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l. Introduccion

La Direccién Auxiliar de la Coordinacién Técnica del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores, ha elaborado el presente manual que tiene como objetivo
principal la regulacion de los procedimientos y politicas que derivan del accionar de esta
Direccién, para dar cumplimiento a las atribuciones y funciones que en la materia de
evaluar y coordinar la participacion de la Direccion General en Giras y Eventos, tiene
encomendadas la misma.

El presente Manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones, conferidas a la
Direccion Auxiliar de la Coordinacion Técnica, se realicen de una manera agil, eficiente y
transparente, mediante un documento que contenga la descripcion de las actividades que
deben seguirse para la realizacion de dichas funciones, y alinear los procedimientos vy
politicas, a las atribuciones y funciones de los diferentes puestos que integran la Direccion
Auxiliar, conferidas por el Estatuto Organico del Instituto, en el Manual Especifico de
Organizacién correspondiente. Asi mismo, cotejar que los procedimientos estén alineados
a los procesos del Instituto FONACOT.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccién del personal de nuevo ingreso a la
Institucion y al puesto, también 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 areas que conforman la Direccién Auxiliar.

El manual contiene los apartados de: indice, introduccion, marco juridico, asi como para
cada procedimiento: objetivo, usuarios internos y externos, politicas de operacion,
descripcion narrativa, diagramas de flujo, formatos, formas e instructivos de llenado, un
glosario de términos y un directorio.

La elaboracién del manual refleja el esfuerzo-compromiso de las areas que integran la
Direccion Auxiliar, cuyo titular y servidores publicos aportaron y validaron la informacion
correspondiente.

Es importante sefialar, que con el propésito de mantener actualizado el manual, se
deberan realizar revisiones periédicas por parte del personal responsable de su
operacion.

1. Ambito de Aplicacion

El &mbito de aplicacion de éste Manual son las areas de las Unidades Administrativas,
Direcciones Comerciales Regionales, Estatales y de Plaza, del Instituto.
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Marco Juridico — Administrativo

Constitucién

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 Federal de Deuda Publica; (texto vigente, antes se denominaba “Ley General
de Deuda Publica); ultima reforma publicada en el D.O.F. el 27 de abril de 2016.

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 Normalizacién; 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 Comision 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.

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



http://www.fonacot.gob.mx/scripts/redirect.asp?urlto=http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
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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 General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18
de julio de 2016, cuya vigencia iniciara a partir del miércoles 19 de julio de 2017, lo
dispuesto por el articulo 7 del citado ordenamiento que a la letra dice “los
servidores publicos observan en el desempefio de su empleo, cargo 0 comision,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico abrogandose con esa misma fecha, la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Ley Federal
Anticorrupcién en Contrataciones Publicas, y se derogaran los Titulos Primero,
Tercero y Cuarto de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en el
D.O.F. el 09 de mayo de 2016 y sus reformas. Ley 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 su unica reforma publicada en el
D.O.F. el 10 de enero de 2014.

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 Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion (nueva ley);
publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, abrogandose la anterior ley.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
obligados; publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017.

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 Electronica 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 Proteccion Civil; publicada en el D.O.F. el 6 de junio del 2012.

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

Ley Orgénica de la Administracién 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
2015y 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 Federacion el 19 de marzo de 2003, modificadas mediante
Resoluciones publicadas en el citado Diario, ultima resolucién publicada el 19 de
noviembre de 2016.

Cédigos

Cdédigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre
de 1889 y sus reformas.

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

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

Cddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios; publicado en la
G.O.E.M. el 09 de marzo de 1999, iniciando su vigencia el 08 de abril de 1999 y
sus reformas

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

Cddigo 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

Cddigo 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.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 5 de marzo
de 2014 (Al entrar en vigor este nuevo Codigo, se abrogé el anterior Cédigo
Federal de Procedimientos Penales).

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

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.

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.

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

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

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

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

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

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.

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.

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

Acuerdos

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

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
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2010,
ultima reforma publicada D.O.F. 06 de abril de 2017.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros, publicado en el D.O.F. el 16 de mayo de 2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y 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. 05 de abril de 2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
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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. 03 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Publicado en
el D.O.F. el 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 informacion y comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién 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, dltima reforma publicada D.O.F. 27 de junio de 2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Camparias
de Comunicacién Social de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal para el ejercicio fiscal 2016, publicado en D.O.F. 29 de diciembre
de 2016.

