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INTRODUCCION

La Direccion de Asuntos Laborales del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que tiene como objetivo principal
la regulacion de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia de asuntos laborales, que derivan de las
atribuciones y funciones que tiene encomendadas esta Direcciodn, asi como del/la Abogado/a General, por el Estatuto Organico,
en el Manual de Organizacién General, en el Manual de Organizacién Especifico correspondiente y demas normatividad vigente
aplicable, asi como la contenida en las Disposiciones.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccion del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT vy al puesto, asi
mismo permite contar con un documento de acceso publico que contribuya al acercamiento de la ciudadania al quehacer
institucional, dando a conocer las tareas que realiza cada una de las Unidades Administrativas que conforman la Direccidon de
Asuntos Laborales.

El Manual contiene los apartados de: indice introduccién, propdsito, tabla de control de cambios, ambito de aplicacidon, marco
juridico administrativo, asi como para cada procedimiento especifico: objetivo, politicas de operacion, usuarios internos y
externos, descripcion narrativa, diagrama de flujo, asi como un glosario de términos (definiciones y acrénimos) y un directorio.

Es importante sefialar que, con el propdsito de mantener actualizado el Manual, se deberan realizar revisiones periddicas por
parte del personal responsable de su operacion, que incluya el disefio, establecimiento, y actualizacidon de las medidas de
control que permitan que la concertacion, documentacion, registro y liquidacion de las operaciones, se realicen conforme a las
politicas y procedimientos establecidos en el presente documento. Lo anterior en conjunto y plena coordinaciéon con la
Direccion de Contraloria Interna.
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I.  PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccidn de Asuntos Laborales,
las cuales deben seguirse para la realizacion de las funciones, asi mismo verificar que éstos estén alineados a los Macro procesos
del Instituto FONACOT.

Il. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha de Descripcion de los Cambios
Version Modificacion P
MPP03.00 Abr, 2018 e Nueva creacion.

e Incorporar Tabla de Control de Cambios.
e  Actualizar el Marco Juridico-Administrativo.
e  Modificar los siguientes Procedimientos Especificos:

v" Conclusion de la Relacion Laboral Bajo el Régimen de Pension,
Jubilacién, Prejubilacion y/o Primas de Antigliedad.

v' Atencién de demandas laborales en las que el Instituto FONACOT es
parte como patrén o patron sustituto o tercero interesado.

Desahogo de requerimientos de pensiones alimenticias.
Investigacion Laboral.

Juicio de Naturaleza Administrativa.

Pago de Marcha.

Revision de Contrato Colectivo de Trabajo y Revisidon Salarial.

ARG NEN

Terminacion de Relaciéon Laboral mediante convenio por “Renuncia
MPP03.01 Oct, 2024 o Liquidacion”.

v Paraprocesal.

e Agregar objetivo, politicas de operacion, usuarios internos y externos en
cada procedimiento.

e Incluir los siguientes Procedimientos Especificos:
v Atencion de solicitudes de conciliacién prejudicial.
v Informe de Juicios.
v' Atencioén de Reclamaciones presentadas ante la CONDUSEF.
v" Atencion de incumplimiento ante la CONDUSEF.
e  Enriquecer glosario de términos en definiciones y acrénimos.
e Inclusidon de la equidad de género.
e  Adecuar el apartado de Directorio
e  Agregar articulos transitorios. (baja version 00, vigencia version 01).

. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacidon de éste Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion de Asuntos
Laborales, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas que intervienen en materia de asuntos
laborales.
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IV. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A continuacion, se integra una relacion de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto FONACOT en materia
de asuntos laborales, de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

LEYES

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

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

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24 de abril de 2006,
y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 04 de enero 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 Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion; publicada en el D.OF. el 18 de julio de 2016, y sus
reformas.

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

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

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, y sus reformas.
Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

Ley Federal de Deuda Publica; publicada en el D.O.F. el 31 diciembre de 1976, y sus reformas.
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23.

24.
25.
26.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.
Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos; publicada en el D.O.F. el 19 de mayo de 2021.

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

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

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

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

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

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

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

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

34. Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; publicada en el D.OF. el 26 de
enero de 2017.

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

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

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

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

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

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

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

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

43. Ley del Notariado para la Ciudad de México; publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de
2018, y sus reformas.

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

DISPOSICIONES

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

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

3. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las 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, y sus reformas.
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4.  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.

CcODIGOS

1. Codigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928, y sus reformas.

2. Codigo de Comercio; publicado en el D.O.F. el 07 de octubre 1889, y sus reformas.

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

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

5.  Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023.

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

7.  Codigo Penal Federal; publicado en el D.OF. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.

8.  Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.OF. el 08 de febrero de 2022.

REGLAMENTOS

1. Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en D.O.F. el 30
de noviembre de 2006, y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.OF. el 30 de
noviembre de 2012.

1. Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2014.

12.  Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.

13.  Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 04 de octubre de 1999.

14.  Reglamento de Supervision de la Comisidn Nacional Bancaria y de Valores: publicado en el D.OF. el 18 de enero de

2005, y sus reformas.
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15.  Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; publicado en el
D.O.F. el 11 de junio de 2003, y sus reformas.
DECRETOS
IR Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal; vigente.
ACUERDOS

1. Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Control
Interno; publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2010, y sus reformas.

2. Acuerdo del H. Consejo de Administracion del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores por el
que se Emiten las Reglas para la Obtencién de la Constancia de Situacion Fiscal en Materia de Aportaciones Patronales
y Entero de Descuentos; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2017.

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

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

5. 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, y sus reformas.

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

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

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

9.  Acuerdo que tiene por objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Gobierno Abierto para

la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico; publicado en el D.OF. el 15 de mayo de 2017, y sus reformas.

LINEAMIENTOS

1.

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

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

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

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

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacion de las
Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidon Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia; publicados en el D.O.F. el 04 de mayo de 2016, y sus reformas.
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6. Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procedimientos de Rendicion de Cuentas de la Administracion
Publica Federal; publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

MANUAL

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

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

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

2. Programa Nacional de Combate a la Corrupciéon y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidon Publica 2019-2024;
publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de 2019.

ESTATUTO

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

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE
1. Manual de Organizacion General del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

4. Codigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

6. Manuales de Organizacion Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
7. Manuales de Politicas y Procedimientos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
8.  Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

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

10. Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

1. Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

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

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

Pagina 6 de 57



", . MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Clave: MPP03.01
\: Trabajo

) DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES Vigencia ””ﬂﬂﬂt
S ia del Traba| :
Sacretadia dl rabjo DEL INSTITUTO FONACOT Octubre. 2024 -

16. Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn de los Manuales de Organizacion Especificos y de Politicas y
Procedimientos del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

19. Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

20. Reglamento de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antigliedad, vigente.

21.  Reglas de Operacion del Comité de Proteccion de Pagos del Instituto FONACOT, vigente.
22. Lineamientos del Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT, vigente.

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

b)

PROCEDIMIENTOS

CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL BAJO EL REGIMEN DE PENSION, JUBILACION, PREJUBILACION Y/O PRIMAS
DE ANTIGUEDAD

Objetivo
Formalizar mediante convenio la conclusién de la relacion laboral entre la persona trabajadora y el Instituto FONACOT,
derivado de los lineamientos establecidos en el Reglamento de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antigliedad, vigente.

Politicas de Operacion

Se llevara a cabo este procedimiento, para las personas trabajadoras que deseen concluir su relacion laboral por este
régimen y cumplan con los requisitos que establece el Reglamento de Pensiones Jubilaciones y Primas de Antigliedad
vigente.

Para formalizar la conclusion de la relacion laboral, la DRH deberd remitir junto con el oficio de solicitud de tramite los
siguientes documentos:

Calculo por concepto de “Pago Unico” o “Vitalicio”.

Calculo por concepto de “Finiquito” de prestaciones devengadas.

Calculos de integracion salarial pensionable.

Acta de sesion de la Comisidn Nacional Mixta de Pensiones y Jubilaciones, mediante la cual se haya aprobado la
solicitud de la persona trabajadora.

