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INTRODUCCION

La Direccion de Continuidad y Supervision de Operaciones del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que tiene
como objetivo principal la regulacion de los procedimientos y politicas, en materia de soporte a la operacion comercial en las
DEPyR, que derivan de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas ésta Direccion, por el Estatuto Organico, en el
Manual de Organizacion Especifico correspondiente, y demas normatividad vigente aplicable, como las Disposiciones.

Adicionalmente, este documento facilita la induccion del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT 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 Unidades Administrativas que conforman la Direcciéon de Continuidad y
Supervision de Operaciones.

El Manual contiene los apartados de indice, introduccion, propdsito, tabla de control de cambios, ambito de aplicacién, 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 actualizacién de las medidas de
control que permitan que la concertaciéon, 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
Direccién de Contraloria Interna.
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1. PROPOSITO DEL MANUAL
El presente Manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccidn de Continuidad y

Supervisidn de Operaciones, las cuales deben seguirse para la realizacidon 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

Versién Modificacion Descripcion de los Cambios

MPP26.00 Abril, 2018 Nueva creacion.

e Modificar el nombre de la Direccion.

e Actualizar el Marco Juridico Administrativo, el Directorio.
e Eliminar el Procedimiento de Soporte a DEPyR.

e Seincluyen los Procedimientos Especificos siguientes:

v’ Realizacién de Visitas de Supervision a las DEPyR.

v/ Seguimiento para la Atencidon de Incidencias durante la
Ejecucion de los Procesos de Originacion de Crédito o
Afiliacion de CT's.

v Enlace entre los Requerimientos de las Instancias
Fiscalizadoras y las DEPyR.

v/ Administracion y Parametrizacion del Sistema de Citas.

e Dividir el glosario de términos en definiciones y acréonimos.
Enriquecer el glosario de términos.

e Introducir articulos transitorios (vigencia de la version 01y baja de
la version 00).

e Incluir lenguaje de género.

MPP26.01 Octubre, 2024

.  AMBITO DE APLICACION
El ambito de aplicacion de este Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion de Continuidad

y Supervision de Operaciones, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas que intervienen en
materia de supervision de operaciones.
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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
comercial, 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 dellInstituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24 de abril de 2006,
y sus reformas.

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

4. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 04 de enero del 2000, y
sus reformas.

5. Ley de Firma Electronica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero del 2012, y sus reformas.

6. Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion; publicada en el D.OF. el 18 de julio de 2016, y sus
reformas.

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

8. Ley de Ingresos de la Federacioén para el Ejercicio Fiscal, vigente.

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

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

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

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

13. 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.

14. 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.

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

17. 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.

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

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

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

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

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

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

26. 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.
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27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

42.
43.

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

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

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

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008, y sus reformas.
Ley General de Mejora Regulatoria; publicada en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018, y sus reformas.

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

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

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

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; publicada en el D.O.F. el 02 de agosto de 2006 y sus reformas.

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

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

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

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.

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.

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

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

cODIGOS

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

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

Codigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. 24 de febrero de 1943, y sus reformas.
Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023.
Codigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014, y sus reformas.
Codigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 193], y sus reformas.

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

© ® N o oA e

Codigo Fiscal del Distrito Federal; publicado en la GOCM, el 29 de diciembre de 2009, y sus reformas.
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REGLAMENTOS

1.

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.

2. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. 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 Inclusiéon 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.

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.O.F. 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.OF. 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 Informaciéon 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; publicado
en el D.OF. el 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 Administracion Publica Federal y su Anexo Unico publicado en el D.OF. el 15 de mayo de 2017.
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9. 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.

LINEAMIENTOS
1. Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracidn Publica Federal; publicada en el D.O.F el 18
de septiembre de 2020.

2. Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico; publicados en el D.O.F. el 26 de
enero de 2018.

3. Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal; publicada
en el D.OF. el 03 de julio de 2015.

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

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

6. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacidon, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacion de las
Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién 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.

MANUAL
1. Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, publicado en el D.OF. 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 Gestion Publica, 2019-2024.

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

ESTATUTO
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.

Codigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

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.
Manual de Crédito Instituto FONACOT, vigente.

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

©® N o g~ W DN

Procedimientos Especificos de Administracion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
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10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Procedimientos Especificos de Promocioén del Instituto FONACOT, vigentes.

Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto FONACOT.

