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INTRODUCCION

La Direccion de Comunicacion Institucional del Instituto FONACOT ha elaborado el presente Manual, que tiene como objetivo principal
en definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccidon de Comunicacién Institucional, que deben seguirse para la
realizacion de las funciones que tiene encomendadas esta Direccion, por el Estatuto Organico y demas normatividad vigente aplicable.
Asimismo, debe verificar que estén alineados a los Macro Procesos del Instituto FONACOT.

El presente Manual busca contribuir a que el gjercicio de las funciones conferidas a la Direccion de Comunicacion Institucional sirva
como fuente de informacion y consulta a toda persona interesada en su contenido, constituyéndose en una herramienta de
transparencia publica. Servira, ademas, para facilitar a todo servidor publico del Instituto FONACOT la identificacion de las
responsabilidades encomendadas a cada uno de los puestos de la estructura del drea y, de esa manera, apoyar el desempefio de sus
funciones y, con su esfuerzo, contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccion del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT vy al puesto. Asimismo,
permite contar con un documento de acceso publico que contribuya al acercamiento de la ciudadania al quehacer institucional, ya
que da a conocer las tareas que realiza cada una de las Unidades Administrativas que conforman la Direccion de Comunicacion
Institucional.

El Manual contiene los siguientes apartados: indice, introduccion, proposito del manual, tabla de control de cambios, 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 acréonimos) y un directorio.

La elaboracion del Manual refleja el compromiso de las Unidades Administrativas que integran la Direccion de Comunicacion
Institucional, cuyo titular y servidores publicos aportaron y validaron la informacion correspondiente.

Es importante sefialar que, con el propdsito de mantener actualizado el Manual, deberan realizarse revisiones periddicas por parte
del personal responsable de su operacién, que incluya el disefio, establecimiento y actualizacion 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 coordinacion con la Direccidn de Contraloria
Interna.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

El presente manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccion de Comunicacion
Institucional, las cuales deben seguirse para la realizacién de las funciones, asimismo verificar que estén alineados a los Macro Procesos
del Instituto FONACOT.

1. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de version Fe<.:t_1a d_e' Descripcion de los cambios
Modificacion

Ajustar los Procedimientos Especificos.

MPP04.01 Abril, 2018 |
Actualizar el Glosario de Términos.

Actualizar el Marco Juridico Administrativo.

Enriquecer los Procedimientos Especificos.

Actualizar las actividades de los procedimientos.
Inclusion de equidad de género.

Actualizar definiciones e incluir apartado de acrénimos.

MPP04.02 Dic, 2022

Adecuar con base al Estatuto Organico, vigente (Ene, 2024).

Actualizar los apartados siguientes:

INTRODUCCION.

Ambito de Aplicacion.

Marco Juridico Administrativo.

Procedimientos Especificos.

Directorio.

Lenguaje de género.

e  Enriquecer el Glosario de Términos (Definiciones y Acronimos).

e Incluir articulos transitorios (Baja version 02, vigencia 03, derogar las Politicas
para Actualizacion de la Informacién en los Portales de Intranet e Internet].

MPP04.03 Octubre, 2024

AENENENENEN

.  AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion de este Manual es para todo el personal adscrito al area de Comunicacion Institucional, de manera obligatoria,
y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas que intervienen en materia de comunicacion institucional.
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V. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

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

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

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

2. 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 Electronica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, y sus reformas.

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

© ® N o O A~ «w

Ley de Planeacion; publicada en el D.O.F. el 05 de enero del 1983, y sus reformas.
10. 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.

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

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

14.  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.

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

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

17.  Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

18. Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

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

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

21. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de 2006, y sus reformas.
22. Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

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

32. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; publicada en el D.O.F. el 26 de enero de
2017.
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33.
34.
35.
36.

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.
Ley General de Sociedades Mercantiles; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1934, y sus reformas.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus reformas.

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

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

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

39. 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.

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

41. 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); publicada en el D.O.F. el 19 de marzo de 2003, y sus reformas.

3. 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.

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

CcODIGOS

1. Codigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus
reformas.

2. Codigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 07 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus reformas.

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

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

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

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

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

8. Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.

REGLAMENTOS

1. 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.

2. 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14.  Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicaciéon de Sanciones; publicado en el D.O.F el 17 de junio de 2014, y sus
reformas.

15.  Reglamento de Supervision de la Comisidon Nacional Bancaria y de Valores; publicado en el D.O.F. el 18 de enero de 2005, y
sus reformas.

16. 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.

DECRETOS
1. 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 Aplicacion General en Materia de Control Interno;
publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 2016, y sus reformas.

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

3. 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, y sus reformas.

4.  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.

5. 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.

6. 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.

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

8. Acuerdo que tiene por Objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico; publicado en el D.O.F. el 15 de mayo de 2017.

9. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para el Registro y Autorizacion de las Estrategias de
Comunicacion Social y de Promocién y Publicidad de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para
el Ejercicio Fiscal, vigente.