Baja ante el IMSS.

Constancia Laboral.

Formato de Plan de Salida, para la persona trabajadora que cuente con préstamos vigentes.

ASENENEN

SNRNEN

En caso que la DRH determine la existencia de diferencias por concepto de salarios o prestaciones, se elaborara el
Addendum correspondiente.

El convenio y los documentos anexos deben integrarse en 5 tantos.

El reqgistro de convenios se realizard a través de la base de datos, la cual estara resguardada mediante los controles de
seguridad de los que disponga el Instituto FONACOT.

Usuarios Internos
DRH.

Direccion de Tesoreria.
Persona trabajadora.

Usuarios Externos
Ninguno.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Oficio de solicitud de tramite.

Salida:

Convenio.

PROCEDIMIENTO: CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL BAJO EL REGIMEN DE PENSION, JUBILACION,
PREJUBILACION Y/O PRIMAS DE ANTIGUEDAD.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Director(a) de Recursos | 1. Tramita expedicion de cheque. Cheque
Humanos o
2. Envia a la DAL el oficio de solicitud de tramite con los Oficioy
documentos de la persona trabajadora. Documentos
Director(a) de Tesoreria | 3. Expide cheque y entrega a la DAL. Cheque
Oficio, Documentos y
Cheque
4. Recibe oficio, documentos y cheque. Convenio
5. Elabora el convenio para formalizar la conclusién de la
relacion laboral.
6. Cita ala persona trabajadora para la firma del convenio. Convenio
Cheque
- 7. Formaliza convenio con la firma de la persona trabajadora 'y q
Representante Juridico )
Laboral hace entrega del cheque, correspondiente.
abora Convenio
8. Entrega un tanto del convenio a la persona trabajadora.
9. Remite un tanto del convenio a la DRH, y en su caso al SINEIF.

10. Archiva convenio.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo

CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL BAJO EL REGIMEN DE PENSION, JUBILACION, PREJUBILACION Y/O PRIMAS DE ANTIGUEDAD

2
Envia alaDALel
oficio de solicitud
detramite

Director(a) de Recursos Humanos Director(a) de Tesoreria Representante Juridico Laboral
INICIO
A
1 3 . . 4
Tramita expedicion Expide cheque y Recibe oficio,
decheque entregaa la DAL documentos y
cheque

Elabora convenio para
formalizar condusién
de larelacion laboral

5

Citaa la persona
trabajadora para
firma de convenio

6

Formaliza convenio
con la firma de la
persona trabajadoray
entrega cheque

7

Entrega un tanto del
convenio ala persona
trabajadora

8

Remite un tanto del
convenio ala DRHyen
su caso al SINEIF

9

Archiva convenio
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2. ATENCION DE DEMANDAS LABORALES EN LAS QUE EL INSTITUTO FONACOT ES PARTE COMO PATRON O PATRON
SUSTITUTO O TERCERO INTERESADO

a] Objetivo

Defender los intereses del Instituto FONACOT, en los juicios laborales derivado de las demandas promovidas por
personas ex trabajadoras, personas ex trabajadoras de prestadores de servicios externos en el Instituto FONACOT,
personas acreditadas o cualquier persona que reclame por la via laboral alguna prestaciéon o informe del Instituto

FONACOT.

b) Politicas de Operacion

e Laatencion de los juicios laborales se llevara a cabo conforme a la legislaciéon aplicable.

e En aquellos casos en que se vean comprometidos los intereses del Instituto FONACOT, se buscara la conciliacion

con la parte actora.

e Elregistro de las demandas laborales se realizara en la base de datos correspondiente, la cual estara resguardada
mediante los controles de seguridad de los que disponga el Instituto FONACOT.

e Se realizard un registro de audiencias en la base de datos, la cual estara resguardada mediante los controles de
seguridad de los que disponga el Instituto FONACOT.

c] Usuarios Internos

e DRH.
o DRMySG.

e Direccion de Crédito.
e Direccion de Cobranza.

o Direccion de Informacion, Control de Cartera y Protecciéon de Pagos.

e OICE

d) Usuarios Externos

e Juntas Federales y Locales de Conciliacion y Arbitraje.

e Tribunal Laboral Federal del Poder Judicial de la Federacion.

e Tribunal Laboral Local de las Entidades Federativas.

e Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

e Centros Locales de Conciliacion Laboral.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Emplazamiento a juicio.

Salida:

Cumplimiento de convenio, ejecucion de Laudo o Sentencia, desistimiento o absolucion.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS LABORALES EN LAS QUE EL INSTITUTO FONACOT ES PARTE COMO
PATRON O PATRON SUSTITUTO O TERCERO INTERESADO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Autoridad Laboral

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Notifica emplazamiento a juicio.

Demanda Laboral

2. Recibe escrito de demanda.
Demanda Laboral
Representante Juridico 3. !dentlflca tipo de demanda (patron/patrén sustituto/tercero
interesado.]
Laboral
4. Solicita antecedentes y documentacion a la Unidad Oficio
Administrativa correspondiente.
Titular de la Unidad 5. Recopila informacién y remite documentacion solicitada Oficioy
Administrativa con antecedentes del actor. Documentos
6. Analiza motivo y riesgo de la demanda.
7. Determina estrategia de contestacion de demanda.
8. Elabora contestacion de demanda. Contestacion de
Demanda
9. Atiende etapa conciliatoria (en procedimiento ante Junta de
Conciliacién y Arbitraje.)
10. Previa autorizacion del(a) Director(a) de Asuntos Laborales.
¢Se realiza convenio?
- Si, elabora convenio y continua en la actividad No. 18.
Representante Juridico . L
No, continua en la actividad No. 11.
Laboral
1. Presenta contestacion de demanda ante autoridad laboral.
12. Realiza seguimiento a las etapas del juicio, hasta la
obtencién de Laudo o Sentencia.
13.  Recibe notificacion de la resoluciéon emitida.
Laudo o Sentencia
14. Identifica la necesidad de promover juicio de amparo o en

su caso identifica si la contraparte promovid juicio de
amparo

¢Es viable el juicio de amparo?
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Si, continta en la actividad No. 15.
No, continua en la actividad No. 18.

15.  Promueve juicio de amparo ante autoridad competente, o
€n su caso promueve amparo adhesivo. Demanda de Amparo

16. Realiza seguimiento al juicio de amparo hasta obtener
sentencia.

17.  Informa términos y medidas para el cumplimiento de la
resolucion a las Unidades Administrativas Oficio
correspondientes.

18.  Archiva expediente como asunto concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ATENCION DE DEMANDAS LABORALES EN LAS QUE EL INSTITUTO FONACOT ES PARTE COMO PATRON O PATRON SUSTITUTO O

TERCERO INTERESADO
Titular de la Unidad Administrativa

Autoridad Laboral Representante Juridico Laboral

INICIO Recibe escrito de
demanda

Notifica
emplazamiento a
juicio

2

3

Identifica tipo de
demanda

5

4 . -
Solicita antecedentes Recgpl lainform acm.n' v
remite documentacién

y documentaciéna la -
UA solicitada con
antecedentes del actor

6
Analiza motivo y
riesgo de la

demanda

v

Determina estrategia
de contestacion de
demanda

!

Elabora
contestacion de
demanda

7

9
Atiende etapa
condiliatoria

v

Previa
Autorizacion del(a)
Director(a) de Asuntos

Laborales

10

éSe realiza
convenio?

Elabora convenio
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ATENCION DE DEMANDAS LABORALES EN LAS QUE EL INSTITUTO FONACOT ES PARTE COMO PATRON O PATRON SUSTITUTO O

TERCERO INTERESADO

Autoridad Laboral

Representante Juridico Laboral

Titular de la Unidad Administrativa

11

Presenta contestacion
de demanda ante
autoridad laboral

12

Realiza seguimiento a
las etapas del juicio,

hasta la obtencion de
Laudo o Sentencia

v

Recibe notificacion de
la resolucién emitida

13

14

Identifica la necesidad

de promover juicio de
amparoosila

contraparte promovié

¢Es viableel juicio
de amparo?

