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. Introduccion.

La Direccién de Informacion y Control de Cartera del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores, ha elaborado el presente manual, que tiene como objetivo
principal la regulacién de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia
de Informacién y Control de Cartera, para el cumplimiento de las metas, que se derivan de
las atribuciones y funciones que tiene encomendadas esta Direccion, por el Estatuto
Organico, en el Manual de Organizacion Especifico correspondiente, y de la normatividad
vigente, en especial, la contenida en las Disposiciones de Caracter General Aplicables a
los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento , y en el Manual de Crédito del
Instituto FONACOT.

El presente Manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones conferidas a la
Direccion de Informacién y Control de Cartera , se realicen de manera agil, eficiente y
transparente, mediante un documento que contenga la descripcién de las actividades que
deben seguirse para la realizacion de dichas funciones, y alinear los procedimientos y
politicas, a las atribuciones y funciones de los diferentes puestos que integran la Direccién
de Informacion y Control de Cartera, establecidas en el Manual de Organizacién
Especifico. Asi mismo cotejar que sus procedimientos estén alineados a los procesos del
Instituto FONACOT.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccion del personal de nuevo ingreso a la
Institucion y al puesto, asi mismo permite contar con un documento de acceso publico que
contribuya al acercamiento de la ciudadania al quehacer institucional, dando a conocer
las tareas que realiza cada una de las areas que conforman la Direccion de Informacién y
Control de Cartera.

El manual contiene los apartados de: indice, introduccién, marco juridico, asi como para
cada procedimiento: objetivo, politicas, usuarios, descripcion narrativa, diagrama de flujo,
formas e instructivos de llenado, un glosario de términos y un directorio

La elaboracion del manual refleja el esfuerzo-compromiso de las areas que integran la
Direccion de Informacién y Control de Cartera, cuyo titular y servidores publicos aportaron
y validaron la informacién correspondiente.

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

El @mbito de aplicacion de este Manual es para todo el personal adscrito al area de la
Direccion de Informacion y Control de Cartera, de manera obligatoria, y de seguimiento
general para todas las demas areas del Instituto FONACOT que participen en el Proceso
de Administracion de Crédito.
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Marco Juridico — Administrativo

CONSTITUCION

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

LEYES FEDERALES

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

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

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de
1978 y sus reformas.

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

Ley de Planeacion; publicada en el D.O.F. el 5 de enero del 1983 y sus reformas.

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

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

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

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 4 de
agosto de 1994 y sus reformas.

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

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

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

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



http://www.fonacot.gob.mx/scripts/redirect.asp?urlto=http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en
el D.O.F. el 4 de enero del 2000 y sus reformas.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18
de julio de 2016, cuya vigencia iniciard a partir del miércoles 19 de julio de 2017,
abrogandose con esa misma fecha, la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ley Federal Anticorrupcién en
Contrataciones Publicas, y se derogaran los Titulos Primero, Tercero y Cuarto de
la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en el
D.O.F. el 09 de mayo de 2016 y sus reformas. Ley General de Bienes Nacionales;
publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004 y sus reformas.

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

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores;
publicada en el D.O.F. el 24 de abril del 2006, y su Unica reforma publicada en el
D.O.F. el 10 de enero de 2014.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros; publicada
en el D.O.F. el 15 de junio de 2007 y sus reformas.

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

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

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

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

Ley de Firma Electronica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero del
2012.

Ley Federal de Archivos; publicada en el D.O.F. el 23 de enero del 2012.
Ley General de Proteccion Civil; publicada en el D.O.F. el 6 de junio del 2012.

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

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

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, publicada en el D.O.F. el 12 de enero de
2001 y sus reformas.
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Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el D.O.F el
02 de agosto de 2006 y sus reformas.

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

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

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

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

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

LEYES ORGANICAS

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

DISPOSICIONES

Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y
Entidades de Fomento; publicadas en el D.O.F. el 01 de diciembre de 2014 y su
modificacion mediante resoluciones publicadas en el D.O.F. el 27 de agosto de
2015y el 25 de enero del 2016.