10. Acuerdo Mediante el Cual se Expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federacion; publicado en el D.O.F el 31 de mayo de 2024.

1. 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.

12.  Acuerdo por el que se establece la Politica de Comunicacidon Social del Gobierno Federal, publicado en el D.O.F. el 17 de abril

de 2019.

LINEAMIENTOS

1.

2.

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

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico;
publicados en el D.O.F. el 26 de enero de 2018.
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3. Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal; publicados en el
D.O.F. el 03 de julio de 2015.

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

5.  Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacidon 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.

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

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 de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado
en el D.OF. el 28 de junio de 2022.

3. Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica, 2019-2024; publicado en
el D.OF. 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.

© © N U AW
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Manual de Organizacion General del Instituto FONACOT, vigente.

Codigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

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

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

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

Manuales de Organizacion Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
Manuales de Politicas y Procedimientos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Instituto FONACOT, vigentes.

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

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.
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Vigencia:
y Prevision Social INSTITUTO FONACOT OCtugbre 2024
17. Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos y de Politicas y Procedimientos
del Instituto FONACOT, vigentes.

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

19. Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion del Instituto FONACOT, vigente.

20. Lineamientos por los que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria Interna en el Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores

V. PROCEDIMIENTOS
1. Diseno de la Imagen Institucional

a) Objetivo
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Tr ab a '0 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Clave: MPP04.03

; . DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DEL . - ””aﬂ”’
Secretaria del Trabajo Vigencia:

y Prevision Social INSTITUTO FONACOT Octubre, 2024 -

Vigilar y promover que la imagen institucional sea manejada conforme a las politicas de comunicacion Institucional
establecidas, asi como disefiar e integrar el MBI.

b) Politicas de operacién
Es responsabilidad de la Direccién de Comunicacion Institucional vigilar y promover que los productos impresos y electronicos
para difusion de actividades y programas especificos dentro del Instituto FONACOT, se disefien y/o estructuren conforme a lo
sefialado en el MBI.

El/la Director(a) de Comunicacion Institucional, a través de la Subdireccidon de Medios de Comunicacion, disefiard e integrara el
MBI, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Presidencia de la Republica.

El Manual Basico de Identidad es el resultado del procedimiento de Imagen Institucional que contiene los siguientes elementos:

e Hoja membretada.

e Folder.

e Sobre.

e Tarjeta de presentacion.

e PPT.

e Firma de correo electronico.
e Credencial.

*  Gafetes para eventos.

e  Podium y Back (escenografia).

e  Sefalizacion interna.

La Direccion de Comunicaciéon Institucional, a través de la Subdireccion de Medios de Comunicacion, se coordinard con las
Unidades Administrativas solicitantes para la revision de sus materiales de comunicacion, antes de su presentacion y difusion.

c) Usuarios Internos
e Unidades Administrativas,

e DEPyR.

d) Usuarios Externos
e  Presidencia de la Republica.

e STPS.
e |nstancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).

e) Descripcion Narrativa

Entrada: Solicitud de Disefo de la Imagen Institucional.

Salida: Disefio final de la Imagen Institucional.

PROCEDIMIENTO: DISENO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DEL
INSTITUTO FONACOT

Clave: MPP04.03 f
Vigencia: ””ﬂ”” t

Octubre, 2024

Comunicacion

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
Director(a) General del INICIO DEL PROCEDIMIENTO. soliciug
Instituto FONACOT Solicita a la Direccion de Comunicacion Institucional,
proyecto de disefio de la imagen Institucional.
Director(a) de
Comunicacion Recibe instruccion de solicitud y turna para su atencion a la Solicitud
Institucional Unidad Administrativa correspondiente.
Subdirector(a) de Recibe e inicia la planificaciéon de disefio y creatividad de
Medios de Disefio

la imagen institucional de acuerdo con las caracteristicas
solicitadas.

Jefe(a) de
Departamento de
Medios y
Comunicacion

Desarrolla y presenta a la Direcciéon de Comunicacion
Institucional diferentes propuestas de disefio para su
aprobacion.

Propuesta de disefio

Director(a) de

Revisa y envia disefio a la Voceria de la Presidencia de la

Comunicacion Republica, a través de la Direccion de Comunicacion Social Validacion
Institucional de la STPS, como cabeza de sector, para validacion.
Valida imagen institucional y envia al Director(a] de
Vocero(a) de la Comunicacion Institucional.
Presidencia de la Validacion
Republica ¢Se aprueba?
No, continda en la actividad No. 7.
Si, continua en la actividad No. 8.
Realiza modificaciones al disefio de acuerdo con
Jefe(a) de sugerencias u observaciones.
Departamento de final del
Medios y Aplica imagen e integra al MBI para su difusion, utilizacion | Propuesta final del MBI.