Si

4

15
Promueve juicio de
amparo ante la autoridad
competente o promueve
amparo adhesivo

16

Realiza seguimiento al
juicio de amparo hasta
obtener sentencia

¢ 17

Informa términos y
medidas parael
cumplimiento dela
resoludén alasUA

18

Archiva expediente
como asunto concluido

FIN

Y
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3. DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS DE PENSIONES ALIMENTICIAS

a) Objetivo

Dar atencion a los acuerdos o sentencias sobre pensiones alimenticias que involucren a las personas trabajadoras del

Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacion

e Cumplir con los requerimientos de las Autoridades Judiciales en materia familiar, a efecto de evitar sanciones o

incurrir en deudas solidarias.

e Llas Unidades Administrativas que reciban de los Juzgados oficios de requerimientos de naturaleza familiar,
deberan enviarlo a la DAL de manera inmediata mediante correo electronico y posteriormente de manera fisica.
En caso de que no se envie el oficio en tiempo y que el término establecido por el juzgado fenezca, sera
responsable la Unidad Administrativa de las sanciones que imponga la autoridad judicial.

c) Usuarios Internos
e DRH.

o DEPyR.

d) Usuarios Externos
e Autoridad Judicial.

e Acreedores Alimentarios.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Requerimiento de naturaleza familiar.

Salida: Presentacion del informe de requerimiento.

PROCEDIMIENTO: DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS DE PENSIONES ALIMENTICIAS.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Autoridad Judicial

Emite oficio de requerimiento de naturaleza familiar y notifica
al Instituto FONACOT.

Oficio del Juzgado

Representante Juridico
Laboral

Recibe oficio e informa términos del requerimiento a la DRH
a efecto de ejecutar el mismo.

Oficio

Director(a) de Recursos
Humanos

Proporciona respuesta al requerimiento y ejecucion.

Oficio Respuesta

Representante Juridico
Laboral

Elabora oficio con el informe del cumplimiento de la
Ejecucion del requerimiento.

Presenta oficio rindiendo informe ante la autoridad judicial.
Cuando se trate de autoridades fuera de la CDMX, lo
presentard el Apoderado Legal o Director(a) de las DEPyR.

Revisa la fecha de presentacion y en caso de presentacion

extemporanea, promueve justificacion para evitar sanciones
economicas al Instituto FONACOT.

Archiva oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio

Oficio

Promocién
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DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS DE PENSIONES ALIMENTICIAS

Autoridad Judicial

Representante Juridico Laboral

Director(a) de Recursos Humanos

INICIO

Emite oficio de
requerimiento y 1

2
Recibe oficio e informa

notifica al Instituto
FONACOT

términos a la DRH a

3
Proporciona respuesta

efecto de ejecutar los
mismos

4
Elabora Oficio con el
informe de cumplimiento _|

al requerimiento y
Ejecucion

de la Ejecucion del
requerimiento

5

Presenta Oficio
rindiendo informe a la
Autoridad Judicial

6
Revisa fechade
presentaciényen su
caso promueve
justificacion

Archiva oficio

FIN
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4. INVESTIGACION LABORAL

a) Objetivo

Atender las posibles infracciones a la normatividad laboral, cometidas por personal del Instituto FONACOT otorgando
garantia de audiencia al presunto infractor y en su caso aplicar las sanciones previstas en la normatividad laboral del
Instituto FONACOT y/o en la Ley Federal del Trabajo.

b) Politicas de Operacion
e Actuar objetiva e imparcialmente, en apego a la normatividad aplicable, respetando en todo momento los
derechos laborales de las personas trabajadoras del Instituto FONACOT.

e Las Unidades Administrativas deberan remitir dentro de los cinco dias naturales siguientes a la fecha de tener
conocimiento del incumplimiento a la normatividad laboral por parte de la persona trabajadora, el acta de hechos
y los documentos que acrediten las presuntas infracciones.

e El citatorio para comparecencia de la persona trabajadora, podrd notificarse personalmente o por medios
electronicos.

e La comparecencia de la persona trabajadora podra llevarse a cabo de manera presencial o por videoconferencia.

e El registro de los procedimientos laborales se realizard en la base de datos correspondiente, la cual estara
resguardada mediante los controles de seguridad de los que disponga el Instituto FONACOT.

c] Usuarios Internos
e Unidades Administrativas.

e Persona Trabajadora.

d) Usuarios Externos
e SINEIF.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Identificacion de irregularidades.

Salida:

Resolucion de la investigacion laboral.

PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION LABORAL.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Titular de la Unidad
Administrativa de
adscripcion de la

persona trabajadora

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Identifica irregularidades de caracter laboral cometidas por
el personal a su cargo.

Recopila pruebas y elabora acta de hechos que remite a la
DAL dentro de los cinco dias naturales posteriores.

Acta de Hechos
Soporte Documental

Director(a) de Asuntos

Recibe acta de hechos y soporte documental.

Evalia la posible existencia de una infraccion a la

normatividad laboral.

Elabora citatorio y notifica a la persona trabajadora
involucrada y en su caso al SINEIF.

Levanta acta de comparecencia otorgando garantia de
audiencia y recibe pruebas de descargo en su caso.

Documentacion de
Irregularidades
Detectadas.

Citatorios

Acta de
Comparecencia

Laborales
7. Evalua las pruebas de la investigacion laboral realizada.
8. Emite resolucién con o sin sancién segun corresponda. .
Resolucion
9. Natifica la resolucion con o sin sancion dentro de los 30 dias
siguientes al cierre de la investigacion, a la persona
trabajadora involucrada, a la Unidad Administrativa de
adscripcioén, a la DRH y en su caso al SINEIF.
Persona trabajadora y . .. . . L
10. Recibe resolucion con o sin sancion. Resolucion
en su caso SINEIF
Titular de la Unidad . . .
L . 1. Recibe la resolucién y en su caso adopta las medidas que
Administrativa de )
L resulten de la misma. ..
adscripcion de la Resolucién

persona trabajadora/
Director(a) de Recursos
Humanos

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

INVESTIGACION LABORAL

Titular de la Unidad Administrativa de la

adscripcion de la persona trabajadora / Director(a) de Asuntos Laborales Persona Trabajadora / SINEIF
Director{a) de Recursos Humanos

3
INICIO Recibe actade
hechosy soporte

documental

Identifica
irregularidades
cometidas por el
personal a su cargo

Evalda la posible
existencia deuna
2 infraccién ala
Recopila pruebas, normatividad laboral
elaboraactay ¢
remitea la DAL S
Elabora citatorio y

notifica ala persona
trabajadora
involucrada

6
Levantaacta de
comparecenciaotorgando f—
garantia de audiencia y
recibe pruebas de
descargo

7
Evalda las pruebas
delainvestigacion
laboral

|

Emite Resolucién
con o sin sancién,
segun corresponda

8

9 10

Notificala resolucién a la
personatrabajadora —
involucrada, a la Unidad
Administrativa, DRH y en
su caso SINEIF

Recibe Resolucién
con o sin sancién

11
Recibelaresoluciony []
en su caso adopta las
medidas que resulten
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5. ATENCION A JUICIOS DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA

a) Objetivo

Defender los intereses del Instituto FONACOT derivado de las multas o créditos fiscales emitidos por autoridades
administrativas o fiscalizadoras y las demandas, a través de la sustanciacion del juicio contencioso administrativo ante
la autoridad administrativa, fiscalizadora o jurisdiccional competente.

b) Politicas de Operacion
e Las Unidades Administrativas que reciban los documentos que contengan la demanda, multa o crédito fiscal,
deberan enviarlo a la DAL de manera inmediata mediante correo electrénico y de manera fisica dentro de los cinco
dias naturales siguientes a la fecha de recepcion.

e En caso de que no se envie la demanda, multa o crédito fiscal en tiempo y que el término para promover juicio
contencioso administrativo fenezca, sera responsable la Unidad Administrativa de la ejecucion de las sanciones.

o Elregistro de los juicios contencioso administrativos se realizara en la base de datos correspondiente, la cual estara

resguardada mediante los controles de seguridad de los que disponga el Instituto FONACOT.

c) Usuarios Internos

e Unidades Administrativas.

d] Usuarios Externos

e Autoridades Administrativas o Fiscalizadora.

e Juzgados y Tribunales Administrativos.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Multa, crédito fiscal o demanda.

