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I. Introduccion.

La Direccion de Planeacion y Evaluacion 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
Planeacion y Evaluacion, para desarrollar los instrumento de planeacion, integrar sus
resultados y elaborar los reportes requeridos, que se derivan de las atribuciones y funciones
que tiene encomendadas esta Direccidn, en atencion a las atribuciones que le delega la
Subdirectora General de Contraloria, Planeacion y Evaluacién, conforme a lo establecido
en el Estatuto Organico, en su Manual de Organizacién Especifico correspondiente, y de la
normativa que le aplica al Instituto contenida en la Ley de Planeacién'y el Manual
Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Control Interno vigente del Instituto
FONACOT.

El presente Manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones conferidas a la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, 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 Planeacion
y Evaluacion, conferidas en el Manual de Organizacién Especifico correspondiente. Asi
mismo, cotejar que los procedimientos estén alineados a los procesos del Instituto
FONACOT.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccion del personal de nuevo ingreso a la
Institucién y al puesto, también permite contar con un documento de acceso publico que
contribuya al acercamiento de la ciudadania al quehacer institucional, dando a conocer las
tareas que realiza cada una de las areas que conforman la Direccion de Planeaciéon y
Evaluacion.

El manual contiene los apartados de: indice, introduccién, marco juridico, asi como para
cada procedimiento: objetivo, politicas operativas, usuarios internos y externos, descripcion
narrativa, diagrama de flujo, formatos e instructivos de llenado o anexos (en su caso); un
glosario de términos y un directorio.

1 Ley de Planeacion; publicada en DOF el 5 de enero de 1983 y sus reformas.
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La elaboracion del manual refleja el esfuerzo-compromiso de las areas que integran la
Direccion de Planeacion y Evaluacién, 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 periédicas por parte del personal responsable de su operacion.

Ambito de Aplicacion

El @mbito de aplicacion de éste Manual es para todo el personal adscrito a la Direccion de
Planeacion y Evaluacién y sus Subdirecciones, de manera obligatoria, y de seguimiento
general para todas las demas éareas del Instituto FONACOT que intervienen en los
procedimientos descritos.

II.  Marco Juridico - Administrativo

Constitucién

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

o Leydel 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.

e 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.

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

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

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

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

e Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales; publicada en el



http://www.fonacot.gob.mx/scripts/redirect.asp?urlto=http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
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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.

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

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

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

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

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

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




]
1

MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP19.02

PROCEDIMIENTOS DE LA f””aﬂ”t
DIRECCION DE PLANEACION Y

=~
W

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

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

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

Ley de Firma Electrénica 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 Proteccién 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.

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.

10
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Leyes Orgénicas

Ley Organica 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
modificacidon mediante resoluciones publicadas en el D.O.F. el 27 de agosto de 2015
y el 25 de enero del 2016.

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

Cddigos

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

Cadigo 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.

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

Cddigo Fiscal de la 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.

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

11
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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.

Reglamento del Cadigo 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

12
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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
Aplicacion General en Materia de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de
noviembre de 2016 y su reforma en ese mismo medio el 5 de septiembre de
2018.

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 Aplicacién 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 gue se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon 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.

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

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de
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.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
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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.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias
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 Administracién Puablica Federal vigente, publicado en el D.O.F. 31 de mayo de
2017.

Lineamientos

Planes

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

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

Programas

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

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

Estatutos

Estatuto Orgénico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, publicado en D.O.F. el 16 de octubre de 2017.

Normatividad y Politicas Internas

Cddigo de Conducta, vigente.

Estructura Organica autorizada por el Consejo Directivo, vigente.
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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.

Procedimientos y Politicas:

a. Objetivo General:

Desarrollar los instrumentos de planeacion y evaluacién del Instituto FONACOT, e
integrar sus resultados, asi como elaborar los informes institucionales requeridos por
los Organos Colegiados y a las Instancias competentes en los tiempos establecidos.