Comunicacion

y conocimiento en el Instituto FONACOT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

f) Diagrama de flujo
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-PROCEDIMIENTO: DISERO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Director [a) General del Director{a) de Subdirector(a) de Jefefa) de Vocero(a) de la Presidencia
Instituto Fonacot Comunicacién Medios de Departamento de de la Republica
Institucional Comunicacion Medios y Comunicacion

INICIO

2. Recibe solicitud ¥ 3 Inicio -
I Solicite o la DCI, turmg  parg suU e i i 4 Desarralio ¥
) - . ) planificacién  de .
proyecto de diseno atencicn o lo disefo de  Ia presenta o o DCI
) 5 ]
de lo imogen [—® Unidad L1l imagen || propusstas de
e J { " - . L P
Institucional. Administrativa institucional diserio. O
correspondiente.
& Vaolida imagen

- — — > venEe e
Solicitud Solicitud Disefio Propuesta institucional y envia a
Director{a} de

Comunicacion

+ Institucional

T

5 Rewvisa y envig
disefic g traves de lo
Direccidn de
Comunicacion Social
ds Jo  STPS, parg
validacion.

Vaolidocion

7 Realiza
modificaciones  al
disefic de ocuerdo
con sugerencias u

. . observaciones
Validacion

Propuesta

finai del MBI éSE

APRUEBA?

FYy

8. integra ol
MBI pora su difusion
¥ utiizocion en el
Instituto FONACOT.

Propuesta
final de! MBI
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2. Elaboracion y Autorizacion de la Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad del Instituto FONACOT

a) Objetivo
Establecer y ejecutar la Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad del Instituto FONACOT, integrando planes de
promocioén y publicidad con el propdsito de alcanzar las metas de colocacion de créditos, apegandonos a los requerimientos
de posicionamiento de imagen del Instituto FONACOT, con el apoyo de los medios de comunicacidn y proveedores.

b) Politicas de Operacion

° La Direccion General del Instituto FONACOT sometera al Consejo Directivo la Estrategia Anual de Promocién y Publicidad para su
aprobacion.

o Es responsabilidad de la Direccion de Comunicacion Institucional dar a conocer la Estrategia y Programa Anual de Promocion y
Publicidad del Instituto FONACOT, asi como la normatividad que regula la contratacion de servicios relacionados con la materia.

. La Direccién General del Instituto FONACOT deberd aprobar los conceptos y caracteristicas técnicas de las campaias autorizadas
por la SEGOB.

. Corresponde a la Direccion de Comunicacion Institucional, en coordinaciéon con la Direccion General, integrar la Estrategia y
Programa Anual de Promocion y Publicidad, con base en el presupuesto autorizado para la partida correspondiente a la difusion
de mensajes comerciales para promover la venta de productos y servicios (36201).

. La Direccion de Comunicacion Institucional y la Direccion General se coordinaran en reuniones de trabajo para determinar las
estrategias de promocion y publicidad.

. La Direccion de Comunicacion Institucional, a través de la Subdireccion de Difusidn, sera la encargada de determinar, negociar y
definir los medios de comunicacion, los costos y las pautas para la contratacion y la difusion de las campanas.

. La Direccién de Comunicacién Institucional, a través de la Subdireccion de Difusion, debera verificar el cumplimiento de la
publicidad en los medios de comunicacion, con el objetivo de dar cumplimiento a la Estrategia y Programa Anual de Promocién
y Publicidad del Instituto FONACOT.

. La Direccion de Comunicacion Institucional, a través de la Subdireccion de Difusion, registrara los gastos de la partida al COMSOC
de la SFP, de la misma manera que al OICE.

. La Direccion de Comunicacién Institucional, por conducto de la Subdireccion de Difusion, realizara los tramites de registro ante
el SINC de la Secretaria de Gobernacion de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad del ejercicio
correspondiente.

c) Usuarios Internos
e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos
e STPS.

e SEGOB.

e Medios de Comunicacion.

e Voceria de la Presidencia de la Repubilica.

e SHCP.

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

Entrada:

Solicitud de presupuesto a la Direccidn de Integracién y Control Presupuestal.

Salida:

Difusién de campafias publicitarias autorizadas.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y

PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Director(a) de
Comunicacion Solicita, mediante oficio a la Direccién de Integracién y Control Oficio
Institucional Presupuestal, el presupuesto asignado para la ejecucion de la
Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad.
Director(a) de Integracion Elaborei gl ofi’cio con el prgsupuesto qsignado para la partida N
y Control Presupuestal 36201 "Difusiéon de mensgjgs Someraales para promover la Oficio
venta de productos o servicios".
Director(a) de Recibe oficio de la Direccidon de Integracion y Control
Comunicacion Presupuestal con presupuesto asignado para la Estrategia y Oficio

Institucional

Programa Anual de Promocién y Publicidad.

Subdirector(a) de Difusion

Elabora, con base en la asignacion de recursos vy la estrategia
de difusion, la Estrategia y Programa Anual de Promocion y
Publicidad para el Ejercicio Fiscal vigente, que contiene los
nombres de campafa, cantidad, versiones, tema y/o ventaja
competitiva, meta a alcanzar y objetivo de comunicacion.

