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l. Introduccioén

La Direccion de Mercadotecnia 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
Mercadotecnia, Materiales Promocionales, su planeacion, disefio y distribucion; la
Coordinacién de los Eventos; alta y baja AVI de los Centros de Trabajo; y la
administracion de Tarjetas FONACOT, que se derivan de las atribuciones y funciones que
tiene encomendadas esta Direccion, por el Estatuto Orgénico, en el Manual de
Organizacién Especifico correspondiente, y de la normativa aplicable, en especial la
contenida en las Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de
Fomento y Entidades de Fomento,' y del Manual de Crédito del Instituto FONACOT.

El presente manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones, conferidas a la
Direccibn de Mercadotecnia, se realicen de manera 4agil, eficiente y transparente,
mediante un documento que contenga la descripcion de las actividades que deben
seguirse para la realizacion de dichas funciones, y alinear los procedimientos y politicas, a
las atribuciones y funciones, de los diferentes puestos que integran la Direccion de
Mercadotecnia, conferidas en el Manual de Organizacion Especifico correspondiente. Asi
mismo verificar que los procedimientos estén alineados a los procesos del Instituto
FONACOT.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccién del personal de nuevo ingreso a la
Institucion y al puesto, también permite contar con un documento de acceso publico que
contribuya al acercamiento de la ciudadania al quehacer institucional, dando a conocer
las tareas que realiza cada una de las éareas que conforman la Direccién de
Mercadotecnia.

El manual contiene los apartados de: indice, introduccién, marco juridico, asi como para
cada procedimiento: objetivo, politicas, usuarios, descripcion narrativa, diagrama de flujo;
formatos, 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 Mercadotecnia, cuyo titular y servidores publicos aportaron y validaron la
informacion correspondiente.

! Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento.
Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion 1 de diciembre de 2014. Modificadas mediante resoluciones
publicadas en el propio Diario el 27 de agosto de 2015 y el 25 de enero del 2016.
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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.

1. Ambito de Aplicacion

El &mbito de aplicacion de éste Manual son las areas de las Unidades Administrativas;
Direcciones Comerciales Regionales, Direcciones Estatales y de Plaza, de este Instituto.

Direccion de Mercadotecnia.
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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 Normalizacion; 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 Comisién Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28
de abril de 1995 y sus reformas.

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

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

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



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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18
de julio de 2016, cuya vigencia iniciara a partir del miércoles 19 de julio de 2017,
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 Informacién 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.

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

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

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 5 de marzo
de 2014 (Al entrar en vigor este nuevo Codigo, se 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 Normalizacion; publicado en el
D.O.F. el 14 de enero de 1999 y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

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.
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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 modernizacién de la Administracion Publica
Federal; publicado en el D.O.F. el 10 de diciembre del 2012.

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

ACUERDOS

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

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

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

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de 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

10
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publicada en el D.O.F. 03 de febrero de 2016.

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.

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
Aplicacién General en dichas materias. Publicado en el D.O.F. el 8 de mayo de
2014, dltima reforma publicada D.O.F. 4 de febrero de 2016.

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, dltima reforma publicada D.O.F. 27 de junio de 2017.

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.

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

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

LINEAMIENTOS

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.

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.

11
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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

Cadigo 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.

12
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. Procedimientos:

1. Procedimientos en el Manual de Crédito:

En seguimiento a la normatividad contenida en las Disposiciones de Caracter
General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento,? los
procedimientos de la Direccion de Mercadotecnia, que se alinean al subproceso
Promocién, del Proceso de Originacion de Crédito, se integran al Manual de Crédito
del Instituto FONACOT?,

Procedimientos correspondientes al Proceso de Originacion de Crédito:

Subproceso Promocién:

i. Promocién de Ventas y Productos.

ii. Solicitud de Elaboracion de Materiales Promocional.
iil. Propuesta de eventos.
iv. Firma de Convenios.

Procedimientos Especificos de Originacion de Crédito:

i.  Procedimiento Especifico Distribucién de Materiales Impresos y articulos
promocionales.
i. Procedimiento Especifico de Solicitud de Disefio.
iii.  Procedimiento Especifico Participacion en Eventos.
iv.  Procedimiento Especifico Firma de Convenios
v.  Procedimiento Especifico Elaboracion y Distribucion de la Tarjeta

a. Objetivos:

Los indicados en el Manual de Crédito

b. Politicas:
Los indicados en el Manual de Crédito

c. Usuarios Internos:

2 Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento.
Publicadas en el Diario Oficial de la Federacién 1 de diciembre de 2014. Modificadas mediante resoluciones
publicadas en el propio Diario el 27 de agosto de 2015 y el 25 de enero del 2016.

3 Manual de Crédito del Instituto FONACOT, MA09.25, Noviembre 2016.
8.1.1 PROMOCION, péaginas. 23-29.

13
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Los indicados en el Manual de Crédito

d. Usuarios Externos:

Los indicados en el Manual de Crédito

V. Formas

Las indicadas en el Manual de Crédito.

V. Glosario de Términos

Crédito FONACOT:

Las cantidades de dinero otorgadas a los trabajadores por
el Instituto, para la adquisicibn de bienes y pago de
servicios a través de los diversos tipos de productos.

FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.
Promocion: Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer

algo o incrementar sus ventas y en su definicion mas
corta, la define como la "accién y efecto de promover”.

Promocion de Ventas:

Son actividades de promocién cuyo objetivo es incentivar
la colocacibn de créditos ofreciendo un articulo
promocional u obsequio a los trabajadores.

14
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VI. Directorio
NOMBRE Y CARGO DOMICILIO TELEFONOS
Tania Hurtado Maldonado | Insurgentes Sur No. 452, 5° Conmutador
_ _ piso, Col. Roma Sur, Del.
Director Mercadotecnia Cuauhtémoc, C.P. 06600 52 65 74 00
Margarita Cornejo Bolafios | Nsurgentes Sur No. 452, 4° Conmutador
_ B piso, Col. Roma Sur, Del.
Subdirector de Promocion Cuauhtémoc, C.P. 06600 52 65 74 00
JOI‘ge |Sl‘ae| Aguirl’e AV”a |nsurgentes Sur NO 452 4° C
' ' onmutador
Subdirector Afiliacién y piso, Col. Roma Sur, Del.
Julian Alberto César Salazar
Estrada Insurgentes Sur No. 452, 4° Conmutador
. L, ., iso, Col. R Sur, Del.
Subdireccion de Gestion de PISO, 01 Oma S, Le 52 65 74 00

Mercadotecnia

Cuauhtémoc, C.P. 06600
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