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.O.F. el 15 de mayo de 2017.

Manual de Percepciones de los servidores publicos de las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Federal vigente, publicado en el D.O.F. 31
de mayo de 2017.

Lineamientos

Planes

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.

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

Programas

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

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2013-2018, publicado en el
D.O.F. el 13 de diciembre de 2013.

10
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Estatutos

Estatuto Orgénico 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

Cddigo de Conducta, vigente.
Estructura Organica autorizada por el Consejo Directivo, vigente.

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.

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

Manual de Crédito, vigente.
Manual Financiero, vigente.
Manual de Administracion Integral de Riesgos, vigente.

Programa de Trabajo 2014-2018, y Programa de Trabajo Anual, del Instituto
FONACOT.

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 Obra Publica, vigentes.

Reglamento interior de trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

11
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Procedimientos y Politicas:

1. Disefio de Estrategias para Giras y Eventos

a. Objetivo

Disefiar y coordinar las estrategias para las giras y eventos relacionados con las
actividades del Director General del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo
de los Trabajadores; a fin de identificar, requerir y orientar los esfuerzos de
promocién que se requieran, con el proposito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos establecidos para la Institucion.

b. Usuarios Internos:

Direccién General Adjunta Comercial, Subdireccion General Comercial, Direcciones
Comerciales Regionales, Estatales y de Plaza.

Direccion General, Coordinacién Técnica.

Direccion de Comunicacion Institucional.

C. Usuarios Externos:

Participantes de las giras y eventos, de promocion, difusion, y presentacion de los
programas, asi como en invitaciones institucionales; como son: las dependencias y
organismos de la Administracién Publica, proveedores e instituciones privadas.

Proveedores relacionados.

d. Politicas de Operacion:

Corresponde a la Coordinacién Técnica a través de la Direccién Auxiliar, disefiar la
logistica para la realizacion de las giras y eventos programados para el Director
General del Instituto.

Es responsabilidad de la Coordinacién Técnica a través de la Direccion Auxiliar,
establecer comunicacién y coordinacion con los Directores Regionales, Estatales y
de Plaza, para solicitar los apoyos que se requieran para dar cumplimento a los
eventos y giras programadas.

La Direccion Auxiliar elaborara y mantendra actualizado el paquete informativo para
cada uno de los eventos (central y estatal) en que participe el Director General del
Instituto.

Corresponde a la Direccion Auxiliar disefiar la logistica de traslado del Director
General al lugar del evento, asi como su regreso a las instalaciones del Instituto.

12
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Corresponde a la Direccién Auxiliar realizar la comprobacion de gastos de viaticos
de los viajes de los eventos y/o giras en el que participe el Director General del
Instituto.

e. Descripcién Narrativa:

PROCEDIMIENTO: DISENO DE ESTRATEGIAS PARA GIRAS Y EVENTOS
Documentos y/o

Responsable Descripcion de Actividades Productos
Involucrados

Inicio del Procedimiento

Subdireccién | 1. Recibe oficio y/o invitacion en donde se

General de indica que se dara lugar a un evento, revisa
Contraloria, y turna para su atencién a la Direccién . L
Planeacion y o -Oficio y/o Invitacion.
o Auxiliar.
Evolucién /
Secretaria
Particular
Direccion 2. Recibir oficio y/o invitacion. -Oficio y/o Invitacion.
Auxiliar

3. Recabar informaciobn para la nota | -Nota Informativa:
informativa. e Asunto,

e Dependencia/emp
resa,

e Funcionarios
participantes.

e Fecha propuesta,

e Lugar.
e Otra Informacion
relevante.
_ ., 4. Coordina con Secretaria Particular para
Direccion
L agendar.
Auxiliar

5. ¢Se puede agendar?
NO

6. Se piden otras opciones al solicitante.
Sl
7. Mandar formato: “Ficha técnica para eventos

publicos”