Coordinar las acciones de disefio, generacion, monitoreo y evaluacion de los planes,
programas, y proyectos institucionales.

b. Politicas Generales:

Trabajar siempre con base en los principios éticos de legalidad, lealtad, imparcialidad,
eficiencia y en los valores de interés publico, cooperacion, liderazgo y transparencia,

respeto a los derechos humanos, igualdad, no discriminacion, equidad de género y
rendicion de cuentas.
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Procedimientos:

Procedimiento para la Estructuracion de Instrumentos de
Planeacion y Evaluacién Institucional.

a. Objetivo

Establecer el mecanismo mediante el cual el Instituto FONACOT cuente con un
proceso de gestion de la planeacion estratégica que le permitan integrar la propuesta
de plan o programa, de trabajo o estratégico, por el periodo que corresponda o las
actualizaciones anuales, en relaciébn con las Estrategias, Lineas de Accion, e
Indicadores Institucionales.

b. Politicas de Operacion

El Consejo Directivo debe aprobar el plan o programa, de trabajo o estratégico, como
instrumento que constituye el eje rector de cada administracion para el periodo que
corresponda, y en su caso, las actualizaciones anuales.

El plan o programa, de trabajo o estratégico, se debe alinear al Plan Nacional de
Desarrollo, a través de la Meta, Objetivo, Estrategia y Linea de Accion que
corresponda conforme a su mandato de Ley, y con el apoyo y visto bueno de la
dependencia Coordinadora Sectorial del Instituto.

Asimismo, debe contribuir al Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social, en
alineacién al Objetivo y Estrategia del mismo que corresponda.

La elaboracion del plan o programa, de trabajo o estratégico del Instituto, da
constancia del cumplimiento de la obligacion que tiene como entidad de la
Administracion Publica Federal (APF) de elaborar programas o planes de trabajo a
corto y mediano plazos, para guiar la gestion institucional. Lo anterior, de conformidad
con lo que establece la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, en sus articulos
47, 48, 49 y 50; en el Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
articulo 22; en la Ley del Instituto FONACOT, articulos 18 y 28, fraccion Il, y en el
Reglamento de la Ley del Instituto FONACOT, articulos 9, 10, 11y 24.

A partir de la aprobacion de su conformacion o en su caso actualizacién anual de los
elementos del plan o programa, de trabajo o estratégico, del Instituto, cada Director
General Adjunto y los Subdirectores Generales son responsables de establecer los
objetivos operativos de su area, y de monitorear los planes, programas institucionales,
gue contribuyan al logro de los objetivos estratégicos y operativos del Instituto
FONACOT.
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c. Usuarios Internos

Consejo Directivo,

Direccion General,

Direcciones Generales Adjuntas,
Subdirecciones Generales,

Unidades Administrativas del Instituto.
Abogado General.

ASANENENENEN

d. Usuarios Externos

Organos Colegiados e Instancias competentes,
Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social (STPS),
Secretaria de la Funcion Publica (SFP),

Comisién Nacional Bancaria y de Valores (CNBV),
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
Instancias Fiscalizadoras.

Ciudadanos.

AN N NI N YR NN

e. Descripcion Narrativa

PROCEDIMIENTO:

Documentos y/o

Responsable
P Productos Involucrados

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Plan o programa, de trabajo o
estratégico, del periodo que
corresponda 0 la
actualizacion anual.

1. Definir las directrices y lineamientos a través
de una reunion, para la estructuracion o
revision del plan o programa, de trabajo o
estratégico del Instituto para el periodo que
corresponda o la actualizacion anual.

Direccion General /
Subdireccion General de
Contraloria, Planeacién y

Evaluacién

. ) ., Oficio y/o correo electrénico.
2. Integrar a partir de la instruccion de la

Subdireccién General Contraloria, Planeacion
y Evaluacién, las directrices y resultados para
las Direcciones Generales Adjuntas vy
Subdirecciones Generales, sobre los objetivos
estratégicos, y enviar para revisién, cometarios
0 aprobacion.

Plan o programa, de trabajo o
estratégico, del periodo que
corresponda o] la
actualizacion anual.

Direccion de Planeacion
y Evaluacion /
Subdireccion de
Informacion y Andlisis

Direcciones Generales
Adjuntas y
Subdirecciones
Generales

Recibir y en su caso generar las propuestas al
plan o programa, de trabajo o estratégico, a fin
de apoyar la consecucion de los Objetivos,
Estrategias, y Ejecucién de las Lineas de

Oficio y/o correo electrénico.
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Accién, y el seguimiento a los Indicadores, asi
como expresar la aceptacion del documento.