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Lineamientos por los que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria Interna en el 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.

Plan de Continuidad de Negocio de Instituto FONACOT, vigente.
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

. Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos y de Politicas y

Procedimientos del Instituto FONACOT.
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V.

1

PROCEDIMIENTOS

REALIZACION DE VISITAS DE SUPERVISION A LAS DEPYR

a)

c]

d)

Objetivo
Potencializar el nivel de servicio en las DEPyR con los recursos disponibles, mediante la identificacion de necesidades, su
registro y seguimiento hasta su resolucion.

Politicas de Operaciéon
Identificar las necesidades en materia de otorgamiento de crédito, afiliacion de CT's y trdmites de cobranza.

Verificar la aplicacion del procedimiento establecido para la atencion de las Personas Trabajadoras para el tramite de
otorgamiento de crédito, afiliacién de CT’s y cobranza.

Verificar las necesidades en materia de inmuebles para proponer al Comité de Operaciones la apertura, cierre y
reubicacion de las DEPyR.

Verificar que las DEPyR disponen del material informativo que solicita la: CONDUSEF, CNBV y la normatividad aplicable
en materia de Transparencia, y que se encuentre visible y en buen estado.

Realizar Visitas de Supervision de acuerdo al programa presentado ante el Comité de Operaciones.

El/La Director/a de Continuidad y Supervision de Operaciones debe natificar la visita al/la Director/a de la DEPyR a
supervisar con al menos 24 horas de antelacion, de acuerdo al calendario presentado, y ésta debe contener el nombre
del servidor publico asignado y el periodo en que se realizara dicha supervision.

En caso de ser necesario realizar visitas de supervision fuera del calendario presentado en el Comité de Operaciones, la
persona servidora publica asignada a la DEPyR para realizar la actividad, al inicio debe presentarse con el personal de la
misma y entregar oficio de inicio firmado por el/la Director/a de Continuidad y Supervisién de Operaciones o por el/la
Subdirector/a General Comercial.

Al final de cada una de las visitas de supervision, es necesario elaborar y firmar un documento que acredite los hallazgos
y acuerdos generados.

Supervisar que las DEPyR estén operando de acuerdo a las actividades asignadas en el Manual de Crédito del Instituto
FONACOT, y sus Procedimientos Especificos, vigentes.

. Las actividades realizadas durante las visitas de supervision anteriormente detalladas son enunciativas mas no limitativas,

ya que se realizan acorde a las necesidades de las DEPyR.

Usuarios Internos
e Direccion Comercial Regional.
e Direcciéon de Continuidad y Supervision de Operaciones.
e DEPyR.

Usuarios Externos
N/A.

Pagina 12 de 29



. Trabajo

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA

Clave: MPP26.01
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Calendario de Visitas de Supervision a las DEPyR.

Salida:

Documento que acredite los hallazgos detectados y acuerdos generados en cada

supervision.

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE VISITAS DE SUPERVISION A LAS DEPyR.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Calendario de

1. Identifica las DEPYR que requieran ser supervisadas. Visitas de
. . Supervisiéon
Personal de. la .D|reCC|on 2. Realiza Calendario de Visitas de Supervision a las DEPyR.
de Continuidad y
SuperV|5|.on de 3. Organiza las Visitas de Supervisidon de acuerdo al Calendario
Operaciones
aprobado.
Oficio de
4. Notifica mediante oficio al(a) Director/a de la DEPyR, la(s) Visitas Notificacion
de Supervision a realizar, de acuerdo al Calendario establecido.
5. Recibe oficio de notificacion de la(s) Visita(s) de Supervision.
En caso de no encontrarse el/la Director/a de la DEPyR, se le
Director/a de la DEPyR notificara a su superior inmediato. -
! Oficio de
y/o Director/a Notificacion
Comercial Regional 6. Informa al personal que integra la DEPyR la realizacion de la Visita
de Supervision e instruye a que se proporcione toda la
informacion necesaria.
Personal de la 7. Asiste a la DEPyR para realizar la Visita de Supervision.
D|re<.:C|<.)n de 8. Informa el proceso de la Visita de Supervision al personal de la .
Continuidad y ) . Minuta
. DEPyR a través de una reunion.
Supervision de
Operaciones 9. Solicita informacion al personal de la DEPyR.
Correo Electronico /
Personal de la DEPyR | 10. Proporciona informacion solicitada. Informacion
Impresa
1. Validan informacion proporcionada por el Personal de la DEPyR.
Personal de la
Direccion de 12. Informa al/a la Director/a de la DEPyR, y se da por concluida la
Continuidad y Visita de Supervision. Minuta
Supervision de
Operaciones 13. Elabora el documento de cierre (minuta) que describa los

hallazgos detectados vy las sugerencias de mejora.
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Director/a de la DEPyR

