conservacion de instalaciones
para el desarrollo de las actividades de las diferentes areas del Instituto FONACOT.

7. Participar, en el ambito de su competencia, en el proyecto de presupuesto anual para la
contratacion de servicios de mantenimiento y conservacion de las instalaciones.

8. Elaborar, en el ambito de su competencia, las especificaciones técnicas de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles del Instituto FONACOT que se
requieran contratar.

9. Elaborar los dictdmenes técnicos respecto de las propuestas técnicas de las propuestas de
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo presentadas durante los procesos de
contratacion.

10. Las demas que le senalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades.
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1.0.1.2.2.2. DEPARTAMENTO DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO GENERAL

Supervisar que los procedimientos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con
las mismas, asi como los arrendamientos de inmuebles del Instituto FONACOT se lleven a cabo
con apego a la normatividad aplicable, asi como coadyuvar a la correcta administracion y
salvaguarda del patrimonio inmobiliario de la institucion, 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 discriminacion, equidad de género, y
rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

Realizar las gestiones ante el Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales
(INDAABIN) para la solicitud de avaluos, justipreciaciones, asi como el registro de los
contratos o pedidos autorizados de arrendamiento.

Elaborar el programa anual de arrendamiento de los inmuebles administrados por la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Integrar los expedientes y en su caso el tramite para la obtencidon de permisos, licencias y
demas documentos estipulados en los reglamentos aplicables en los sitios donde se lleven a
cabo las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Elaborar e implementar el programa anual de obra publica y servicios relacionados con las
mismas para que se proporcionen adecuadamente los servicios que requiere el Instituto
para su operacion.

Detectar las necesidades de obra publica y servicios relacionados con las mismas, para
asegurar el desarrollo de las actividades de las diferentes areas del Instituto FONACOT.

Participar en el ambito de su competencia, en el proyecto de presupuesto anual para la
realizacion de obra publica y servicios relacionados con las mismas en las instalaciones del
Instituto FONACOT.

Elaborar en el ambito de su competencia, las especificaciones técnicas que integren las
convocatorias de los diferentes servicios que se contraten en materia de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, procurando las mejores condiciones para el Estado.

Elaborar los dictamenes técnicos respecto de las propuestas técnicas presentadas en las
licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas para la realizacion de
obra publica y servicios relacionados con las mismas.
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Verificar que los servicios contratados para la realizacion de obra publica y servicios
relacionados con las mismas se realicen de conformidad con lo establecido en los contratos
o pedidos que se deriven de los procedimientos de contratacion.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
Sus superiores jerarquicos.
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1.0.1.2.3.0 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar y supervisar las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios requeridos
por las unidades administrativas del Instituto FONACOT, a través de los procedimientos de
contratacion normados por el presupuesto de egresos de la federacion 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 y los valores de
cooperacion, liderazgo, transparencia, respeto a derechos humanos, igualdad, no discriminacion,
equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

10.

Verificar que los bienes muebles e inmuebles, asi como la flotilla de vehiculos asignados al
Instituto, estén asegurados de conformidad con la normatividad aplicable.

Coordinar la integracion del programa anual de adquisiciones de bienes, arrendamientos y
servicios consolidando las necesidades anuales de las unidades administrativas del Instituto

Atender y revisar los requerimientos de las unidades administrativas del Instituto que
soliciten la presentacion de casos para someter a consideracion del comité de adquisiciones.

Participar en los comités que recaigan en el ambito de su competencia.

Validar que los informes realizados para presentacion del comité de adquisiciones
contengan la informacion requerida y estén elaborados conforme a los lineamientos emitidos
en la LAASSP.

Verificar que el dictamen que fundamenta el fallo, se base en la documentacién
administrativa recibida, el dictamen técnico y las propuestas econémicas presentadas.

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

Adjudicar la contratacion de bienes y servicios de conformidad con la normatividad vigente
en la materia, procurando las mejores condiciones para el Estado.

Coordinar la solicitud de elaboracién de los contratos derivados de los procedimientos de
licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion directa con base
en la documentacion remitida por las unidades administrativas adscritas al Instituto, y
someterlos a elaboracion del area Juridica.