Disposiciones de caracter general aplicables a las emisoras de valores y a otros
participantes del mercado de valores (Circular Unica de Emisoras), Publicadas en
el Diario Oficial de la Federaciéon el 19 de marzo de 2003, modificadas mediante
Resoluciones publicadas en el citado Diario, ultima resolucién publicada el 19 de
noviembre de 2016.

cODIGOS

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

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

Cdédigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931 y sus
reformas.
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Cddigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. el 24 de febrero
de 1943 y sus reformas.

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

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

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

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

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

REGLAMENTOS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el
13 de noviembre de 2014, abrogando el anterior Reglamento Federal de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, publicado en el D.O.F. el 29 de
noviembre de 2006.

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

DECRETOS

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

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

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

ACUERDOS

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

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2010,
ultima reforma publicada D.O.F. 06 de abril de 2017.

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el D.O.F.
el 16 de julio de 2010, ultima reforma publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

11
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e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
publicado en el D.O.F. el 9 de agosto de 2010 y sus reformas, ultima reforma
publicada en el D.O.F. 03 de febrero de 2016.

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

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

e 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, ultima reforma publicada D.O.F. 27 de junio de 2017.

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

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico publicado en el D.O.F. el 15 de mayo de 2017.

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

LINEAMIENTOS

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

PLANES

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

12
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PROGRAMAS

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

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

ESTATUTOS

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

NORMATIVIDAD Y POLITICAS INTERNAS

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

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

Manual General de Organizacion del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

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

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica, vigentes.

Reglamento interior de trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

13
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lll. Procedimientos y Politicas:

Politicas Generales:

La Direccion de Informacion y Control de Cartera, preparara y difundira, periddicamente
reportes, basados en los expedientes individiales de los trabajadores en CREDERE,
agrupados por Centro de Trabajo, cuando este realice el cobro indirecto, por la némina, o
de manera individual, cuando no tengan CT, de acuerdo a las funciones, politicas y
procedimientos del Manual de Crédito del Instituto FONACOT.

Especificamente La Direccién de Informacion y Control de Cartera, participa del Proceso
de Administracion de Crédito, del Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente. *

Procedimientos:

La Direccion de Informacion y Control de Cartera, participa en los siguientes
Procedimientos del Manual de Crédito:

Recuperacion para Centros de Trabajo (patron)-Cobranza Administrativa
Recuperaciéon para Acreditados — Cobranza Administrativa
Extincién de la Deuda con y sin Seguro

Y los Siguientes Procedimientos Especificos en el Anexo de Administracion de Crédito:

PE Recuperacién del Crédito FONACOT a través de Centros de Trabajo
(patrén)

PE Pagos de Menos marca de emision “A”

PE Procedimiento para la Cobranza Directa a Acreditados.

Y los siguientes Procedimientos Especificos de Cobranza que estan en revision:?

Procedimiento Especifico de Seguimiento a la Emisién, Primera Vez.
Procedimiento Especifico de Seguimiento a la Emisién, Reporte de Cifras
Diarias.

Procedimiento Especifico de Seguimiento a la Emisidon, Pagado no aplicado.
Procedimiento Especifico de Seguimiento a la Emisién, Pago de Menos.
Procedimiento Especifico de Seguimiento a la Emisién, No Pago.

Los ordenamientos descritos en los Procedimientos y Procedimientos Especificos son
acorde con los objetivos, lineamientos y politicas en materia de originacion y
administracion de crédito descritos en el Manual de Crédito.

Procedimientos en este manual;

1.- Cierre Mensual Contable de Cartera.

2.- Elaborar reportes recurrentes.

3.- Elaborar nuevos reportes.

! Manual de Crédito del Instituto FONACOT, MA09.25, 8.2 ADMINISTRACION DEL CREDITO, pags. 43, 45.

2 para incluirse en el Manual de Crédito, en 2017.
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1. Procedimiento: Cierre Mensual Contable de Cartera:
a. Objetivo:

Conciliar los cierres diarios y Mensuales de cartera, mediante la revision con los
Query a la base de datos en el DWH, para hacer el Cierre Mensual de Cartera, a
entregar a contabilidad.

b. Politicas de Operacion:

La informacion, viene del CREDERE y se deposita en DWH, al momento de hacer el
corte de cierre de mes. En caso de detectarse cualquier diferencia, se solicitara la
aclaracién o complemento a DTI.