! 14. Analizan y firman el documento de cierre (minuta) en dos tantos
y/o Director/a ya gue uno es para la DEPyR.
Comercial Regional y
Pe.rson‘:a! de la ¢Se detectaron hallazgos en la DEPyR? Minuta
Direccion de . . it
- Si, continla en la actividad No. 15.
Continuidad y - L
- No, continua en la actividad No. 17
Supervision de
Operaciones
Director/a de la DEPYR 15. Reahza. un Plan de Trabajo para d’a.r atencion a las suggrenaas
. de mejora detectadas, el cual serd informado al/ a la Director/a .
y/o Director/a L . . . Plan de Trabajo
. . de Continuidad y Supervision de Operaciones en un término de
Comercial Regional . . . . o
diez dias posteriores a la Visita de Supervision.
16. Recibe por parte del/la Director/a de la DEPyR el Plan de Trabajo
para dar seguimiento al mismo hasta su cumplimiento.
Personal de la .
; , Plan de Trabajo
Direccion de . . -
N 17. Informa hallazgos y acciones realizadas durante la Visita de
Continuidad y

Supervision de
Operaciones

Supervision al/a la Director/a de Continuidad y Supervision de
Operaciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Minuta
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Trabajo

Secretaria del Trabajo
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f) Diagrama de Flujo

REALIZACION DE VISITAS DE SUPERVISION A LAS DEPYR.

Director/a de la DEPYR y/o Director/a Comercial Regional
y Personal de la Direccion de Continuidady Supervision
de Operaciones

Personal de la Direccion de Continuidad y
Supervision de Operaciones

Director/a de la DEPYR y/o Director/a

Comercial Regional Personal dela DEPYR

1. Identifica DEPYR a
ser supervisadas.

A 4

2. Realiza Calendario
de Visitas a las DEPyR

v

3. Organiza las Visitas
acorde a Calendario.

v
i g 5. Recibe oficio de
4. Notifica mediiante notificacion de la(s)
oficio » Visita(s) de
Supervision.
\—/—\ v

7. Asiste a la DEPYR

para realizar la Visita
de Supervision

6. Informa e instruye
a proporcionar la
informacion
requerida.

h 4

8. Informa el proceso
dela Visita de
Supervision a la
DEPyR a través de una
reunion.

A 4

9. Solicita informacion
al personal de la

10. Proporciona
informacién

DEPYR.

11. Validan
informacion

Y

solicitada.

Personal de la DEPyR.

proporcionada porel [

A

12. Informa a la DEPYR,
y se da por concluida

17. Informa hallazgos

la Visita de
Supervision.
A 4
14. Analizan y firman el
13. Elabora docto. de documento de cierre
cierre "l en dos tantos. (uno
para la DEPyR).
16. Recibe y da 15. Realiza un Plan de
seguimientoalPlan | | |  Trabajo para dar
de Trabajo. atenciona las ‘ ¢Se detectaron
sugerendias hallazgos?
A 4 si

y acciones realizadas.
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2. SEGUIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENCIAS DURANTE LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE ORIGINACION DE
CREDITO O AFILIACION DE CT’S

a) Objetivo
Solicitar a las Unidades Administrativas, la atencion de las incidencias que puedan originarse durante la operacion diaria
realizada por las DEPyR, una vez que éstas realicen su reporte a la mesa de servicio.

b) Politicas de Operacion
1. El Personal de las DEPyR informara por medio de correo electrénico dirigido a la mesa de servicio, las problematicas que
surjan durante la originacion del crédito y la afiliacion de CT's, para que les asignen el reporte correspondiente.

2. Al recibir el numero de reporte asignado por la mesa de servicio, el personal de las DEPyR debe compartir el correo
electronico de asignacion emitido por mesa al personal de la Direccidn de Continuidad y Supervision de Operaciones
designado para dar seguimiento con las Unidades Administrativas responsables de atencion.

c]) Usuarios Internos
e Direccion de Continuidad y Supervisidon de Operaciones.
e Unidad Administrativa Resolutoria.
o DEPyR.

d) Usuarios Externos
N/A.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Seguimiento para la gestidon de atencion de incidencias.