Estrategia y Programa
Anual de Promocion y
Publicidad

Director(a) de
Comunicacion
Institucional

Envia propuestas al/a la Director(a] General del Instituto
FONACOT para su conocimiento y aprobacion.

Estrategia y Programa
Anual de Promocion y
Publicidad

Director(a) General del
Instituto FONACOT

Recibe propuesta de Estrategia y Programa Anual de
Promocion y Publicidad para el Ejercicio Fiscal vigente.

¢Se aprueba?
No, continua en la actividad No. 7.
Si, continua en la actividad No. 8.

Estrategia y Programa
Anual de Promocion y
Publicidad

Subdirector(a) de Difusion

Realiza modificaciones a la EPAPP de acuerdo con sugerencias
u observaciones.

Registra, ante el SINC, la Estrategia y Programa Anual de
Promocion y Publicidad para el Ejercicio Fiscal vigente.

Estrategia y Programa
Anual de Promocion y
Publicidad
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Trabajo

Tonacot

Ao Sk INSTITUTO FONACOT OC\t/ll.ng)erg,(:lzad y
9. Envia el formato de la Estrategia y Programa Anual de Estrategia y Programa
Director(a)de Promocion y Publicidad a la STPS, para recabar la firma del/la Anual de Promocion y
Comunicacion Director(a) General de Comunicacion Social de la STPS y a su Publicidad
Institucional vez enviarlo a la SEGOB antes del 15 de enero del Ejercicio
Fiscal vigente. Oficio
Estrategia y Programa
Anual de Promocion y
10. Recibe y envia los formatos del Programa y Estrategia Anual de Puglflicclicci)ad
Promocion y Publicidad de FONACOT a la Direccion General
de Normatividad de Medios de la SEGOB, para su autorizacion,
Secretaria del Trabajo y modificacion y observacion, segun sea el caso. Oficio
Prevision Social y
Secretaria de 1. Notifica, mediante oficio, la autorizacion y/u observaciones de
Gobernacion la Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad.
¢:Se aprueba?
No, regresa a la actividad No. 7.
Si, continua en la actividad No. 12.
12. Inicia los trabajos de difusion de campafas publicitarias
autorizadas contenidas en la Estrategia y Programa Anual de Estrategia y Programa
Subdirector(a) de Difusion Promocion y Publicidad. Anual de Promocion y
Publicidad
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE LA ESTRATEGIA ¥ PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y
PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FOMNACOT

Directar{a) de Directorfa) de Subdirectorf{a] de Chirector (o) General Secretario del Trabajo ¥
Comunicacion Integracion y Control Difusion del Instituto Fonacot previsien Social y
institucional Presupuestal Secretaria de
Gobernacién
INICIO |
L 4 ~ . 0. Recibe y emia los
I. Soficita medionte ;rum-eg:.: pﬁli 'chrmﬂtﬁ = v:.'s:j q
aficio a o Direccidn 4. Elabora, cor base EPAPP pora el _,:u,.-:.p::n ae ":?"";C':."
de Iritegrovian i en la asignacion de Fiarcicio .~ Fiscal E’aﬂn'gf "'E'-':'glg
Loritrol o FECLITSS, fa wgemnts Normatividad — de
Presupuestal i estrateqio de Medicos de lo SEGOE,
presupuesto B difusign ¥ fo EPAPD Ra ;.J:m_... £u gutorzooian
asignadi pare i para el Ejercicio u ohEsrvaCiones,

gjecucion de o

EPAPP.

N 2 Elgbora &l oficio
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asignads parg o

Fizcol vigente.

tii

=aqUn sed e caso.
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officio
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Planeacion y Difusion de Campanas

a) Objetivo

Difundir y posicionar los programas y eventos encaminados a fortalecer la imagen del Instituto FONACOT, a través de campafias
publicitarias autorizadas, de acuerdo con las estrategias establecidas por la Direccion General, con el fin de dar a conocer a la
opinidn publica y a las personas trabajadoras los programas, promociones y productos crediticios que ofrece el Instituto
FONACOT.

b) Politicas de Operacién

Es responsabilidad de la Direccion de Comunicacion Institucional, a través de la Subdireccion de Difusion, realizar las
justificaciones y, en su caso, los dictdmenes técnicos para la contratacion de los medios y/o productos que se requeriran para
las campafas y estrategias de comunicacion institucional.

Sera responsabilidad de la Direccidn de Comunicacion Institucional, a través de la Subdireccion de Difusidn, administrar la
campafa publicitaria, previa autorizacion de la STPS y de la Direccion General de Normatividad de Medios de la SEGOB, para
cumplir con la Estrategia y Plan Anual de Promocién y Publicidad del Instituto FONACOT.

La Direccion de Comunicacion Institucional, por conducto de la Subdirecciéon de Difusidn, elaborara la Estrategia y Programa
Anual de Promocién y Publicidad y/o propondrd pautas de transmision de mensajes que formen parte de las campafias y
estrategias de comunicacion institucional.