Coordinar la integracion y custodia de la documentacién que respalda los procedimientos de
contratacion de conformidad con la normatividad aplicable.
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11.

12.

13.

Documentar la rescision de contratos derivados de incumplimiento a los mismos por causas
imputables a los prestadores de servicio, proveedores del Instituto.

Verificar que las penalizaciones solicitadas por el administrador del contrato sean
informadas al proveedor y prestador de servicio sancionado.

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

SuUs superiores jerarquicos.
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1.0.1.2.3.1. DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS E ITP

OBJETIVO GENERAL

Integrar y validar la documentacién necesaria y que esta sea completa, correcta, precisa, integra,
confiable y oportuna para los procedimientos de adquisiciones y contrataciones bajo la figura de
licitacion 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 cooperacion, liderazgo, transparencia, respeto a derechos humanos, igualdad, no
discriminacion, equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1. Apoyar en la integracion del programa anual de adquisiciones de bienes, arrendamientos y
servicios consolidando las necesidades anuales de las unidades administrativas del Instituto,
incluyendo lo correspondiente al capitulo 5000.

2. Registrar el alta y/o modificaciones de los proveedores a nivel nacional relativos a la
contratacion de servicios y/o adquisicion de bienes.

3. Registrar y dar seguimiento y cierre de expedientes de procesos de contratacion a través de
compr@net, asi como la contratacion de servicios por Contrato Marco a través de esta
herramienta.

4, Gestionar ante el Subcomité Revisor de Convocatorias las prebases para su evaluacion y en
su caso aprobacion.

5. Revisar y en su caso elaborar las Investigaciones de Mercado derivadas de las solicitudes
de contratacion generadas por las Unidades Administrativas del Instituto.

6. Elaborar el dictamen que fundamenta el fallo, basandose en la documentacion
administrativa recibida, el dictamen técnico y las propuestas econémicas presentadas.

7. Elaborar los oficios de adjudicacién para la contratacion de bienes y servicios de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

8. Orientar a las Unidades Administrativas solicitantes en el proceso de contratacion de
servicios y/o adquisicion de bienes.

9. Elaborar el dictamen que fundamenta la adjudicacion se base en las documentaciones
administrativas técnicas y econdmicas presentadas.

10. Elaborar los pedidos derivados de los procedimientos de adjudicacion directa con base en la
documentacion remitida por las unidades administrativas adscritas al Instituto.

11. Realizar el procedimiento de contratacion para la adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios, aplicando las disposiciones vigentes.
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12.

13.

Integrar y custodiar la documentacion que respalda los procedimientos de contratacion de
conformidad con la normatividad aplicable.

demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus

superiores jerarquicos.

41



MANUAL DE ORGANIZACION [ —

STPS ESPECIFICO DE LA DIRECCION ave: : I-' l,
T A DE RECURSOS MATERIALES Y aﬂﬂgﬂ
SERVICIOS GENERALES Vigencia: 25/10/2018 —

1.0.1.2.3.2. DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

OBJETIVO GENERAL

Integrar y validar la documentacién necesaria y que esta sea completa, correcta, precisa, integra,
confiable y oportuna para los procedimientos de adquisiciones y contrataciones bajo la figura de
adjudicaciones directas y por comité, de conformidad con la normatividad aplicable y 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 discriminacion,
equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

© © N o o

11.

12.

13.

14.

Integrar el programa anual de adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios
consolidando las necesidades anuales de las unidades administrativas del Instituto.

Verificar las solicitudes de contratacion recibidas por medio del sistema SAP revisando que
la documentacién este completa para iniciar proceso de contratacion.

Llevar a cabo el registro, control y seguimiento del estatus de las contrataciones realizadas a
través de los diversos procedimientos de contratacion.

Revisar y en su caso elaborar las Investigaciones de Mercado derivadas de las solicitudes
de contratacion generadas por las Unidades Administrativas del Instituto.

Elaborar los oficios de convocatoria para las sesiones de comité.

Dar seguimiento a los acuerdos derivados del comité de adquisiciones.

Elaborar las actas correspondientes y recabar firmas derivado de las sesiones del comité.
Resguardar las carpetas originales de los asuntos presentados ante el comité.