Salida:

Notificacion de atenciodn a la incidencia reportada.

PROCESOS DE ORIGINACION DE CREDITO O AFILIACION DE CT's.

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENCIAS DURANTE LA EJECUCION DE LOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director/a de la
DEPyR

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Identifica la incidencia registrada durante la ejecuciéon de los
procesos de Originacion de Crédito o Afiliacion de CT's.

Correo Electronico

Personal de la
Direccion de

Supervision de
Operaciones

¢Incidencia solventada?
Si, termina el procedimiento.
No, regresa a la actividad No. 1.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

- 2. Recibe la incidencia reportada y en su caso, canaliza a la Unidad -
Continuidad y - . 5 Correo Electronico
. Administrativa resolutoria.
Supervision de
Operaciones
Personal de la . - . . .
. 3. Analiza la incidencia y reporta al personal de Direccion de
Unidad - o . ) . -
. . Continuidad y Supervision de Operaciones el tiempo estimado de | Correo Electréonico
Administrativa )
. atencion.
Resolutoria.
4. Realiza un seguimiento puntual a las incidencias reportadas de
acuerdo a los tiempos de atencidn proporcionados por la Unidad
Administrativa resolutoria.
Personal de la
Direccion de 5. Notifica a la DEPyR la atencion de la incidencia, y solicita validar y
Continuidad y aprobar la solucién. Correo Electronico
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SEGUIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENCIAS DURANTE LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE
ORIGINACION DE CREDITO O AFILIACION DE CT’S.

Director/a de la DEPyR

Personal de la Direccién de Continuidad y
Supervision de Operaciones

Personal de |la Unidad Administrativa Resolutoria

1. Identifica incidencia

registrada durante la

. ejecucion de los

| procesos de Originacion

de Crédito o Afiliacion
deCT's

2. Recibe la
incidencia reportada
Y €N su caso,

¢Incidencia
solventada?

se obtiene

A\ 4

y

3. Analiza la incidencia
y reporta al personal
deDireccion de

canaliza a la Unidad
Administrativa
resolutoria.

4. Realiza un
seguimiento puntual

Continuidad y
Supervision de
Operaciones el tiempo
estimado de atencion.

alas incidencias
reportadas.

v

5. Notifica a la DEPyR
la atencién de la

incidencia, y solicita
validary aprobar la
solucion.
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3. ATENCION A INSTANCIAS FISCALIZADORAS

a) Objetivo

Coordinar la atencion de las auditorias realizadas a la Subdirecciéon General Comercial y las DEPyR, asi, como
desempafiarse como enlace, con el propdsito de atender los requerimientos de las instancias fiscalizadoras y de control.

b) Politicas de Operacion

1. Atender en los tiempos establecidos los requerimientos de las Instancias Fiscalizadoras a la Subdireccién General

Comercial.

2. Para la integracion de la respuesta es necesario que las Unidades Administrativas se sujeten a la Normatividad vigente,
de acuerdo a la linea del tiempo en la que se elabora cada uno de los requerimientos en cuestion.

3. Una vez aprobada la respuesta debera ser validada y autorizada por la Subdireccion General Comercial.

c]) Usuarios Internos
e Direccién de Continuidad y Supervisidon de Operaciones.
e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos
e Instancias Fiscalizadoras.
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e] Descripcion Narrativa

Entrada:

Solicitud de Informacién por parte de las Instancias Fiscalizadoras y de Control.

Salida:

Documento que da Respuesta a la Solicitud de Informacion.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Recibe solicitud de informacién emitidas por parte de las
instancias fiscalizadoras y de control. Oficio de
Personal de la g
. s Notificacion
Direccion de . - L .
o Analiza el requerimiento, alcance y la normatividad que aplica
Continuidad y . , . o )
- para dar atencion, asi como, las Unidades Administrativas
Supervision de
. responsables.
Operaciones L
Reunion

Notifica a las diversas Unidades Administrativas responsables
de proporcionar informacion respecto a la solicitud realizada
por las instancias fiscalizadoras y de control.