8. Recibir formato lleno del organizador.

13
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9. Revisar si el evento es local o foraneo.
¢ El Evento es Central?
NO:
Contintia Actividad No. 13
SI:
10.Elabora paquete de informacion para el | -Agenda propuesta:
Director General. Minuto a minuto.
11.Realiza pregira para definir detalles de la
logistica del evento.
12.Recopila informacion de la pregira Yy |-Paquete
actualiza el paquete informativo para el | informativo.
Auxiliar presidium y
semblanza de los
integrantes.
13.Entrega la el paquete informativo | -Paquete informativo
actualizado al Director General para su | Actualizado.
lectura.
Direccion 14. Asiste a la avanzada unas horas antes del
Auxiliar evento para confirmar la logistica de
establecimiento del evento.
15.Recibe de la Direccion de Comunicacion | -Discurso.
Social discurso para el paquete informativo
16. Coordina la logistica de traslado del Director
General desde las instalaciones del Instituto
FONACOT hasta la Sede donde se dara lugar
el evento.
Direccién
Auxiliar 17.Recibir al Director General en el lugar del
evento y lo lleva al lugar asignado dentro del
mismo.
18. Proporcionar informacion estadistica y discurso | -Informacion
al Director General para el evento al que asiste. | Estadistica.
19. Terminado el evento, coordina la logistica de
Direccion traslado del Director General desde el lugar
Auxiliar sede del evento hasta las instalaciones del
Instituto FONACOT.
Fin del Procedimiento
. ., 20.Ingresa a SAP e introduce el namero de
Direccion

empleado o ID para generar un viaje nuevo en
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP18.01

PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION AUXILIAR

Vigencia: 27/abril/2018

[onacot

Auxiliar

el perfil del Director General.

21.

Introduce datos del viaje para el evento para
comprobar  posteriormente  los  viaticos
gastados.

Direccion
Auxiliar

22.

23.

Solicita via telefénica la reservacion del vuelo
para el traslado de ida y regreso a la
Subdireccién de Contrataciones para el traslado
al evento.

Recibe notificacion por correo electronico de
que ya esta hecha la reservacion, asi como el
namero de reservacion.

-Confirmacion de

Reservacion.

Direccion
Auxiliar

24.

Se genera e imprime el pase de abordar, tanto
del vuelo de ida como del vuelo de regreso.

-Pase de Abordar.

25.

Solicita via telefénica la reservacion del Salén
Oficial en el aeropuerto para la estancia del
Director General antes de su vuelo.

26.

Recibe via correo electrénico la confirmacion de
la reservacion del Salon Oficial en el
aeropuerto.

-Confirmacion de

Reservacion

27.

Elabora el paquete informativo para el Director
General e introduce el pase de abordar del
vuelo de ida y regreso del Director General.

-El
informativo.

paquete

-Pase de Abordar.

Direccion
Auxiliar

28.

Realiza la pregira para definir detalles de la
logistica del evento y espera la llegada del
Director General para llevarlo al lugar donde se
llevara a cabo el evento.

29.

Terminado el evento, coordina el traslado de
lugar del Director General desde la sede del
evento hacia las instalaciones del Instituto
FONACOT.

30.

Al término del viaje o0 gira gestiona la
integracion de las facturas de gastos de
hospedaje y gastos.

31.

Integradas las facturas realiza comprobacion de
gastos en SAP mediante una comparacion de
anticipo de viaticos y comprobacion de los
mismos y baja los documentos al archivo
contable.

-Facturas (pdf y xIm)

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION AUXILIAR

Clave: MPP18.01

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

f. Diagrama de flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DISENO DE ESTRATEGIAS PARA GIRAS Y EVENTOS

Subdireccion de Contraloria, Planeacion y

Subdireccion de Eventos y Giras

Evaluacién
I 2 K 5 . 9
INICIO . . " Coordina la logistica de
P . Recopilar las informacion de .

Recibe oficio y/o invitacion y ; h g traslado del Director General

revisasi el everto es local 0 ey actualiza la ‘ desde las instalaciones del

carpeta informacion para el "
forafecu, Director General Instituto hasta la Sede del
evento.
A 1 Carpeta de

Recibe oficio y/o invitacién en
donde se indica que se dara
lugar a unevento, revisay
tuma para su atencion.

Oficioylo

Invitacion

Oficioy/o

Invitacion

¢ El Evento es Central?

Elaborar carpeta de
informacioén para el Director
General.

212.5

arpeta de

nformacion

Realizar pregira para definir
detalles de la logistica del
evento.

Informacién

Actualizada

y 6

Entrega la carpeta de
informacién actualizada al
Director General para su

o

Recibe al Director General en
el lugar del evento y lo lleva al
lugar asignado dentro del
mismo.