Corresponde a la Direccion de Comunicacion Institucional, por medio de la Subdireccion de Difusion, determinar el uso de los
medios de comunicacion, impresos y electrénicos en funcidn de su cobertura y de acuerdo con el andlisis del perfil de los
clientes a los que requiere impactar, estudios de participacion, posicionamiento y penetracion en el mercado, quejas y
sugerencias del CAT y redes sociales. Lo anterior, en apego al Acuerdo por el que se establece la Politica de Comunicacién Social
del Gobierno Federal, determinada por el Gobierno Federal.

c) Usuarios Internos

e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

e Medios de Comunicacion.

e Proveedores.

e STPS.

e SEGOB.

e Voceria de la Presidencia de la Republica.

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

Entrada:

Determinacion de la calendarizacion de la Campafa de Promocion y Publicidad.

Salida:

Pago a proveedores.

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a)de
Comunicacion
Institucional

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Determina la calendarizacion de la Campafia de Promocion y
Publicidad conforme a la Estrategia y Programa Anual de
Promocion y Publicidad previamente autorizado por la SEGOB.

Estrategia y Programa Anual
de Promocion y Publicidad

Subdirector(a) de
Difusion

Realiza la identificacion y seleccion de los Medios de
Comunicaciéon que participaran en la Campafa de Promocion y
Publicidad de los productos del Instituto FONACOT, con base
en el alcance, target, presupuesto y la Politica de Comunicacion
Social establecida desde la Voceria de la Presidencia de la
Republica.

Elabora la propuesta de conceptos y caracteristicas técnicas y
graficas para la Campafia de Promocion y Publicidad.

Presenta a la Direccion de Comunicacion Institucional la
propuesta del plan de medios y la propuesta de conceptos y
caracteristicas técnicas y graficas.

Plan de Medios

Propuesta de Conceptos y
Caracteristicas

Plan de Medios

Conceptos y Caracteristicas

Director(a)de
Comunicacioén
Institucional

Recibe la propuesta del plan de medios y la propuesta de
conceptos y caracteristicas técnicas y graficas.

¢Se aprueba?
No, continua en la actividad No. 6.
Si, continua en la actividad No. 7.

Plan de Medios

Conceptos y Caracteristicas

Subdirector(a) de
Difusion

Realiza modificaciones al plan de medios o a la propuesta de
conceptos y caracteristicas técnicas y graficas, de acuerdo con
sugerencias u observaciones.

Plan de Medios

Conceptos y Caracteristicas

Director(a)de
Comunicacioén
Institucional

Presenta a la Direccion General la propuesta del plan de medios
y la propuesta de conceptos y caracteristicas técnicas y graficas.

Plan de Medios

Conceptos y Caracteristicas
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8. Recibe la propuesta del plan de medios y la propuesta de
conceptos y caracteristicas técnicas y graficas.
Director(a) General
del Instituto ¢;Se aprueba?
FONACOT No, regresa a la actividad No. 6
Si, continua en la actividad No. 9.

Plan de Medios

Conceptos y Caracteristicas

9. Coordina la elaboracién y supervision del disefio y mensajes
para la produccion de materiales.
Subdirector(a) de
Difusion 10.  Presenta a la Direccion de Comunicacion Institucional la
propuesta de materiales de campafa.

Materiales de Campafia

1.  Recibe la propuesta de materiales de campafa.

Director(a)de
Comunicacioén ¢:Se aprueba?

Institucional No, continta en la actividad No. 12.
Si, continuia en la actividad No. 13.

Materiales de Campafia

Subdirectorfalde | 12, Coordina las modificaciones a los materiales de campafa de

Materiales de Campafa

Difusion acuerdo con sugerencias u observaciones.
Director(a)de 13.  Envia los materiales de campafa a Voceria de la Presidencia de ) ~
Comunicacion la Republica a través de la Secretaria del Trabajo y Prevision Materiales de Campafia
Institucional Social como cabeza de sector, con el fin de recibir su
autorizacion.

14. Recibe disefios de campafia para su autorizacion

cherlalde la Materiales de Campanfa
Presidencia de la . 5
Repuiblica ¢Se apruebar
No, regresa a la actividad No. 12
Si, continua en la actividad No. 15.
Director(a)de 15. Solicita a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Contratos
Comunicacion Generales la contratacion de los medios de comunicacion para Pautas
Institucional la difusion de la Campafia de Promocion y Publicidad.