Director/ay/o
Enlace de las
Unidades
Administrativas

Integra la informacion de su competencia la cual deberd
atender y acreditar con evidencia fehaciente la solicitud
realizada por las instancias fiscalizadoras y de control.

Correo Electronico/
Oficio

Personal de la
Direccion de
Continuidad y

Supervision de
Operaciones

Gestiona de manera oportuna y eficiente ante las diversas
Unidades Administrativas involucradas, el cumplimiento del
envio de la informacion correspondiente.

Correo Electrénico /
Oficio

Director/ay/o

Envian la informacién correspondiente para dar atencion al

Personal de la
Direccion de
Continuidad y

Supervision de
Operaciones

Enlace de las requerimiento por parte de las instancias fiscalizadoras y de Correo Electronico /
Unidades co?nrol porp Oficio
Administrativas '
Integra la informacion proporcionada por las distintas Unidades
Administrativas  involucradas, asi como estructurar las
evidencias.
Elabora respuesta que brinde atencion en tiempo y forma a los Oficio

requerimientos de informacion.

Recibe observaciones y recomendaciones por parte de las
instancias fiscalizadoras y de control respecto a la respuesta
emitida y da seguimiento Unicamente a las determinaciones
que estén abiertas.

¢Existen observaciones y recomendaciones abiertas?
Si, regresa a la actividad No. 2.

No, continda en la actividad No. 10.
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10. Notifica el resultado al/la Director/a de

Administrativa, una vez dadas por atendidas las observaciones
y recomendaciones emitidas por parte de las instancias

fiscalizadoras y de control.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

la Unidad

Oficio / Correo
Electrénico
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f)  Diagrama de Flujo

ATENCION A INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

Personal de la Direccién de Continuidad y Supervision de

Operaciones

Director/a y/o Enlace delas
Unidades Administrativas

1. Recibe solicitud de
informacién por parte de las
instancias fiscalizadoras y de

control.

v

2. Analiza el requerimiento,
alcance, normatividad que
aplicay las Unidades
Administrativas involucradas.

v

3. Notifica a las Unidades
Administrativas responsables

4. Integra informacion de
su competencia que

8. Elabora respuesta que
brinde atencion en tiempo
y forma a los
requerimientos de
informacién.

9. Recibe observaciones y
recomendaciones por
parte de las instancias

fiscalizadoras y da
seguimiento a las que
estén abiertas.

¢Existen determinaciones
abiertas?

no

10. Notifica a las DEPyR el
resultado una vez
solventada.

N N "
de proporcionar informacion g stl_znda Y ?crr:dl_te coln
de la solicitud realizada. videncia fehaciente la
solicitud realizada.
5. Gestiona oportuna 'y
eficientemente ante las
diversas Unidades <
Administrativas involucradas,
el envio de la informacion.
6. Envian informacién
correspondiente para dar
P atencional requerimiento
por parte de las instancias
fiscalizadoras y de control.
7. Integra informacion de las
distintas Unidades -
Administrativas y estructura |
las evidencias.
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4. PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION Y PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE CITAS

a)

b)

Objetivo

Dar puntual registro y seguimiento a la parametrizacion de los carriles de atencién acorde a la capacidad instalada
disponible y a las incidencias autorizadas por la Subdireccion General Comercial, con el propdsito de homologar la
atencion de las DEPyR al canalizar a la persona trabajadora acorde a su tramite requerido y a los servicios que se otorgan
en cada una de las DEPyR.

Politicas de Operaciéon
1. Las DEPyR deberan informar a la Direccion de Continuidad y Supervisidn de Operaciones lo siguiente:

Numero de analistas que atienden en las DEPyR por tipo de actividad.

Incidencias de los analistas (vacaciones, incapacidades, permisos, baja, cumpleafios).
Dias laborados por analista (en caso de requerirse).

Tiempo de atencion por analista (en caso de requerirse).

Usuarios Internos
Direccion de Continuidad y Supervision de Operaciones.
DEPyR.

Usuarios Externos

Personas Trabajadoras.
CT’s.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Solicitud de Registro de Incidencias Presentadas Durante la Operacion que Afectan la
Atencion Diaria.

Salida:

Parametrizacion del Sistema de Citas.

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE CITAS.

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS

INVOLUCRADOS

Director/a de la
DEPyR y/o
Coordinador/a
Administrativo/a

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Correo Electronico/
1. Notifica nUmero de analistas que brinda atencion en las DEPyR, Llamada

dias y tiempo laborado [en caso de requerirse).