Elaborar los diversos informes que deban de presentarse a consideracién del comité de
adquisiciones.

Solicitar la elaboracion de contratos a la Direccion de lo Consultivo y lo Normativo.

Llevar a cabo el procedimiento de adjudicacién directa por montos de actuacion para la
adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios, vigilando que se apliquen las
disposiciones vigentes.

Identificar a los proveedores y prestadores de servicio que oferten los bienes o servicios
requeridos que puedan ser contratados mediante procedimiento de adjudicacién directa.

Recibir de la Jefatura de ITP y licitaciones y en su caso de adjudicacion directa la
documentacion generada del proceso de contratacion.

Dar seguimiento a la elaboracién hasta la formalizacion del contrato.
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15.

16.

17.

18.

Solicitar a los proveedores y prestadores de servicio cuando asi corresponda las fianzas que
soportan la contratacion de bienes o servicios.

Integrar y custodiar los expedientes de la documentacion generada en los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

Asegurar que las penalizaciones solicitadas por el administrador del contrato sean
informadas al proveedor y prestador de servicio sancionado.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
SuUs superiores jerarquicos.
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1.0.1.23.3. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo el registro, control, custodia de los expedientes y seguimiento de los procesos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, desde su formulacién hasta la conclusion de los
mismos, verificando que la informacion contenida en los mismos, sea completa, correcta, precisa,
integra, confiable y oportuna, de conformidad con la normatividad aplicable y 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 discriminacion,
equidad de género, y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

1.

Llevar a cabo el registro, control y seguimiento del estatus de las contrataciones realizadas a
través de los diversos procedimientos de contratacion.

Elaborar los diversos informes que deban de presentarse a consideracion del comité de
adquisiciones

Solicitar la elaboracion de contratos a la Direccién de lo Consultivo y lo Normativo.

Recibir de la Jefatura de ITP vy licitaciones y en su caso de adjudicacion directa la
documentacion generada del proceso de contratacion.

Dar seguimiento a la elaboracion hasta la formalizacién del contrato.

Solicitar a los proveedores y prestadores de servicio cuando asi corresponda las fianzas que
soportan la contratacion de bienes o servicios.

Integrar y custodiar los expedientes de la documentacién generada en los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
Sus superiores jerarquicos, con apego a la legalidad y a la lealtad institucional.
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X.

Puesto inmediato superior al que reporta:

Puestos subordinados:

IDENTIFICACION

Subdireccion General de Administracion

Subdireccion de Servicios Generales

Subdireccién de Infraestructura

Subdireccion de Adquisiciones

Ubicacion dentro de la estructura

SUBDIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANO

S

N

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
INTEGRACION Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

!—‘—\

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
A;‘v’lﬁﬁ'sﬁ.ii%'%:‘fﬂ ADMINISTRACION Y SU::.}QE,%?.{?;“ADE suagéﬁfgg)sn DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE ANALISIS DE
BN SERVICIOS AL oA L SERVICIS, INFRAESTRUCTURA ADQUISICIONES PRESUPUESTO INFORMACION
PERSONAL PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DEPARTAMENTO DE | ||
ATRACCION DEL NOMINA Y SERMICIOS EPARTAMENTO D LICITACIONES INTEGRACION
TALENTO PRESTACIONES ADMINISTRATIVOS PUBLICAS E ITP PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ENLACE Y ] DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ALMACENES E OBRA PUBLICA ADJUDICACIONES CONTROL
INVENTARIOS H DIRECTAS PRESUPUESTAL
LABORAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
— SEGUIMIENTO DE
GENERALES CONTRATOS
TERCIARIZADOS
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Relaciones de comunicacién y coordinacion
Internas
Con: Todas las areas del Instituto Para: Recibir y atender los requerimientos
FONACOT de bienes y servicios, asi como la
coordinacion para la organizacion y
conservaciéon de archivos.
Direccién de Integracion y Control Evaluar y definir el Presupuesto a
Presupuestal ejercer a fin de asegurar la
disponibilidad presupuestal para los
pagos requeridos.
Direccion de lo Consultivo vy Solicitar la elaboracién de
Normativo instrumentos  juridicos para los
procedimientos de contratacion.
Organo Interno de Control Atender requerimientos.
Externas
Con: Secretaria de la Funcién Publica Para: Compr@net, proporcionar y atender

Auditoria Superior de la Federacion.