La Herramienta para hacer las Tablas resumen para el Cierre Mensual de Cartera,
es Microsoft Excel, el cual se usa como reporteador, y no se hace ningln ajuste a
las cifras, fuera del CREDERE.

La entrega a Contabilidad, del Cierre Mensual de Cartera, debe ser dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente al cierre, de acuerdo al calendario que
para este efecto difunde la Direccién de Contabilidad.

c. Usuarios Internos:

e Direccién de Tecnologia de la Informacion.
e Direccién de Contabilidad.
e Direccién de Informacién y Control de Cartera.

d. Usuarios Externos:

Cuando se requiera: Organos fiscalizadores.

15



STPS

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE INFORMACION
Y CONTROL DE CARTERA

Clave: MPP22.00

lonacot

Vigencia: 27/abril/2018

e. Descripcién Narrativa:

Tabla de cierre mensual del CREDERE en el DWH.
Entrada . g

Aclaraciones o complementos solicitados
Salida Reporte final mensual de Cartera

Procedimiento: Cierre Mensual Contable de Cartera.

Subdireccion de
Control de Cartera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Acceso a Base de Datos y revisar la tabla de cierre
mensual.

2. ldentifica diferencias en el universo/conjunto de registros,
al cierre de mes.

¢ Esta incompleto o excedido?

Sl:

3. . Solicita complemento o depuracién de registros en la
base de datos.

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion

4. Envia notificacion mensual de los registros requeridos
(funcionalidad).

Continlia en actividad 2.

Subdireccién de
Control de Cartera

NO:
5. Identifica las diferencias en los datos

¢ Existen diferencias?

NO:

6. .Elaborar reporte final mensual (SQL a la base de datos)
Contintia en actividad 8.

Sl:

7. Complementar informacién DTI / Control cartera.
8. Integrar el Reporte Mensual (carpeta).

Continda en actividad 9y 10.

9. Envia Reporte Mensual por via electronica (Excel).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. Entrega Reporte Mensual (carpeta y oficio) de cierre
mensual.

Direccion de
Contabilidad

11. Recibe Reporte de Cierre Mensual Contable de Cartera
(sella de recibido).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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f. Diagrama de flujo:

Elaboracién del Reporte de Cierre Mensual Contable

Direccién de
Tecnologias de
la Informacién

Enviar notificacién
mensual delos registros
requeridos

A

Inicio

A

Solicitar complemento
o depuracién de
registros en base de
datos

Accesar a CREDEREY
Revisar la tabla de
cierre mensual

Identificar diferencias

en eluniverso
— /

conjunto de registros
al cierredel mes

Subdireccion de Control de Cartera

Sl

Sl

staincompleto
o excedido?

NO
A 4

Identificar las
Diferencias en los datos

Existen

Elaborar reporte
final mensual (SQL a
la base de datos)

A

Complementar

Control cartera

informacion ( DTI/

Fin

Integrar el reporte
mensual(carpeta)

\ 4

Envia reporte via
electronica ( excel )

Entregar reporte
(carpetay oficio)

Direccién de
Contabilidad

A 4

Recibe reporte de
cierre mensual (sella
de recibido)

Fin

g. Formas e instructivo de llenado:

Reporte de Cierre Mensual de Cartera entregado a la Direccion de Contabilidad, en

tiempo y forma.
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2.

Procedimiento: Elaborar reportes recurrentes:
a. Objetivo:

Brindar al personal de la Subdireccién General Comercial, Direcciones Comerciales
Regional, Estatal y de Plaza, y la Direccion de Cobranza, los elementos y
herramientas de seguimiento y control, mediante Reportes de Cartera, para que
puedan efectuar la recuperacion de los créditos que se otorgan a los trabajadores
formales, a través de los diferentes esquemas de recuperacion y/o planes de salida
conforme a normatividad y politicas del Instituto FONACOT.