Personal de la
Direccion de
Continuidad y
Supervisiéon de
Operaciones

2. Lleva a cabo la parametrizacion acorde a la capacidad instalada

reportada por el Director/a de la DEPyR. Sistema de Citas

Director/a de la
DEPyR y/o
Coordinador/a
Administrativo/a

3. Atiende las citas programadas en cada carril de atencién acorde al
tipo de tramite.

Correo Electronico/

4. Reporta para su parametrizacion las incidencias presentadas Llamada
durante su operacion, que afecten la capacidad diaria de atencion
en las DEPyR.

Personal de la
Direccion de
Continuidad y
Supervision de
Operaciones

5. Realiza el registro y seguimiento puntual de las incidencias
reportadas.

i .. . . . Sistema de Citas

6. Notifica y solicita validar a la DEPyR la carga de la incidencia y la
parametrizacion de sus citas realizada para dar seguimiento a la
misma.

Director/a de la
DEPyR y/o
Coordinador/a
Administrativo/a

7. Recibe natificacion y valida el registro de las incidencias.
¢Parametrizacion atendida?
Si, continua en la actividad No. 8.
No, regresa a la actividad No. 4.

8. Confirma y termina el proceso, atendiendo en cada carril de
atencion acorde al tipo de tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

ADMINISTRACION Y PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE CITAS.

Director/a dela DEPyR y/o Coordinador/a Personal de la Direccién de Continuidad y

Administrativo/a Supervision de Operaciones
1. Notifica nimero de 2. Lleva acabola
analistas que brinda parametrizacion acorde
atencion en las DEPYR, dias y ala capacidad instalada
tiempo laborado (en caso reportada por Personal
de requerirse). responsable de la DEPyR.

3. Atiende las citas
programadas en cada carril |,
de atencion acorde al tipo

de tramite.

¥

4. Reporta para su
parametrizacion las
incidencias presentadas
durante su operacion, que
afecten la capacidad diaria
de atencion en las DEPyR.

5. Realiza el registro y
seguimiento de las
incidencias reportadas.

1

6. Notifica y solicita de
validar a la DEPyR la carga
delaincidenciay la
parametrizacion de sus citas
realizada para dar
seguimiento a la misma.

7. Recibe notificacion y
valida el registro de las
incidencias.

¢Parametrizacion
atendida?

8. Confirma y termina el
proceso, atendiendo en
cada carril de atencion

acorde al tipo de trdmite.
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VL. GLOSARIO DE TERMINOS

a) DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

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

Adscrito: Se entiende como la ubicacién del personal, autorizada en una Unidad Administrativa

en la estructura organizacional.

Atribucion:
Es la facultad otorgada y reconocida de un puesto en los documentos rectores o
normativos para ejercer determinadas tareas especificas vinculadas con el propdsito
institucional de la organizacidén. Actuar de determinada forma o sentido, en
determinados aspectos o materias. Poder asignado a una persona servidora publica o
Unidad Administrativa, segun lo establecido en el Estatuto Organico.

Auditoria:
Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se evalla evidencia para

determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes sujetos a revision se realizaron
de conformidad con la normatividad establecida o con base en principios que aseguren
una gestion publica adecuada.

Centro(s) de Trabajo: . o ) o
Las Personas Fisicas con Actividad empresarial y Morales que estén afiliadas ante el

Instituto FONACOT, y que tengan a su servicio trabajadores, con el propdsito de que
éstos puedan ser sujetos del crédito que concede el Instituto FONACOT.

Comision Nacional

Bancaria y de Valores: Organo regulador y supervisor, desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, con autonomia técnica y facultades ejecutivas en los términos de la Ley de la
CNBV.

Comité de

. Comité de apoyo que auxilia al Consejo en el seguimiento del cumplimiento de los
Operaciones:

objetivos institucionales, a través de la propuesta, analisis y evaluacion de estrategias
comerciales, de promocion y de desarrollo de productos, canales y servicios,
orientados a promover e incrementar el otorgamiento del crédito y la afiliacion de
centros de trabajo, en beneficio del personal trabajador formal, asi como fomentar la
cultura financiera.