Prestadores de servicios

NAFIN

Secretaria de Hacienda y Crédito
Pudblico

Secretaria del Trabajo y Previsién
Social

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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Xll. GLOSARIO

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

Adscrito: Se entiende como la ubicacion autorizada para una Unidad Administrativa en la
estructura organizacional u organica.

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

Compr@net: el sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas anuales en la
testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion 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; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes.

D.O.F: Diario Oficial de la Federacion.

Duplicidad: Entiéndase como el hecho de que en una misma Unidad Administrativa de una
organizacion 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 Organica: Es el agrupamiento de las Unidades Administrativas que integran a una
organizacion, y en la que se reflejan los niveles jerarquicos funcionales de conformidad con las
atribuciones conferidas a cada uno de los puestos, facilitando la identificacién de tramos de
responsabilidad y jerarquia de los puestos que la integran.

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

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas de una Unidad Administrativa, necesarias
para alcanzar los objetivos de un organismo, de cuyo ejercicio por lo general, es responsable un
organo o Unidad Administrativa.
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INDAABIN: Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.

Investigacién de mercado: La verificacion 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;

ITP: Invitacion a cuando menos tres personas.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual de Organizacion: Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacién y/o las instrucciones sobre su marco juridico- administrativo, atribuciones, historia,
organizacion, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose ademas en un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las
unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento

Organigrama: Representacion grafica-visual de la estructura organica de un area, en la que se
muestra la composicion de las unidades-puesto o Unidades Administrativas que la integran, sus
relaciones jerarquicas, sus relaciones de coordinacion y comunicacién, lineas de autoridad,
supervision y staff.

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

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios

Puesto: A la unidad impersonal de trabajo que describe tareas, implica deberes especificos,
delimita jerarquias y autoridad.

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

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

Responsabilidad: Asignaciéon de una tarea a una persona o Unidad Administrativa que debe
realizar.

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

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

Unidad Administrativa: Organo perteneciente o reflejado en una estructura, que tiene asignadas
funciones especificas y responsabilidades.

Unidad-Puesto: Son las unidades de trabajo identificadas, de caracter impersonal, perfectamente
delimitadas que integran una estructura. Tienen funciones documentadas y tramos de
responsabilidad.
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Xlll. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Corresponde a cada una de las unidades administrativas del Instituto FONACOT mantener
permanentemente actualizado su Manual de Organizacion Especifico, particularmente en los
casos siguientes:

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

¢ Distinta distribucion de funciones entre las areas que integran la oficina o la unidad
administrativa de que se trate.

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

¢ Reduccidn, creacion o adicién de unidades-puesto dentro de la organizacion.

De presentarse alguno de los supuestos mencionados, las unidades administrativas deberan
tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos la actualizacion de su Manual de Organizacion
Especifico dentro de los 60 dias siguientes a partir de que se formalice o autorice el movimiento
de estructura de que se trate. Todos los manuales deberan ser revisados anualmente a fin de
mantenerlos debidamente actualizados.

Una vez recibida la solicitud, la Direcciéon de Recursos Humanos procedera a analizar el Manual
de Organizacion Especifico correspondiente en coordinacion con la Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y en su caso procedera a emitir, en un plazo maximo de 15 dias
habiles, la cédula de observaciones a fin de que se atiendan dentro de los cinco dias habiles
siguientes. Subsanadas las mismas, se procedera a presentar el manual al Comité de Mejora
Regulatoria Institucional para su dictaminacién. Las observaciones y la atencidon de las mismas
podran ser remitidas via correo electronico institucional.

Una vez dictaminado el Manual de Organizacion Especifico de que se trate, la Direcciéon de
Recursos Humanos procedera a recabar las firmas del Titular del Instituto, de los titulares de la
unidad administrativa correspondiente, asi como del Subdirector General de Administracion.

Validado por:

(Nombre y firma)
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