Salida: Sentencia o resolucion.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A JUICIOS DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Autoridad
Administrativa o
Fiscalizadora/ Autoridad
Jurisdiccional

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Multa, Crédito Fiscal o
1. Notifica multa, crédito fiscal o demanda. Demanda

Multa, Crédito Fiscal o
Demanda
Soporte Documental

Titular de la Unidad 2. Remite a la DAL la multa, crédito fiscal o demanda y en su
Administrativa caso el soporte documental correspondiente.

Oficio
3. Analiza la naturaleza del acto administrativo recibido.

4. Solicita informacion y soporte documental para defensa, en | Recurso, Demanda o
caso de que la Unidad Administrativa no haya remitido Contestacion de

Demanda
Jefe(a) del soporte documental.

Departamento
Contencioso
Administrativo

5. Elabora escrito inicial de demanda o contestacion, segun
sea el caso.

6. Presenta el recurso o demanda ante autoridad
administrativa, fiscalizadora o) jurisdiccional
correspondiente. En caso de contestacion de demanda se
presentara ante la autoridad jurisdiccional competente.

7. Recibe recurso, demanda o contestacion de demanda del
Instituto FONACOT.

8. Admite o desecha recurso o demanda o admite Acuerdo

Autori .
utoridad contestacion de demanda.

Administrativa o
Fiscalizadora /

Autoridad Jurisdiccional NOTA: En caso de que se promueva algun recurso por

desechamiento, se estara sujeto al procedimiento establecido
en la ley de la materia.

9. Noatifica resolucién o sentencia.

10. Analiza resolucién o sentencia recibida y en su caso, agotara

los medios de impugnacion necesarios para la defensa del Medios de
Instituto FONACOT. Impugnacion
Jefe(a) del ) o . .
Departamento 1. Informa a la Unidad Administrativa correspondiente la o
Contencioso resolucion o sentencia para su cumplimiento, una vez que Oficio
Administrativo quede firme.

12. Archiva como asunto concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

ATENCION A JUICIOS DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA

Autoridad Administrativa o Fiscalizadora o
Autoridad Jurisdiccional

Titular de la Unidad Administrativa

Jefe(a) del Departamento Contencioso

Administrativo

INICIO

1
Notifica multa,

2
Remite a laDAL la

crédito fiscal o
demanda

Reciberecurso,
demanda o

Al

multa, crédito fiscal o ]

3

Analiza la naturaleza

demanda y en su caso,
el soporte documental

del acto administrativo
recibido

I}

4

Solicita informacién y

soporte documental
paradefensa

5
Elabora escrito inicial
de demanda o

contestacion, segiin
sea el caso

contestacion de
demanda

8
Admite o desecha
recurso, demanda o
admite contestacion
de demanda

9

Notifica resolucién [}

6
Presenta el recurso o
demanda ante
autoridad

10
Analiza resolucién o

o sentencia

ia recibida yen su
caso, agota medios de
impugnacion

11
Seinforma a la UA la
resolucién o sentencia
parasu cumplimiento, una
vez que quede firme

12

Archiva como
asunto concluido

FIN
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6. PAGO DE MARCHA

a)

Objetivo

Formalizar mediante Constancia de pago de las obligaciones por parte del Instituto FONACOT en favor de los
beneficiarios/as de cualquier persona trabajadora que fallezca.

b)

]

d)

Politicas de Operacion

El pago de marcha se hara en cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

El registro del pago de marcha se realizard en la base de datos correspondiente, la cual estara resguardada
mediante los controles de seguridad de los que disponga el Instituto FONACOT.

Usuarios Internos
DRH.

Usuarios Externos
Beneficiarios/as de la persona trabajadora fallecida.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Solicitud de pliego testamentario.

Salida: Constancia de pago de marcha.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE MARCHA.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a) de Recursos INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Humanos 1. Solicita pliego testamentario a la DAL. Oficio

Representante Juridico . . Oficio
2. Envia pliego testamentario.

Laboral Pliego Testamentario
Director(a) de Recursos | 3. Envia oficio solicitud de formalizacién de pago de marcha, Oficio
Humanos con los documentos correspondientes. Documentos

4. Formaliza pago mediante elaboraciéon de constancia de Constancia
pago de marcha de manera conjunta con beneficiarios/as.

5. Entrega cheque a los beneficiarios/as.
Cheque
6. Remite un tanto de la constancia de pago de marcha a la

Representante Juridico DRH y en su caso al SINEIF. Oficio

Laboral

7. Archiva constancia con sus anexos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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PAGO DE MARCHA

Director(a) de Recursos Humanos

Representante Juridico Laboral

INICIO

Solicita pliego

Envia pliego

testamentario a la
DAL

3

Envia oficio solicitud de [g]

testamentario

formalizacién de pago
de marcha

Formaliza pago

mediante constancia
de pago de marcha

5

Entrega de cheque a
los beneficiarios/as

6
Remite un tanto dela
constancia de pago de
marcha ala DRHyen
su caso al SINEIF

7

Archiva constancia
con anexos

FIN
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7. REVISION DE CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO Y/O REVISION SALARIAL

a) Objetivo

Atender juridicamente el proceso de revision del CCT entre el Instituto FONACOT vy el SINEIF procurando el equilibrio
entre los intereses del Instituto FONACOT vy sus trabajadores sindicalizados, a efecto de evitar el estallamiento de

huelga.

b) Politicas de Operacion

e Establecer acercamiento con el SINEIF respecto a la presentacion de la demanda de revision contractual o salarial

para atencion y seguimiento.

e La Subdireccion General de Administracion debera tomar las medidas correspondientes a efecto de que al
momento en que se reciba el emplazamiento a huelga se notifigue inmediatamente al/la Director(a) de Recursos
Humanos vy al/la Director(a) de Asuntos Laborales y se remita el emplazamiento y el pliego petitorio.

c) Usuarios Internos
. Coordinacion General Comercial.

. Abogado/a General.
. Subdireccion General de Administracion.
. DRH.

d) Usuarios Externos
. SINEIF.

. Tribunal Laboral Federal de Asuntos Colectivos.
. Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Notificacion de emplazamiento a huelga y pliego petitorio.

Salida: Convenio de revision.

PROCEDIMIENTO: REVISION DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO Y/O REVISION SALARIAL.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Tribunal Laboral Federal
de Asuntos Colectivos
y/o Centro Federal de
Conciliacién y Registro

INICIO DE PROCEDIMIENTO.

Realiza notificacion de emplazamiento a huelga y pliego
petitorio.

Emplazamiento a
Huelga
Pliego Petitorio

Laboral
2. Recibe y analiza el emplazamiento y pliego petitorio. Emplazamiento a
Huelga
3. Elabora contestacion de pliego petitorio dentro de las 24 Pliego Petitorio

Director(a) de Asuntos
Laborales

horas siguientes.

Presenta la contestacion ante Tribunal Laboral Federal de
Asuntos Colectivos dentro de las 48 horas de la notificacion
del emplazamiento.

Asiste a las convocatorias realizadas por la autoridad laboral
competente.

Contestacion a Pliego
Petitorio

Director(a) de Recursos
Humanos

Valua el pliego petitorio e informa costos a la Subdireccidon
General de Administracion.

Pliego Petitorio

Subdirector(a) General
de Administracion

Establece bajo acuerdo con el/la Director(a) General los
parametros de negociacion.