Comision Nacional

para la Proteccion y

Defensa de los | Es un organismo efectivo para la proteccion y defensa de los intereses y derechos de
Usuarios de Servicios | 105 Usuarios ante las Instituciones Financieras, otorgando seguridad juridica en las
Financieros: operaciones financieras y en las relaciones que se establezcan entre ambas partes.
Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia que siguen las operaciones de un determinado

procedimiento, asi como el recorrido de las formas y/o materiales a través de una
organizacion.

Diario Oficial de Ila | El Diario Oficial de la Federacion es el rgano del Gobierno Constitucional de los Estados
Federacion: Unidos Mexicanos, que tiene la funcidn de publicar en el territorio nacional: leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares, drdenes 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 de

Caracter General | Disposiciones emitidas por la Comisidn Nacional Bancaria y de Valores las cuales tienen

Aplicables a los | por objeto establecer los lineamientos minimos que deberan observar los Organismos

Organismos de | de Fomento y Entidades de Fomento en el desarrollo de la Actividad Crediticia para

Fomento y Entidades | delimitar las distintas funciones y responsabilidades de sus organos colegiados,

de Fomento: unidades administrativas, areas, funcionarios y empleados involucrados en dicha
actividad, propiciar la creacion de mecanismos de control en la realizacion de las
operaciones de crédito, asi como para fomentar el uso de sanas practicas financieras y
evitar conflictos de interés.

Direcciones Estatales

de Plaza Y | Las oficinas FONACOT de atencion al publico del Instituto FONACOT.

Representaciones:

Estatuto Organico: Instrumento juridico que establece las bases de la organizacion administrativa,
facultades, atribuciones y obligaciones del Instituto FONACOT, de sus &rganos
colegiados, de las areas de estructura basica que lo integran y de sus personas
servidoras publicas.

Instituto del Fondo

Nacional para el | Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y

Consumo de los | patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la

Trabajadores: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Instancias Principales organismos de auditoria del sector publico cuya tarea principal consiste en

Fiscalizadoras: examinar si los recursos publicos son gastados de forma econdmica, eficiente y eficaz,
de conformidad con las normas y reglamentos vigentes.

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.

Organo Interno de

El 6rgano interno de control con facultades expresamente atribuidas en un
ordenamiento para actuar en una dependencia o0 en un o6rgano administrativo
desconcentrado de las dependencias o en una entidad determinada.

Plaza:

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

Politicas de Operacion:

Reglas que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar un procedimiento
adecuadamente previamente definidos por la Unidad Administrativa responsable.

Presupuesto: Documento que contiene una previsién, generalmente anual, de los ingresos y gastos
relativos a una o varias actividades, y que constituye el plan financiero de una persona
u organizacion.

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

Sugerencias de | propuestas de mejora que se efectlian con la finalidad de que se pueden aplicar a los

Mejora:

procesos de atencion a las Personas Trabajadoras que acuden a realizar sus tramites de
crédito.
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Unidad(es)

Administrativa(s):

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

b) ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

CNBV: Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores.

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

CT’s: Centros de Trabajo.

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.

Estatuto Organico: Estatuto Orgdnico del Instituto FONACOT.

Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

OICE: Organo Interno de Control Especifico en el Instituto FONACOT.
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VII. DIRECTORIO
CARGOS DOMICILIO TELEFONOS
Av. Insurgentes Sur No. 452, 5° piso, Conmutador:
Subdireccion General Comercial Col. Roma Sur, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06760, 55-52-65-74-00
CDMX Ext. 7412
. ., - . Av. Insurgentes Sur No. 452, 4° piso, Conmutador:
Direccion dzgg”tggggigssuperv's'on Col. Roma Sur, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06760, 55-52-65-74-00
P CDMX Ext. 7428
Subdireccion de Supervision Av. Insurgentes Sur No. 452, 4° piso, Conmutador:
Administracion Op erativa Y Col. Roma Sur, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06760, 55-52-65-74-00
P CDMX. Ext 7535
Jefatura de Departamento de Av. Insurgentes Sur No. 452, 4° piso, Conmutador:
Optimizacion de Procesos y Atencion a| Col. Roma Sur, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06760, 55-52-65-74-00
Instancias Fiscalizadoras CDMX. Ext. 7517
TRANSITORIOS

Primero. - Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Supervision de Operaciones del Instituto
FONACOT, version MPP26.00 con vigencia del 27 de abril 2018.

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

TERMINA MANUAL.
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