Generar la informacion necesaria, para el analisis de los indices de recuperacion de
cartera y los indicadores de las estrategias de cobranza, para la toma de decisiones
y realizar los cambios en forma oportuna a fin de cumplir con las metas establecidas
por el Consejo Directivo.

b. Politicas de operacion:

El Instituto FONACOT a través de la Direccién de Informacién y Control de Cartera
genera reportes periédicamente, a nivel nacional, del comportamiento de pago de
los Centros de Trabajo (patrén) y de los Acreditados, para apoyar las gestiones de
andlisis y recuperacion de la cartera por medio del personal responsable, o
colocando la informacién en el portal de cobranza dentro de intranet, o enviando por
correo electronico.

Asi mismo, genera y publica en el portal de cobranza la base de datos de los
acreditados que no han reportado pago en por lo menos tres emisiones anteriores,
para que el personal responsable pueda realizar las aclaraciones correspondientes
con los Centros de Trabajo (patrén).

También informa a través de reportes al personal responsable sobre aquellos
Centros de Trabajo (patrén) que estan en incumplimiento de pago para que realicen
las gestiones de recuperacion correspondientes a través de los medios que el
Instituto establezca.

Se hacen los procedimientos especificos de integracion y andlisis de la informacién
de la cartera sobre la plataforma tecnoldgica actual.

Se elaboran mas de 35 diferentes reportes, que permiten dar seguimiento, evaluar,
controlar, clasificar y calificar, para cubrir toda la gama de informacién sobre la
cartera. También se elaboran Reportes de Cartera, para la Alta Direccion, para el
seguimiento, tendencias y la toma de decisiones.

Se tienen las correspondientes guias para cada reporte que sea repetitivo.

Los reportes de cobranza, se depositan en la pagina de Intranet del Instituto
FONACOT, en el apartado Crédito y Sistemas/mas informacién/cobranza.

Los reportes a los Directores se envian por email y/o oficio.
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c. Usuarios Internos:

Direcciéon de Informacién y Control de Cartera; Subdireccién de Control de Cartera,

Subdireccién de Informacion de Cartera.

Direccion de Cobranza,

Direcciones Comerciales Regionales, Estatales y de Plaza;
Direccion de lo Contencioso,

Direccion de Gestion Comercial,

Direccion de Supervision de Operaciones.

Direcciéon de Planeacion Institucional, y

Areas Solicitantes.

d. Usuarios Externos:

Cuando se requiera Organos Fiscalizadores.
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e. Descripcién Narrativa

Entrada Cierre Diario o cierre de Mes del CREDERE en el DWH.

Bases de Datos.

Salidas Reportes de Cartera en INTRANET, FTP de cobranza.

Reportes de Cartera enviados por Oficio, o por Correo Electrénico.

Procedimiento: Elaborar reportes recurrentes:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante 1. Acuerdo con caracteristicas necesarias para el reporte.
2. Recibir aviso de DTI, del cierre depositado en el DWH.
3. Revisar, cuadra la informacion.
4. Separar las Bases de Datos:
Cifras Diarias, Pagos de CT’s.
Subdireccion de Acreditados con no pago.
Control de Cartera Base de Datos para Reportes.
5. Enviar las Bases de Datos.
6. Identificar el tipo de reporte solicitado.
7. Evaluar reporte.
8. Solicitar informacion para el reporte (mensual).
9. Enviar respuesta de la informacion solicitada.
10. Verificar la recepcion de informacion.
Informacién incorrecta: Continla en actividad 4.
Informacion correcta: Contintia en actividad 7.
11. Recibir informacion mensual.
Subdireccion de 12. Analizar la informacion.
Informacion de .
Cartera 13. Elaborar los diferentes reportes.
14. Determinar el tipo de entrega.
Entrega por correo: ContinGa en actividad 11.
No se entrega por correo: Continta en actividad 12.
15. Enviar informacion a destinatarios.
16. Colocar informacién en INTRANET.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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f. Diagrama de flujo:

Procedimiento para elaborar reportes recurrentes

Area solicitante

Inicio

Enviar solicitud de
informacién con
caracteristicas
necesarias para el
reporte

Subdirecciéon de Mesa de Control

Mesa de Control

A
Determinar el tipo
»
Identificar el tipo de Elaborar reporte d deentrega
reporte solicitado
Analizar la
informacién
Evaluar reporte Entrega por
correo ?
4 NO S
Recibir informacion ¢ ¢
mensual Guardar
. L. Enviar informacion
informacion en a destinatarios
4 INTRANET
Y | |
Solicitar
informacion para el [ NG
reporte ( mensual )
Fin
Sl
y
Enviar respuesta de Verificar la .
. " i Informacién
lainformacion —{  recepcién de recibida?
solicitada informacion '

g. Formas e instructivo de llenado:

Reporte periddico, a nivel nacional, del comportamiento de pago de los Centros de
Trabajo (patrén) y de los acreditados y su guia de elaboracion.

Base de datos de los acreditados que no han reportado pago en por lo menos tres
emisiones anteriores y su guia de elaboracion.

Reportes al personal responsable sobre aguellos Centros de Trabajo (patrén) que
estan en incumplimiento de pago y su guia de elaboracion.
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Grupos de Reportes:

1. Reportes Gréficos y Estadisticos de monto actual, acumulado y tendencia

de:

0O O 0O 0O O o O O 0 O

Colocacion,

Créditos Ejercidos,

Cobranza,

Flujo (Cobranza menos Colocacion y saldo),
Composicion de la Cartera.

Afiliacion (Afiliacidn, en tramite, intento, sin afiliar),
Ingresos por cuentas de Orden,

Castigos y Recuperacion de Cuentas de Orden,
Saldos acreedores,

etc.

2. Reportes y Bases de Datos:
e Medidas preventivas:

o
(©]

CT’s primera Vez,
Emisién

e Cobranza Administrativa

O

o O O O O

O

Pagado Aplicado,
Cuadre y Cierre,
Pagado no aplicado,
Pago de mas,

Pago de menos,

No pago CT’s,

No pago Acreditados.

e Cobranza Extrajudicial:

O

O O O O

O

Ct’s susceptibles de Cobranza Extrajudicial,
Patréon de PSEC,

Control de Reportes Mensuales PSEC,
Recuperacién por PSEC,

Eficiencia PSEC,

CT’s susceptibles de cobranza judicial, etc.

e Cobranza Judicial:

o
o

Cobranza Judicial CT's.
Cobranza Judicial Acreditados.
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3.

Procedimiento: Elaborar nuevos reportes:
a. Objetivo:

Brindar al personal de la Subdireccion General Comercial, Direcciones Comercial
Regional, Estatal y de Plaza, y la Direccion de Cobranza, los elementos y
herramientas de seguimiento y control, mediante Reportes de Cartera, para que
puedan efectuar la recuperacion de los créditos que se otorgan a los trabajadores
formales, a través de los diferentes esquemas de recuperacion y/o planes de salida
conforme a normatividad y politicas del Instituto FONACOT,

Generar la informacion necesaria, para el analisis de los indices de recuperacion de
cartera y los indicadores de las estrategias de cobranza, para la toma de decisiones
y realizar los cambios en forma oportuna a fin de cumplir con las metas establecidas
por la Direccion General.

b. Politicas de operacion:

El Instituto FONACOT a través de la Direccién de Informacién y Control de Cartera
genera reportes bajo solicitud, para apoyar a las gestiones de andlisis y
recuperacion de la cartera por medio del personal responsable.

Se hacen los procedimientos especificos de integracion y andlisis de la informacion
de la cartera sobre la plataforma tecnoldgica actual.

c. Usuarios Internos:
Area solicitante,
Areas Comerciales,

Alta Direccion.

d. Usuarios Externos:

No aplica.
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Entrada Solicitud de Reporte.

Salida Reporte solicitado

e. Descripcién Narrativa

Procedimiento: Elaborar nuevos reportes:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

Enviar solicitud de reporte.

Subdireccién de
Informacion de
Cartera

N

© N O

10.
11.