Tribunal Laboral Federal
de Asuntos Colectivos

Pliego Petitorio

y/o Centro Federal de 8. Recibe y dirige la conciliacion entre las partes. Contestacion de
Conciliacion y Registro Pliego
Laboral
9. Asesora legalmente a las Unidades Administrativas
involucradas que llevan a cabo las negociaciones.
¢Se logra la conciliacion? Acuerdo de
Si, continua actividad No. 11. Estallamiento de
Director(a) de Asuntos No, continua actividad No. 10. Huelga
Laborales
10. Espera estallamiento y promueve inexistencia o ilicitud; Convenio

concluido este proceso, continua en la actividad No. 11.

. Elabora convenio que contenga los acuerdos alcanzados y

formaliza ante autoridad competente.
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Tribunal Laboral Federal

) 12. Determina concluido el conflicto. Acuerdo/Sentencia
de Asuntos Colectivos

Constancia de

SINEIF 13. Realiza el proceso de consulta conforme a la LFT. .
Aprobacion

Contrato Colectivo de
Trabajo y/o Convenio
de Revision Salarial

14. Deposita ante el Centro Federal de Conciliacidon y Registro
Laboral, el Contrato Colectivo de Trabajo revisado (bianual]

Director(a) de Asuntos y/o Convenio de Revisién Salarial (anual).

Laborales
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

REVISION DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO Y/O REVISION SALARIAL

Tribunal Laboral Federal de
Asuntos Colectivos y/o Centro
Fed. de Conciliacion y Registro

Laboral

Director(a) de Asuntos
Laborales

Director(a) de Recursos
Humanos

Subdirector(a) General de
Administracion

SINEIF

INICIO

1
Realiza notificacion de
emplazamiento a ]

Recibey analizael

huelga y pliego
petitorio

emplazamiento y
pliego petitorio

Recibey dirigela

A

3
Elabora contestacion
de pliego petitorio,
dentro de las 24 hrs.
siguientes

4
Presenta contestacién ante
el Tribunal Laboral Federal
dentro de las48 hrs.
siguientes

5

Asiste a las convocatorias

6
Valda el pliego petitorio e
informa costos a la

realizadas porla autoridad
laboral competente

7
Establece bajo acuerdo con

Subdireccién General de
Administracién

el/laDirectora(a) General
los pardametros de
negociacion

conciliacion entre las
partes

9
Asesoralegalmente a

lasUA quellevan a
cabo las negociaciones
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REVISION DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO Y/O REVISION SALARIAL

Tribunal Laboral Federal de

Asuntos Colectivos y/o Centro Director(a) de Asuntos Director(a) de Recursos | Subdirector(a) General de SINEIF
Fed. de ConLcﬂéachn y Registro Laborales Humanos Administracion
abora

éSelogra
conciliacién?

No

v

10
Espera estallamiento,
promueve inexistenciao
ilicitud, se espera
conclusién

1
Elabora convenio de
los acuerdos
alcanzados y formaliza
ante autoridad

12

Determina concluido el |«
conflicto

13

Realiza el proceso de
consulta conforme a la
LFT

14
Deposita ante el CFCRLel [—=]
CCTrevisado o Convenio

de Revisién Salarial
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8. TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA O LIQUIDACION MEDIANTE CONVENIO

a) Objetivo

Formalizar mediante convenio la terminacion de la relacién laboral entre el Instituto FONACOT y sus personas
trabajadoras, en donde se deje constancia del pago de las obligaciones contractuales y en su caso indemnizatorias, a
fin de dar certeza juridica a las partes.

b) Politicas de Operacion
. Dentro de la CDMX todos los convenios se realizaran, preferentemente ante la presencia del Centro Federal de
Conciliaciéon y Registro Laboral.

. Los convenios que contengan pago de indemnizaciones se realizardn ante la presencia del Centro Federal de
Conciliaciéon y Registro Laboral, salvo que exista algun impedimento al efecto.

. En los convenios que se realicen con personas trabajadoras cuya adscripcion sea distinta a la CDMX,
preferentemente se solicitara el apoyo del personal de oficinas de la adscripcion. En caso de no poderse realizar
el apoyo requerido, asistira un abogado(a) de la DAL.

. El registro de convenios se realizarad en la base de datos correspondiente, la cual estara resguardada mediante
los controles de seguridad de los que disponga el Instituto FONACOT.

e  Para formalizar la terminacion de la relacion laboral, la DRH debera remitir junto con el oficio de solicitud de
tramite los siguientes documentos:
v' Cdlculo por concepto de “Finiquito” o “Liquidacion” de prestaciones devengadas.
v' Baja ante el IMSS.
v' Constancia Laboral.
v" Formato de Plan de Salida para la persona trabajadora que cuente con préstamos vigentes.
v Formato de Redocumentacion y pagaré para la persona trabajadora que cuente con préstamos vigentes.

. Con independencia de la documentacidn que se expida por el Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral,
la DAL, recopilara en 4 tantos, convenio interno y los documentos anexos.

c] Usuarios Internos

. DRH.
. Direccion de Tesoreria.
. DEPyR.

d) Usuarios Externos
e Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.

e Persona Ex Trabajadora.
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e) Descripcion Narrativa

Laboral

Conciliaciéon y Registro

Entrada: Oficio de solicitud de tramite.
Salida: Convenio.
PROCEDIMIENTO: TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA O LIQUIDACION MEDIANTE
CONVENIO.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Director(a) de Recursos | 1. Tramita expedicion de cheque. Cheque
Humanos -
2. Envia a la DAL oficio de solicitud de tramite con los Oficio
documentos de la persona trabajadora. Documentos
Director(a) de Tesoreria | 3. Expide cheque y entrega a la DAL. Cheque
4. Identifica tipo de relacion laboral.
5. Elabora convenio interno. Convenio Interno
6. Solicita cita ante el Centro Federal de Conciliacidon y Registro
Representante Juridico Laboral para la celebracidn de convenio.
Laboral
7. Cita a la persona ex trabajadora en el Centro Federal de
Conciliaciéon y Registro Laboral.
8. Acude al Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral
a realizar convenio y dar cumplimiento al mismo.
Centro Federal de 9. Sanciona el convenio celebrado entre las partes. Convenio

10. Certifica cumplimiento de convenio.

Constancia de
Cumplimiento

Laboral

Representante Juridico

1.

Remite un tanto del convenio a la DRH.

12. Archiva convenio.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio
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TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA O LIQUIDACION MEDIANTE CONVENIO

Director(a) de Recursos Director(a] de Tesoreria R Juridico Laboral Centro Federal de Conciliacion
Humanos epresentante Juridico Labora v Registro Laboral

INICIO

1

Tramita expedicion
decheque

i 4

2 3

Enviaa la DAL oficio de [~] Expide cheque y
solicitud de trémite entregaa la DAL
con documentos

Identifica tipo de
relacién laboral

!

Elabora convenio
interno

5

6
Solicitacitaanteel
CFCRL para la
celebracion de
convenio

!

Citaa la persona
extrabajadoraen el
CFCRL

|

Acude al CFCRL a
realizar convenio y dar
cumplimiento al mismo

7

8
Sancionael
convenio celebrado
entre las partes

11 10

>l Certifica
Remite un tanto del cumplimiento de
convenio ala DRH convenio

12

Archiva convenio

FIN
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9. ATENCION DE SOLICITUDES DE CONCILIACION PREJUDICIAL

a) Objetivo

Comparecer en representacion del Instituto FONACOT a los Centros de Conciliacion Federal y Local, a efecto de evitar
la imposicion de multas, defender los intereses del Instituto FONACOT y en su caso, en la via conciliatoria celebrar los

respectivos convenios.

b) Politicas de Operacion

e Cumplir con los requerimientos de los Centros de Conciliacion Federal y Local, a efecto de evitar sanciones.

e Las Unidades Administrativas que reciban de los Centros de Conciliacion Federal y Local las solicitudes de
conciliacion prejudicial, deberdn enviarlo a la DAL de manera inmediata mediante correo electrénico vy
posteriormente de manera fisica. En caso de que no se envie el oficio en tiempo y que el término establecido por
el Centro fenezca, sera responsable la Unidad Administrativa de las sanciones que se impongan.

c) Usuarios Internos
. DRH.

. Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos
. Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral.

. Centro Local de Conciliacion Laboral.
. Persona ex trabajadora.
. Persona usuaria del Centro de Conciliacion.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Solicitud de conciliacion prejudicial.
Salida: Convenio o Constancia de No Conciliacion.
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE CONCILIACION PREJUDICIAL.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
Centro Federal de
Conciliacién y Registro INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Laboral/ Citatorio
Centro Local de 1. Notifica citatorio.
Conciliacion Laboral
Tiular o.Ie.Ia Uf"dad 2. Envia el citatorio de manera inmediata a la DAL. Citatorio
Administrativa
3. Estudia el citatorio y solicita la informacion a las Unidades Citatorio
Administrativas relacionadas al motivo de la solicitud de Oficio
conciliacion.
4. Acude a la audiencia sefalada en el citatorio, y realiza
manifestaciones respecto de los motivos de la solicitud de
conciliacion.
¢Realiza convenio conciliatorio?
Si, contintia en la actividad 5.
No, continua en la actividad 9
Representante Juridico 5. Fija fecha de formalizacidn de convenio. Convenio
Laboral
6. Elaboray formaliza convenio.
7. Remite a la DRH un tanto del convenio.
8. Archiva convenio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
9. Recibe Constancia de haber agotado la Etapa de Conciliacion Constancia
Prejudicial Obligatoria.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ATENCION DE SOLICITUDES DE CONCILIACION PREJUDICIAL

Centro Federal de Conciliacion y Registro
Laboral / Centro Local de Conciliacion
Laboral

Titular de la Unidad Administrativa

Representante Juridico Laboral

INICIO

3

Notifica citatorio

2

Envia citatoriode [

manera inmediata a
la DAL

Estudia el citatorio y
solicita informacion
alas UA

3

Acude alaaudiencia y
realiza manifestaciones
a lasolicitud de
conciliacién

4

¢Realiza convenio
conciliatorio?

Si

v

Fijafecha de
formalizacion de
convenio

Elaboray formaliza
convenio

6

Remitea la DRH un
tanto del convenio

7

Archiva convenio

8

FIN

Recibe Constancia de
haber agotado la Etapa
de Conciliacién
Prejudicial Obligatoria

9

3
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PARAPROCESAL

a) Objetivo
Realizar el procedimiento legal para notificar a una persona ex trabajadora la rescision de la Relacion Laboral por causas
imputables a la misma, habiéndose negado a recibir el aviso correspondiente.

b) Politicas de Operacion

e Cuando una persona ex trabajadora se niegue a recibir la notificacion de la rescision de la relacion laboral, se acudira
dentro de los siguientes 5 dias habiles ante el Tribunal Laboral Federal para que por su conducto se practique la
notificacion.

c) Usuarios Internos
e DRH.

d] Usuarios Externos

e Tribunal Laboral Federal de Asuntos Individuales.
e Persona Ex Trabajadora.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Negativa de la persona ex trabajadora a recibir aviso de rescision.

Salida:

Acuerdo.

PROCEDIMIENTO: PARAPROCESAL.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Notifica a la persona trabajadora el Aviso de Rescision Laboral,

Aviso de Rescision

Laboral

quien se niega a firmar de recibido Laboral
Representante Juridico ’
Laboral . - ..
2. Elabora escrito de Procedimiento Paraprocesal solicitando al
Tribunal Laboral la notificacidon del aviso de rescision.
3. Presenta escrito ante el Tribunal Laboral.
4. Emite acuerdo sobre el Procedimiento Paraprocesal.
) Acuerdo
Tribunal Laboral Federal
de Asuntos Individuales | 5. Notifica a la persona ex trabajadora el Aviso de Rescision e
Notificacion
Laboral.
6. Efectua seguimiento al procedimiento, y archiva expediente
Representante Juridico para su uso en caso de demanda. .
Expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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PARAPROCESAL

Representante Juridico Laboral

Tribunal Laboral Federal de Asuntos Individuales

INICIO

1
Notifica a la persona
trabajadora el Aviso
de Rescision Laboral

2
Elaboraescrito para
solicitar al Tribunal Laboral
lanotificacién de Aviso de
Rescision Laboral

3
Presenta escrito

ante el Tribunal
Laboral

6

Efectia seguimiento al

4

Emite acuerdo sobre
el procedimiento

paraporcesal

procedimiento y
archiva expediente

FIN

5

Notifica ala persona ex
trabajadora el Aviso de
Recisién laboral

Pagina 41 de 57




Traba]o DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES — ””ﬂaﬂt
¢ Secretaria del Trabajo Vigencia:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Clave: MPP03.01

¥ Prevision Social DEL INSTITUTO FONACOT Octubre, 2024 —

a)

b)

c]

d)

INFORME DE JUICIOS

Objetivo
Establecer las bases y tiempos de cumplimiento para el reporte de Juicios Laborales y Administrativos, a efecto de que
se realicen las reservas econdmicas correspondientes.

Politicas de Operacion

La DAL, debera registrar y cuantificar, todas las demandas laborales y administrativas en contra o promovidas por el
Instituto FONACOT, asi como aquellas en las que sea citado para rendir informe o como tercero interesado, aun
cuando estas no contengan un pasivo para el mismo.

En las demandas en las que el Instituto FONACOT tenga caracter de tercero interesado, no se realiza cuantificacion, al
no existir contingencia en contra del Instituto FONACOT.

Usuarios Internos
Direccion de Riesgos No Discrecionales.

Direccion de Contabilidad.

Usuarios Externos
Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Demandas laborales y administrativas.

Salida:

Informe de juicios.

PROCEDIMIENTO: INFOR

ME DE JUICIOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Representante Juridico
Laboral

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Recibe demanda laboral o administrativa y cuantifica pasivo
contingente.

2. Actualiza mensualmente los montos del pasivo contingente
de las demandas existentes.

3. Elabora un Informe que contenga la cuantificacion individual
de cada uno de los juicios, identificandolos con nombre del
actor, autoridad del conocimiento, monto actualizado y
estado procesal de la demanda; asi como el numero total
de las demandas y el pasivo contingente que en conjunto
representan.

4. Remite por correo electrénico dentro de los cinco primeros
dias de cada mes el Informe de Juicios a la Direcciones de
Contabilidad y de Riesgos No Discrecionales, para su
conocimiento y acciones administrativas conducentes.

Demanda Laboral o
Administrativa

Base de Datos

Informe de Juicios

Director(a) de
Contabilidad y
Director(a) de Riesgos
No Discrecionales

5. Reciben Informe vy realizan las gestiones administrativas de
sus respectivas competencias.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Informe de Juicios
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INFORME DE JUICIOS

Representante Juridico Laboral

Director(a) de Contabilidad y Director(a) de Riesgos No

Discrecionales

INICIO

1

Recibe demanda
laboral o
administrativa y
cuantifica pasivo

2

Actualiza
mensualmente los
montos del pasivo
contingente de las
demandas

3

Elaborainforme de
los pasivos

contingentes

4

Remite dentrode 5[]

5

Reciben informey realizan
las gestiones

primerosdias de ¢/mes
el Informe de Juicios

administrativas de sus
respectivas competencias
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a)

b)

ATENCION DE RECLAMACIONES PRESENTADAS ANTE LA CONDUSEF

Objetivo
Defender los intereses del Instituto FONACOT ante la CONDUSEF, mediante el procedimiento de conciliacion previsto
en la Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Politicas de Operacion

Las Unidades Administrativas a las que se requiera informacion, deberan dar respuesta en un periodo no mayor a 5
dias habiles.

Con el fin de dar celeridad a las reclamaciones, las solicitudes de informacion y las respuestas a las solicitudes se
realizardn mediante correo electronico institucional, salvo en los casos que se requiera evidencia documental impresa.

En caso de resultar procedente, las Unidades Administrativas agotaran todos los procedimientos que de acuerdo a su
normatividad permitan atender la reclamacion con el fin de conciliar intereses con el reclamante.