16. Elabora las 6rdenes de trabajo de acuerdo con las pautas de

Subdirector(a] de cotizacioén para la Campafia de Promocion y Publicidad para la

Ordenes de Trabajo

Difusion . L
entrega a los proveedores (medios de comunicacion).
Medios de . - .. .. 3
S 17. Difunde la Campana de Promocion y Publicidad a través de los
Comunicacion . L Pautas
medios de comunicacion.
contratados
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18. Recibe y valida las facturas y entregables una vez terminada la Facturas
Campafa de Promocion y Publicidad.
Subd|r.ect9’r[a] de 19. Solicita el pago de los proveedores [medios de comunicacion)
Difusion . g 9
a la Direccion de Integracion y Control Presupuestal. Facturas

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Solicitudes de pago
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f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: PLANEACION ¥ DIFUSION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Director{a) de Comunicacian Institucional

Subdirector(a) de Difusicn

INICID

1. Determing lo colendarizacion de la
Compaona de Promocion y Publicidad
confarme a lo Estrotegio y Programa

2  Lelecciono o Jos Medios de
Comunicacion que participoran en fa

Anual de Promocion y Pubiicidad),
previamente  gutarizodo  por o
SECOB

EPAPF
-.___.--""'_.-

L Recibe lo propuesto del plon de
medias ¥ o propuesto de conceptos y
corgcteristices tecnicas y graficos.

Plan de medlios
Cconceptos v
caracteristicas

‘_‘_‘_F'_'_._,..-r"'_'_-

MO

i

Compana de Promocion y Publicidad
del Instituto FONACZOT.

¥

3. Elgbora lo propuesta de conceptos y
coracteristicos técnicas y graficas parg
o Compano de Prormocion vy Publicidad.

FPropuesto de
CONCEpos v
coroctensticos

4 Presentd o M Direccion  de
Comunicacion institucional o propuesta
de medios y o propuesta de conceptos y
coracteristicas técnicas y graficos.

L J

7 Presento o fo Direccion General jo
propuesta  de! plon de medios vy o
propuesto de conceptos v caracteristiogs
tecnicas y graficos.

Plan de medios
conceptos ¥
corochersticas

Propuesto de
conceptos ¥
coroctensticos

& Reolizo modificaciones ol plaon de
medios o g lo propuesto de conceptos ¥
coracteristicos tecnicos y groficos, de
acuerdo can SUGErEncias u
obsenvaciones,

Plan de medios
Cconceptos v
caracteristicas
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION ¥ DIFUSION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Directorfa] General del Institute Fonocot

Subdirectorfa) de Difusion

Directorfo] de Comunicacion institucienal

8 Recibe ko propuesta del plan de
medics y \a propuesta de concegtos ¥
caracteristicas téanicas y graficas.

9  Coording la  elborocion ¥
supervision del diseno y mensajes
para ko produccidn de materiales.

Materiales de
campana

—

M. Presenta a lo Dhreccion de
Comunicacion  Institucional ko
propuesta de  materales de
campana

Materigles de
campana

M. Recihe M propuesta de
materiales de campana.

Materigles de
campana

MO

[Z.. Coording los modificociones a los
materiales de compana de acuerdo
con sugersncias U obsenociones,

Materiales de
campana

13.. Envia dos materiales de compana
a Vocera de M Presidencio de la
Republica a troves de la Seoretaria
del Trabajo y Prevision Social con el
fin de recihir su outoriracion.

Materiales de

campana

Pagina 23 de 31



Tr ab aio MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Clave: MPP04.03
Secteris do Habajo | | PIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DEL — ””ﬂ””l
y Previsién Social INSTITUTO FONACOT OCtugbre, 2624 _

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Vocerio de la Presidenciao de la subdirector{a) de Difusion Directorfo) de Comunicacian Medios de comunicacion
Republica Institucional controtodos
I4. Recibe  disencs  de
campana para ]

autorizacion

Mate siles as
campafia

Ih. Solicito a o Direccion de
Recursos Materiales ¥
Servidos Generales la
contratacion de medics de

COmUNcoCion.
e, Elabora los drdenss de
trabajo de ocuerdo con los
poutas de cotiracidn para ko Cantrah
NO Campana de Promocion y LBJJFJES
FPublicidod para la entrega o e
los provesdores fmedios de I — -
__,,,.I"'L;;:m-g.., ’ o | 17 Difunde ka Compaona
SR | ge Fromocidn ¥
Fuhblicidod o tovés de
Ordenes los medios de
de trabajo COmUNacion.
18 Recibe y wvoldo lo= Fautas
factwras y entregobles una
ver terminada la Compana L
de Promaocion y Publicidod
Facturas
-—-_-—-"'"_-

M Solicita el pogo de los
proveedores fmedics de
comunicacion)a ka Direcdon
de Integrocion y  Control
Frezupuestal

Fackuras
Soficitrdes de
Eaga
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4.

a)

b)

)

d)

Actualizacion de los Portales de Internet e Intranet

Objetivo

Verificar la calidad de la informacion que las diversas Unidades Administrativas del Instituto FONACOT generan para su difusion
en los portales de Intranet e Internet, asi como establecer las politicas que deben seguir las areas del Instituto FONACOT
responsables de publicar la informacién y proponer las mejoras y actualizacion de la misma.

Politicas de Operaciéon

Director(a)es de area o quienes designen: cada aflo, como responsables de la informacion correspondiente a su Unidad
Administrativa, revisan el contenido de su informacion cada 3 meses y, en su caso, solicitan la actualizacion o baja de informacion.