12.

13.
14.

Recibir solicitud d reporte.
Identificar el tipo de reporte.

¢ Es factible?

NO:

Elaborar respuesta indicando que es factible y que no.
ContinGla en 1

Compilar y analizar la informacion
Elaborar el reporte

Elaborar justificacion

¢ Elaborar oficio de justificacién?
Sl se elabora Oficio.

Continda en actividad 10

NO se elabora Oficio:

Elaborar correo.

¢Adjuntar archivo?

Sl se adjunta archivo:

Continda en actividad 13

NO se adjunta archivo:

Continda en actividad 14
Elaborar oficio.

Integrar Base de Datos.
¢Entregar Base de Datos?

Sl se entrega Base de Datos.
Continda en actividad 12

NO se entrega Base de Datos:
Continda en actividad 14
Adjuntar informacion en CD.
Continda en actividad 14
Adjuntar archivo con informacion en el correo
Enviar respuesta

Area Solicitante

15.

Acusar de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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f. Diagrama de flujo:

Procedimiento para elaborar nuevos reportes

Inicio

1. Enviar solicitud
dereporte,con [

caracteristicas
necesarias

Area solicitante

2. Recibir Solicitud ]

3. Identificar el tipo
dereporte

¢Es factible?

4. Elaborar
respuesta indica

que no.

ndo| |
que es factibley

St
5. Compilar y
Analizar la

informacion

6. Elaborar el
reporte

v

7. Elaborar
justificacion

8. Elaborar oficio de
justificacion?

Subdireccién de Informacion de Cartera

12. Adjuntar
informacion en CD

S

Sl
h 4

NO-

9. Elaborar correo

10. Elaborar oficio

v

11. ¢Integrar Base
de Datos ?

éEntregar BD?

Y

¢Adjuntar
archivo?

P 14. Enviar respuesta

SHP

13. Adjuntar archivo
con informacién en
el correo

Area solicitante

A

15. Acusar de
recibido

Fin
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4.

g. Formas e instructivo de llenado:

No aplica.

Entrega de informacién a las Autoridades Financieras Competentes vy

Auditores Externos.

a. Objetivo:

Dar respuesta a las solicitudes de Informacién de Organismos fiscalizadores,
Autoridades Financieras, etc. o Auditorias en tiempo y forma.

b. Politicas de Operacion:

Todas las solicitudes de informacién seran canalizadas por el Comité de Auditoria,
Control y Vigilancia, o la direccion de Auditoria.

c. Usuarios Internos:

Direccion de Auditoria Interna, Comité de Auditoria, Control y Vigilancia, Unidades
Administrativas y Direcciones del Instituto.

d. Usuarios Externos:

Organismos fiscalizadores, Autoridades Financieras, etc. o Auditores
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e. Descripcién Narrativa:

Procedimiento: Entrega de Informacién a las Autoridades Financieras Competentes

y Auditores Externos

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Personal del Area de Recibe la SO|IC.I'[Ud de |r?form§1C|on POr | sojicitud.
Auditoria Interna parte de Autoridades Financieras
Competentes y Auditores Externos.
.Realiza un Kick off, invitaa las UAy  |Oficios a UA vy
Direcciones Participantes. Direcciones.

Unidades
Administrativas y
Direcciones del

Recibe oficio de Solicitud de
Informacion,

Genera, prepara y envia la informacion
en tiempo y forma

Documento oficial de
Informacion

Instituto.
Autoridades Recibe la informacion solicitada.
Financieras ¢ Esta completa?

Competentes y/o
Auditores Externos

Si: Cerrado
No: continua en punto 1 con nueva
solicitud

Oficio de Respuesta

Personal del Area de
Auditoria Interna

. Informa al Comité de Auditoria, Control y

Vigilancia sobre la solicitud y envio de
informacion.