El representante del Instituto FONACOT en cada Estado y/o los responsables de las sucursales, acudiran a las
audiencias de conciliacion, deberan firmar el informe adicional, y remitir el acuse a la UNE, junto con el acta de
audiencia y demas documentos.

En caso de recepcion fisica del escrito de reclamacion, los representantes del Instituto FONACOT en cada Estado y/o
los responsables de las sucursales, deberan remitirlas de manera inmediata a través de correo electronico a la UNE y
enviarlos de manera fisica por valija.

El registro de las reclamaciones presentadas a la CONDUSEF, se llevaran a cabo a través de la base de datos
correspondiente, la cual estara resguardada mediante los controles de seguridad de los que disponga el Instituto
FONACOT.

Usuarios Internos
Direccion de Cobranza.

Direccion de Crédito.

Direccion de Tesoreria.

Direccion de Estrategia Comercial y Mercadotecnia.
DEPyR.

Usuarios Externos
Acreditados.

Centros de Trabajo Afiliados al Instituto FONACOT.
CONDUSEF.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Notificacion de la reclamacion.

Salida:

Informe, Acta de Audiencia y Dictamen.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE RECLAMACIONES PRESENTADAS ANTE LA CONDUSEF.

conforme a sus Manuales de Organizacion Especificos.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
CONDUSEF » y Reclamacion
1. Notifica la reclamacion a través del SINE.
Escrito de
2. Recibe reclamacion de la CONDUSEF, con la inconformidad Reclamacion del
del usuario. Usuario.
Titular de la UNE 3. Analiza el contenido de la inconformidad, y solicita la Solicitud de
informacion a la Unidad Administrativa que corresponda, Informacion

Enlace de la Unidad
Administrativa

4. Recibe y analiza la solicitud de informacién, recaba los
datos y documentos y elabora la respuesta conforme a sus
atribuciones.

5. Remite a la UNE la respuesta de la solicitud de informacion.

Respuesta a la
Solicitud de
Informacion

Titular de la UNE

6. Recibe de la Unidad Administrativa la respuesta de la
solicitud de informacion y analiza su contenido y elabora el
oficio de informe.

7. Entrega el oficio de informe a la CONDUSEF.

¢Se encuentra conforme el usuario?
Si, continua en la actividad No. 15.
No, continda en la actividad No. 8.

8. Recibe de la CONDUSEF, la notificacion para la celebracion
de la audiencia de conciliacion con motivo de la
inconformidad del usuario al informe presentado.

9. Analiza el contenido de la reclamacion vy solicita
informacion adicional a la Unidad Administrativa para la
atenciéon de la misma.

Oficio de Informe

Cita para Audiencia

Enlace de la Unidad
Administrativa

10.Recibe y analiza la solicitud de informacion, recaba los datos
y documentos y elabora la respuesta conforme a sus
atribuciones.

1. Remite a la UNE la respuesta de la solicitud de informacion.

Respuesta a la
Solicitud de
Informacion
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Respuesta a la
Solicitud de
Informacion

12.Recibe de la Unidad Administrativa, la respuesta a la solicitud
de informe, analiza su contenido y elabora el oficio de
informe adicional que sera presentado en la Audiencia de
Conciliacion celebrada ante la CONDUSEF.

13.Acude a la audiencia en la fecha y hora fijados, y entrega
oficio de informe adicional a la CONDUSEF.

Titular de la UNE 14.Recibe el acuse del oficio de informe adicional, asi como un
tanto del acta de la audiencia, dando seguimiento a los
acuerdos pronunciados. En caso de que se difiera la
audiencia se acudira en la fecha y hora indicada.

Acuse del Oficio

15.Da por atendida la reclamacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f)

Diagrama de Flujo

ATENCION DE RECLAMACIONES PRESENTADAS ANTE LA CONDUSEF

CONDUSEF

Titular de la UNE

Enlace de la Unidad Administrativa

INICIO

1

Notifica lareclamacién

2
Recibe reclamacion de

através del SINE

la CONDUSEF, con la
inconformidad del
usuario

3
Analiza el contenido dela
inconformidad y solicita

4
Recibe y analizala solicitud

informacién a laUA

6
Recibe respuestade la
solicitud de informacion y €}

de informacion, recaba
datos y documentos y
elaborarespuesta

5
Remite a laUNEla

analiza su contenido y
elabora oficio de informe

7

Entrega oficio de
Informe a la

CONDUSEF

éSeencuentra
conforme el
usuario?

No
v

8

Recibe de la CONDUSEF la

notificacion de celebracion
de audiencia de

conciliacion

9
Analiza el contenido dela
reclamacién y solicita

respuestade la
solicitud de
informacién

10
Recibe y analizala solicitud

informacién adicionala la
UA

de informacion, recaba
datos y documentos y
elaborarespuesta
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ATENCION DE RECLAMACIONES PRESENTADAS ANTE LA CONDUSEF
CONDUSEF Titular de la UNE Enlaces de la Unidad Administrativa

12
Recibe respuestade la

solicitud de informacion y
analiza su contenido y
elabora oficio de informe

13

Acude a Audiencia y
entrega oficio de informe
adicional a la CONDUSEF

14

Recibe acuse del oficio de
informe adicional y acta de
audiencia, dando
seguimiento a los acuerdos

15

Dapor atendida la 4—@
reclamacion

FIN

11
Remite a laUNEla
respuestade la
solicitud de
informacion.
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13.  ATENCION DE INCUMPLIMIENTO ANTE LA CONDUSEF

a] Obijetivo

Defender los intereses del Instituto FONACOT, derivado de los procedimientos administrativos instaurados por la
CONDUSEF, por presunto incumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios

Financieros.

b) Politicas de Operaciéon

e Se agotaran los medios al alcance de la UNE para desvirtuar el incumplimiento de obligaciones establecidas por la

CONDUSEF.

c] Usuarios Internos
e No Aplica.

d) Usuarios Externos
¢ CONDUSEF.
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e) Descripcion Narrativa

1. Emite oficio de incumplimiento y notifica al Titular de la UNE.

Entrada: Oficio de Incumplimiento.

Salida: Notificacion de la Resolucion.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INCUMPLIMIENTO ANTE LA CONDUSEF.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
CONDUSEF Oficio de

Incumplimiento

2. Recibe oficio de incumplimiento y analiza su contenido.

3. Elabora oficio de respuesta con los elementos de defensa a

Oficio de
Incumplimiento

Titular de la UNE

archiva como asunto concluido.

Nota: En caso de que la CONDUSEF resuelva imponer multa, se
atendera conforme al Procedimiento de Juicios de Naturaleza

Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la UNE su alcance. Oficio
4. Remite oficio de respuesta a la CONDUSEF, dentro del
término sefialado.
CONDUSEF 5. Notifica resolucién con cierre de expediente o multa. Resolucion
6. Recibe resolucion, si se determind cierre de expediente Resolucion
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f)

Diagrama de Flujo

ATENCION DE INCUMPLIMIENTO ANTE LA CONDUSEF

CONDUSEF

Titular de la UNE

Emite oficio de
incumplimiento y 1

2
Recibe oficio de

notifica al Titular de la

UNE

5

Notifica resolucién con [q

incumplimiento y
analiza su contenido

3
Elabora oficio de
respuesta con los
elementos de defensa
a su alcance

4
Remite oficio de

cierre de expediente o
multa

respuestaa la
CONDUSEF dentro del
término sefialado

6
Recibe resolucion,

archiva como asunto
concluido
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VI. 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.

Acreedores p derech ibir alimentos, de conformidad con el Derecho de Famili

Alimentistas: ersona con derecho a recibir alimentos, de conformidad con el Derecho de Familia.

Addendum: Es un documento que se agrega al convenio, que se utiliza para agregar complementos
de pagos derivados de la terminacion de la relacién laboral.

Audiencia:

Sesién durante la cual una jurisdiccion toma conocimiento de las pretensiones de las
partes, instruye el proceso, escucha los alegatos y emite su juicio.