Direccion de Comunicacion Institucional: Define el disefio de la pagina de inicio de los portales de Intranet e Internet, coordina
con los responsables de la publicacion de la informacién la inclusidn de nuevas secciones, propone mejoras para su buen
funcionamiento y aplica periddicamente mecanismos de evaluacion de calidad y utilidad de los contenidos. En coordinacion
con la Direccion de Infraestructura, verifica la coherencia de la informacién publicada (redaccion e imagen) y notifica las
anomalias a las Unidades Administrativas responsables.

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica: Da mantenimiento preventivo, actualiza y corrige las plataformas de intranet e
internet.

Usuarios Internos
Unidades Administrativas.

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

Entrada:

Propuesta de alta, baja o actualizacidn de la informacion en Internet e Intranet.

Salida:

Modificacion solicitada atendida.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS PORTALES DE INTERNET E INTRANET

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Directores(as) de las
Unidades
Administrativas

—_

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Envian por correo electronico a la Direccion de Comunicacion
Institucional la propuesta de alta, baja o actualizacion de la
informaciéon a su cargo, para verificar que ésta cumpla con los
lineamientos de imagen institucional establecidos.

Propuesta de Alta, Baja
0 Actualizaciéon

Director(a)de

Director(a) de
Infraestructura
Tecnoldgica

responsable de la informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

e 2. Recibe la solicitud de las Unidades Administrativas para la revision del | propyesta de Alta, Baja
Comunicacion disefio, redaccion, actualizacion y publicacion de los contenidos en o Actualizacién
Institucional los portales de Internet e Intranet.
Subdirector(a) de . L e o .
Medios ée] 3. Coordina la revision, modificacion y propuesta de actualizacion de la | Propuesta de Alta, Baja
L informacion. 0 Actualizacion
Comunicacion
Jefe(a) de 4. Valida el disefio y la redaccién de la informacion, con la finalidad de _
Departamento de que el contenido sea adecuado para el publico usuario. Propuesta Final
Informacion
5. Realiza la modificacion solicitada por la Unidad Administrativa

Propuesta Final
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS PORTALES DE INTERNET E INTRANET

Directores(as) de las Directorfa)de Subdirector{a) de Medios | Jefe{a) de Departamento Director(a) de
Unidades Comunicacién de Comunicacién de Informacién Infraestructura
Administrativas Institucional Tecnoldgica
t INICIO )
) . 4. Valida el diserfio y la .
2. Recibe la solicitud redaccisn de _'v’fa 5. Realiza la
1 Enw'_m‘_.' por correo ;;_crrov la rew;for.- _q‘e.f 3 Coording Ia informacion mo_o‘_:f:ccrceon
Ffectromco crdfo L;JC.' fSE‘HC:,_ redaccion, revision, modificacion publicada  en o i?“'gt%’da por o
o propuesta de alta, actualizacion ¥ y propuesta de pdgina de internet y nidod _
baja D.OCfUGJIZC.J?SIOﬂ " pub.‘rcq;aon de ;05 ™ Gctualizacien de la [ el portal de intranet ] Ao‘mrmstg:tm:{; J.
de la informacion a contenicos  en  los informacion. del instituto fesponsable e g
sU cargo. portales de Internet EONACOT informacion.

e Intranet.

Propuesta de
Alta, Baja o

Actualizacicn

Propuestao de
Alta, Bajo o
Actualizacicn

Propuesta de
Alta, Bajo o
Actualizacion

Propuesta final

Propuesta
final

FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

Definiciones

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Conjunto de operaciones afines y coordinadas que deben realizarse para ejecutar los

Actividad: - .
actos administrativos.
Adscrito: Se entiende como la ubicacion autorizada para una Unidad Administrativa en la
: estructura organizacional u organica.
Es la facultad otorgada y reconocida de un puesto en los documentos rectores o
normativo para ejercer determinadas tareas especificas y vinculadas con el propdsito
Atribucion: institucional de la organizacidn. Actuar de determinada forma o sentido, en

determinados aspectos 0 materias. Poder asignado a un servidor publico o Unidad
Administrativa, segun lo establecido en el Estatuto Organico del Instituto FONACOT.

Consejo Directivo:

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

Diagrama de flujo:

Representacion grdfica 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.

Duplicidad:

Entiéndase como el hecho de que en una misma Unidad Administrativa de una
organizacioén se identifican funciones similares o idénticas.

Estatuto Organico:

Instrumento juridico que establece las bases de la organizacidn 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.

Eficiencia:

Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo.

Estructura organica:

Es el agrupamiento de las Unidades Administrativas que integran a una organizacion,
y en la que se reflejan los niveles jerarquicos funcionales de conformidad con las
atribuciones conferidas a cada uno de los puestos, facilitando la identificacion de
tramos de responsabilidad y jerarquia de los puestos que la integran.