Informe

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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f. Diagrama de flujo:

Entrega de Informacidn a las autoridades financieras competentes y auditores
externos

— Recibe solicitud de
% 08 g Informacion por F_iea_liza Kick Off,
® DT 6 E partedeautoridades_I_> invitaalaUAy | :
S @ % g financieras Direcciones Informa al CACV Fin
2 \:: <:( £ competentes y participantes
()] .
a Auditores Externos y

I

(%]

w292
v B § 3 L
- & 0= Recibe Oficio de Genera, prepara 'y
% Z o E Solicitud de —|_’envia informacion
c £ .g = Informacion en tiempo y
D EnNn o forma

T > ©

2 £

"

o NO

g Recibe

S informacién

< solicitada

>

w

]

o

c

9]

g Completas

g_ “ ¢Completa?

o]

S £

o9

© 3 S|

g™ Y

(]

c

©

£ Cerrado

4=

wv

]

o]

©

T

P

[¢]

o

S

<

g. Formas e instructivo de llenado:

Los que se indiquen en el Oficio de solicitud.
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V.

Glosario de Términos

Centro de Trabajo:

Las Personas Fisicas y Morales que
estén afiliadas ante el Instituto, y que
tengan a su servicio trabajadores, con el
propésito de que éstos puedan ser
sujetos del crédito que concede el
Instituto.

CCCQ: El Comité de Crédito, Castigos vy
Quebrantos.
CREDERE: Sistema informético para la

administracion  del  otorgamiento 'y
recuperacion del Crédito FONACOT.

Cobros y Pagos en Efectivo

Son las operaciones de caja y banco que
representan entradas y salidas de
efectivo, bien se utilice directamente el
efectivo o esté representado por un
cheque u otro mandato de pago emitido
para ser cobrado en efectivo por su
beneficiario.

Diagrama de Flujo:

Representacion gréfica 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.

Disposiciones o CUOEF:

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

DEPyR: Direcciones Estatales, de Plaza y
Representaciones del Instituto
FONACOT.

DT: Direccion de Tesoreria.

DWH: Del término en inglés: Data Warehouse,

se refiere a la informacién de cierre, que
se deposita en un servidor separado para
su consulta.

Ejercimiento:

Registro en el sistema CREDERE de los
créditos dispuestos, por parte de un
trabajador.
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Expediente:

Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite.

Fecha de Actualizacion:

Dia, Mes y Afio en la que se autoriza la
modificacion del manual de
procedimientos de que se trata.

INFONACOT o Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores.

Manual de Procedimientos:

Documento  Técnico  que incluye
informacién sobre la sucesion cronolégica
y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacién de una
funcion, actividad o tarea especifica en
una organizacion.

Mejores Précticas:

Las técnicas, las formas de trabajo, los
métodos o soluciones de proceso que
pueden ser identificadas como las mas
adecuadas, las mejores para realizar una
cierta actividad.

Metas Institucionales:

La Evaluacién del Desempefio considera
también el cumplimiento de los objetivos y
metas Institucionales.

OIC:

Organo Interno de Control.

Politicas de Operacion:

Reglas de conductas obligatorias en su
cumplimiento, emitidas por quien
legalmente tiene facultades para ello, que
rigen y determinan el comportamiento de
los servidores publicos.

PSEC:

Los Prestadores de Servicios Externos de
Cobranza.
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Tonacot

V. Directorio

NOMBRE Y CARGO

DOMICILIO

TELEFONOS

Abraham Barrientos Veldzquez

Subdirector General de
Recuperacion y Cartera

Plaza de la Republica, No. 32,
Col. Tabacalera. Del.
Cuauhtémoc, C.P. 06030

Conmutador

52 65 74 00

Laura Adriana Martinez Garcia

Director de Informacion y Control
de Cartera

Plaza de la Republica, No. 32,
Col. Tabacalera. Del.
Cuauhtémoc, C.P. 06030

Conmutador

52 65 74 00

Bernardo Jaime Mufoz Vazquez

Subdirector de Control de Cartera

Plaza de la Republica, No. 32,
Col. Tabacalera. Del.
Cuauhtémoc, C.P. 06030

Conmutador

52 65 74 00

Subdirector de Informacion de
Cartera

Plaza de la Republica, No. 32,
Col. Tabacalera. Del.
Cuauhtémoc, C.P. 06030

Conmutador

52 65 74 00
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