Autoridad Laboral:

Es el 6rgano jurisdiccional que vigila el adecuado cumplimiento de la normatividad
laboral, de acuerdo con la competencia, ya sea federal o estatal.

Autoridad Judicial:

Organo jurisdiccional que tiene la funcién de impartir justicia.

Contrato  Colectivo
de Trabajo:

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las
condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una 0 mas empresas o
establecimientos.

Consejo Directivo:

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

Convenio:

Pacto, acuerdo o contrato establecido entre dos 0 mas personas o entidades, con la
finalidad de regular una determinada situacion o poner punto final a una controversia.

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

Organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios que
tiene como tiene como objetivo prioritario procurar la equidad en las relaciones entre
los Usuarios vy las Instituciones Financieras, otorgando a los primeros elementos para
fortalecer la seguridad juridica en las operaciones que realicen y en las relaciones que
establezcan con las segundas.

Demanda:

Demanda es el acto por el que el actor o demandante solicita del érgano jurisdiccional
frente al demandado una tutela juridica en forma de sentencia favorable, mediante un
escrito en el que expone los antecedentes del hecho del caso y sus razonamientos
juridicos, con el que ordinariamente comienza el proceso.

Diagrama de Flujo:

Representacion grafica de la secuencia de las operaciones de un determinado
procedimiento, asi como el recorrido de las formas y/o materiales a través de una
organizacion.

Diario Oficial de la

Federacion:

Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la
funcién de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares,
ordenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacion, a fin de que éstos
sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de competencia.
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Disposiciones emitidas por la Comisidon Nacional Bancaria y de Valores las cuales tienen
por objeto establecer los lineamientos minimos que deberan observar los Organismos
de Fomento y Entidades de Fomento en el desarrollo de la Actividad Crediticia para
delimitar las distintas funciones y responsabilidades de sus 6rganos colegiados,
unidades administrativas, areas, funcionarios y empleados involucrados en dicha
actividad, propiciar la creacion de mecanismos de control en la realizacién de las
operaciones de crédito, asi como para fomentar el uso de sanas practicas financieras y
evitar conflictos de interés.

Es el acto por el cual el juez fija un espacio de tiempo para la ejecucion de un acto
procesal.

Servidor Publico responsable designado por cada Unidad Administrativa del Instituto
FONACOT, encargado de atender las solicitudes de la UNE conforme a sus funciones
establecidas en la normatividad y Manuales de Organizacion Especificos, asi como de
informar su seguimiento.

Instrumento juridico que establece las bases de la organizacidon administrativa,
facultades, atribuciones y obligaciones del Instituto FONACOT, de sus organos
colegiados, de las areas de estructura basica que lo integran y de sus personas
servidoras publicas.

Interrupcion colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin de
reivindicar ciertas condiciones o manifestar una protesta.

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

Principales organismos de auditoria del sector publico cuya tarea principal consiste en
examinar si los recursos publicos son gastados de forma econdmica, eficiente y eficaz,
de conformidad con las normas y reglamentos vigentes.

Resolucion que pone fin a un proceso de arbitraje.

Disposiciones de
Caracter General
Aplicables a los
Organismos de
Fomento y Entidades
de Fomento:
Emplazamiento:
Enlace:

Estatuto Organico:
Huelga:

Instituto del Fondo
Nacional para el
Consumo de los
Trabajadores
Instancias
Fiscalizadoras:
Laudo:

Manual de

Procedimientos:

Documento Técnico que incluye informacion sobre la sucesidn cronoldgica y secuencial
de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Notificacion:

Es el acto mediante el cual se pone en conocimiento de las partes, o de terceros, el
contenido de una resolucion judicial.

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 6rgano administrativo
desconcentrado de las dependencias o en una entidad determinada.

Pago de Marcha:

Prestacion contenida en el Contrato Colectivo de Trabajo, que se otorga a los
beneficiarios (as] de los trabajadores (as) fallecidos (as), con independencia de la causa
de fallecimiento.

Paraprocesal: o ..
Es el tramite de aquellos asuntos que por mandato de ley, su naturaleza o solicitud de
parte interesada, requieran intervencion del Organo Jurisdiccional, sin que se esté
promoviendo un juicio entre partes determinadas

Patron:

Es la persona fisica 0 moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.

Patron substituto:

Es la persona fisica 0 moral que es solidariamente responsable con el patron originario
por las obligaciones derivadas de las relaciones de trabajo.
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Patron Tercero La persona fisica © moral que es llamada a juicio, la cual puede ser afectada por la
Interesado:

resolucion que se dicte en el procedimiento.

Persona Acreditada:

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

Persona Trabajadora:

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

Politicas de | Reglas que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar un procedimiento

Operacion: adecuadamente previamente definidos por la Unidad Administrativa responsable.

Pliego Petitorio: La solicitud con fines econdmicos o profesionales que realizan los trabajadores
pertenecientes 0 no a una organizacion sindical a un empleador.

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

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

Renuncia: . . - . . L
Es la libre manifestacion de voluntad del trabajador de terminar con la relacién laboral o
contrato de trabajo.

Sentencia: e ) i i - )
Resolucion judicial que decide definitivamente el pleito o causa en cualquier instancia o
recurso, o cuando, segun las leyes procesales, deban revestir esta forma.

Secretaria de | Dependencia del Gobierno Federal que propone, dirige y controla la politica del

Hacienda y Crédito
Pablico:

Gobierno Federal en materia financiera, fiscal, de gasto, de ingresos y deuda publica, con
el proposito de consolidar un pais con crecimiento econdémico de calidad, equitativo,
incluyente y sostenido, que fortalezca el bienestar de las y Ios mexicanos.

Secretaria del
Trabajo y Prevision
Social:

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

Sistema de
Notificaciones

Electronicas:

Sistema de comunicacion electrénico entre las Instituciones Financieras y los Usuarios
con la CONDUSEF para la recepcidon de promociones, solicitudes, informes o
cumplimiento a requerimientos y de notificaciones por via electrénica, creado por la
CONDUSEF, que permite a las Instituciones Financieras el acceso al medio remoto de
comunicacion electronica.

Tercero Interesado:

Persona ajena a una relacion de obligacion concertada entre otros sujetos pero que
puede resultar afectado en un derecho propio.

Unidad(es)
Administrativa(s):

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

Unidad Especializada
de Atencion a
Usuarios:

Unidad de la Direccion de Asuntos Laborales encargada de atender las consultas,
reclamaciones y aclaraciones de los usuarios ante la CONDUSEF.
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Usuario:

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

B. ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

CDMX: Ciudad de México.

CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

CFCRL: Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

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

Consejo Directivo:

Consejo Directivo u Organo de Gobierno del Instituto FONACOT.

CNBV:

Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores.

DAL:

Direccion de Asuntos Laborales.

DEPyR:

Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.

Disposiciones:

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

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

DRMYySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DRH: Direccion de Recursos Humanos.

E)Srtsg:iZO: Estatuto Organico del Instituto del Instituto FONACOT.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

LFT: Ley Federal del Trabajo.

OICE: Organo Interno de Control Especifico en el Instituto FONACOT.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

SINE: Sistema de Notificaciones Electronicas.

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

UNE: Unidad Especializada de Atencion a Usuarios de Servicios Financieros.
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VIl. DIRECTORIO

CARGO DOMICILIO TELEFONOS
Plaza de la Republica, No. 32, piso 6, Conmutador
Direccion de Asuntos Laborales Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
C.P.06030. CDMX. Ext. 5603
Plaza de la Republica, No. 32, piso 6, Conmutador
Representante Juridico Laboral Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
C.P.06030. CDMX. Ext. 5613
Jefatura de Departamento Plaza de la Republica, No. 32, piso 6, Conmutador
Contencioso Administrativo / Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
Titular de la UNE C.P.06030. CDMX. Ext. 5620

TRANSITORIOS

Primero. Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Asuntos Laborales del Instituto FONACOT,
version MPP03.00 con vigencia del 27 de abril 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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