' 1

lectura.
Carpeta de
Informacion
Actualizada
y 7

Asiste a la avanzada unas
horas antes del evento para
confirmar la logistica del
establecimiento del evento.

hJ 8

Regibe de la Direccion de
Comtunicacion Institucional
discurso para la carpeta de

informacion

Discurso

[ ]

Proporciona informacion
estadistica y de discurso al
Director General para el
evento al que asiste.

A 12

Terminando el evento,
coordinar |a logistica de
traslado del Director General
desde el lugar sede del evento
asta las instalaciones del
Instituto.

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

Informacién|
Estadistuca
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STPS MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP18.01
—— PROCEDIMIENTOS DE LA
‘ DIRECCION AUXILIAR Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DISENO DE ESTRATEGIAS PARA GIRAS Y EVENTOS

Subdireccion de Eventos y Giras

Ingresa a SAP e introduce el
nimero de empleado o ID
para generar un viaje nuevo
en el perfil del Director

Se genera e imprime el pase
de abordar, tanto del vuelo de
ida como del vuelo de regreso

Ganeral Pase de
Abordar
Y 14 A J 18
Introduce datos del viaje para Salicita via telefdnica la
el evento para comprobar resarvacion del Saldn Oficial \1-,
posteriormente los vidticos en el aeropuerto para la
gastados estancia del Director General
Y 15 \ 19

Solicita via telefonica la

reservaclon del vuelo para el \?\

traslado de Ida y regreso a la
Subdireccidn da

Recibe via correo electrénlen
la confirmacién da la I
resarvacion del Saldn Oficial
en el aeropuerio

Contrataciones
Confirmacion
de Reservacidn
Y 16 Y 20
Recibe nefificacian por coreo i. Elabora carpeta de

electronico de que ya esta infarmacian para el Director
hecha la reservacion, asi General & introduce el pase
como el nimero de de abordar del vuelo de ida y Campeta de
resanacion regreso del mismo

Informacion

Confi ion

de Reservacion

13 l 17 l 21

Realiza la pregira para definir
detalles de la logistica del
evento y espera la llegada del
Director General

Y 22

Terminado el evento, coordina
¢l traslado del Director
General desde la seda del
evento hacia las instalacicnes
del Instituto

4 23

Al término del viaje o gira
gestiona la integracion de las
facluras de gastos de
hospedaje v gastos

Y 24

Integradas las facturas realiza
comprobacidn de gasios en
SAP mediante una
comparacion de anficipa de
vigticos y comprobacion de los

mismos

FIN DEL

FROCEDIMIENTO

a. Formatos:

No aplica
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STPS MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP18.01

PROCEDIMIENTOS DE LA f”—”a&'l

DIRECCION AUXILIAR Vigencia: 27/abril/2018

V. Formas

Ficha Técnica para Eventos Publicos:
Agenda: Minuto a Minuto.
Informacion del Presidium.

V. Glosario de Términos

INFONACOT Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores
Manual de Procedimientos Documento Técnico que incluye informacién sobre la

sucesion cronolégica 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.

Metas Institucionales: La Evaluacion del Desempefio considera también el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.
Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas

entre si, que constituyen una unidad dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.
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STPS MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION AUXILIAR

Clave: MPP18.01

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

VI. Directorio

Nombre y Cargo Domicilio Teléfonos

] ] Insurgentes Sur No. 452, 5° Conmutador

Director General del Instituto piso, Col. Roma Sur, Del. 52 65 74 00
FONACOT Cuauhtémoc, C.P. 06600

Insurgentes Sur No. 452, 5° Conmutador

Coordinador Técnico piso, Col. Roma Sur, Del. 52 65 74 00
Cuauhtémoc, C.P. 06600

Martinez Flores Guadalupe |Insurgentes Sur No. 452, 5° Conmutador

Alejandra piso, Col. Roma Sur, Del. 52 65 74 00
Director Auxiliar Cuauhtémoc, C.P. 06600

Insurgentes Sur No. 452, 5° Conmutador

Subdirector de Eventosy | Pis0, Col. Roma Sur, Del. 52 65 74 00
Giras Cuauhtémoc, C.P. 06600

Haddad Gallegos Anette Insurgentes Sur No. 452, 5° Conmutador

Jefe de Departamento de [P0, Col.  Roma Sur,  Del. 52657400

Apoyo y Logistica

Cuauhtémoc, C.P. 06600
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