Facultad:

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

Funcion:

Conjunto de actividades afines y coordinadas de una Unidad Administrativa, necesarias
para alcanzar los objetivos de un organismo, de cuyo ejercicio por lo general, es
responsable un érgano o Unidad Administrativa.

Instituto del Fondo
Nacional para el
Consumo de los|
Trabajadores:

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

Intranet:

Es una red informatica que utiliza la tecnologia del protocolo de internet para
compartir informacion, sistemas operativos o servicios de computacion dentro de una
organizacion.
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Internet:

Red mundial de computadoras u ordenadores interconectados mediante un
protocolo especial de comunicacion.

Manual Basico de

Documento que permite conocer la personalidad y los elementos visuales
fundamentales que construyen la identidad grafica del Gobierno de México; su

Identidad: objetivo es servir de guia para poder aplicar la imagen consistentemente en las piezas
de comunicacion que se disefien.
Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones sobre su marco juridico- administrativo, atribuciones, historia,
El Manual de organizacion, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose

Organizacion:

ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones
organicas que se dan entre las Unidades Administrativas, siendo ello, un elemento de
apoyo a su funcionamiento.

Nivel jerarquico:

Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

Organigrama:

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

Organo Interno de
Control Especifico

Es el érgano interno de control con facultades expresamente atribuidas en un
ordenamiento para actuar en una dependencia o en un 6rgano administrativo
desconcentrado de las dependencias 0 en una entidad determinada.

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

Plaza: publico a la vez, que tiene una adscripcion determinada y que se encuentra
respaldada presupuestalmente.

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

Lineas que representan las funciones en una estructura, pueden ser verticales entre

Relaciéon de jefe y subordinado y horizontales entre Unidades Administrativas de igual nivel. Su

comunicacion:

propasito es identificar de una manera rapida y efectiva la vinculacion en un proceso.
Se describe con lineas continuas.

Relacion de
coordinacion:

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

Relacién de
subordinacioén:

Identifica la autoridad o mando de un nivel superior sobre un inferior en una
organizacion.

Responsabilidad:

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

Reorganizacion:

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

Secretaria
Gobernacion:

de

Dependencia del Gobierno Federal que atiende el desarrollo politico del pais y
coadyuva en la conduccion de las relaciones del Poder Ejecutivo Federal con los otros
poderes de la Unién y los demas niveles de gobierno para fomentar la convivencia
armonica, la paz social, el desarrollo y el bienestar de las mexicanas y de los mexicanos
en un Estado de Derecho.

Secretaria de Hacienda

y Crédito Publico:

Dependencia del Gobierno Federal que propone, dirige y controla la politica del
Gobierno Federal en materia financiera, fiscal, de gasto, de ingresos y deuda publica,
con el propdsito de consolidar un pais con crecimiento econdmico de calidad,
equitativo, incluyente y sostenido, que fortalezca el bienestar de las y los mexicanos.
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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.

Tramo de Control:

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

Unidad Administrativa:

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

Unidad-Puesto:

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

Il. Acrénimos

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

ASF Auditoria Superior de la Federacion.

CAT Costo Anual Total.

CNBV Comision Nacional Bancaria y de Valores.

COMSOC: Sistema de Comunicacion Social de la Secretaria de la Funcion Publica.

Consejo Directivo

Consejo Directivo del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

DEPyR: Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
EPAPP: Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad.

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

MBI: Manual Basico de Identidad.

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

PPT: Presentacion Power Point.

SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SINC: Sistema de Informacion de Comunicacion Social de la Secretaria de Gobernacion.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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DIRECTORIO
PUESTOS: DOMICILIO: TELEFONOS:
Direccion de Comunicacion Plaza de la Republica, No. 32, piso 3, Col. Conmutador
Institucional Tabacalera. Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, 55526574 00
CDMX. Ext. 5319
Plaza de la Republica, No. 32, piso 3, Col. Conmutador
Subdireccion de Difusion Tabacalera. Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, 555265 74 00
CDMKX. Ext. 5312
. .. . Plaza de la Republica, No. 32, piso 3, Col. Conmutador
S“bd”i‘ﬁf:n?;gg:'os de Tabacalera. Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, 5552 65 74 00
CDMX. Ext. 5317
. Plaza de la Republica, No. 32, piso 3, Col. Conmutador
Jefatura de fo;ﬁ:g:gfnde Medios | 1 acalera. Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, 55 52 65 74 00
Y CDMX. Ext. 5316
Jefatura de Departamento de Plaza de la Republica, No. 32, piso 3, Col. Conmutador
Inforr:acién Tabacalera. Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, 5552 65 74 00
CDMX. Ext. 5320
TRANSITORIOS

Primero. - Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Comunicacion Institucional, version MPP04.02,
con vigencia del 15 de diciembre de 2022.

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

Tercero. — Queda sin efecto las “Politicas para Actualizacion de la Informacion en los Portales de Intranet e Internet del Instituto
FONACOT", version PO02.00, con vigencia del 26 de mayo de 2009.

TERMINA MANUAL.
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