_ 3 3 4. Integrary revisar la propuesta del periodo que Propuesta del plan o
Direccion de Planeacion corresponda o la actualizacion anual del plan o | programa, de  trabajo o
y Evaluacion / programa, de trabajo o estratégico, a partir de | estratégico, del periodo que
Subdireccion de lo remitido en su caso por las Direcciones | corresponda 0 la
Informacion y Analisis Generales Adjuntas y las Subdirecciones | actualizacion anual.
Generales del Instituto.
Direccion General / ¢Es aprobado?
Subdireccion General de
Contraloria, Planeacion y
Evaluacion
No: ] ) Oficios y/o correos
Direccién de Planeacion 5. Gestlo.nar. y resolver las observaciones que le electrénicos.
y Evaluacion / sean m@cadas y confo_rme_fa lo que sea
Subdireccion de establecm,io por la S}delreccmn _(?j‘eneral de
Informacion y Analisis ?ontrglorla, Planeacion y Evaluacion, con las
areas involucradas.
Continta en 4.
. L ., Sl
Direccion de Planeacion L
y Evaluacion / 6. Integr.ar y presentar para validacion de. la
Subdireccién de Subdlrecc_ltlﬁn General Contraloria, Planeaglén
Informacion y Analisis y Evalue}mon, el pla_n 0 programa, de trabajo o
estratégico del periodo que corresponda o la
actualizacion anual, asi como realizar las
gestiones para su presentacién al Consejo
Directivo a través de dicha Subdireccion
General.
Consejo Directivo <',Aprobar. la actualizaf:ic?n al plan o programa,
de trabajo o estratégico, del periodo que
corresponda o la actualizacion anual?
. L . No:
Direccion de Planeacion ] ) )
y Evaluacion / 7. Gegtlonar y resolver !as 'c0n§|deraC|ones
Subdireccién de reallzgdas por el Consejo Directivo, con las
Informacion y Anlisis areas involucradas que corresponda.
Se pasa al punto 8.
Si:
8. Difundir el plan o programa, de trabajo o | Plan o programa, de trabajo o
estratégico, del periodo que corresponda o la estratégico, del periodo que
. L, L S corresponda o] la
Direccion de Planeacion actualizacion anual. actualizacién anual
y Evaluacion 9. Proponer y gestionar la autorizaciéon de los L
mecanismos para el seguimiento del plan o Acuero_lo o_le a_probamon del
) ) Consejo Directivo.
programa a la Subdireccibn General
Contraloria, Planeacion y Evaluacion.
10. Pasa al procedimiento para la Estructuracién

Subdireccion de
Informacioén y Analisis

de Informes Periddicos y Especiales.

Fin del Procedimiento
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f. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ESTRUCTURACION DE INSTRUMENTOS DE PLANEACION Y EVALUACION.

Direccion General / Subdireccion General de o - - o i .1 | Direcciones Generales Adjuntas y Subdirecciones
. " o Direccion de Planeacion y Evaluacion / Subdireccion de Informacion y Analisis
Contraloria, Planeacion y Evaluacion Generales
Iniciar
3
Recibir y generarlas propu
rograme, ce Yaba oe

‘expresr la acepoion del

No

10.Pasm o pocsimient ‘pala \
Esruauadonde nbmes Pf6dcosy Fin
Especiales”.

g. Formatos e Instructivo de llenado o Anexos (en su caso)

No aplica

Consejo Directivo

Il.  Procedimiento para la Integracion de Resultados Institucionales

del Periodo.

a. Objetivo

Describir las actividades mediante las cuales se obtienen la informacién de los resultados
institucionales del periodo o insumos requeridos para la estructuracion de los reportes e
informes institucionales generados por la Direccion de Planeacion y Evaluacion.
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b. Politicas de Operacion

Las unidades administrativas del Instituto son responsables de la informacién contenida en
sus aportaciones y datos integrados en los reportes, informes, matrices, cuadros etc., que
proporcionan a la Direccion de Planeacion y Evaluacién o la Subdireccion de Informacion y
Analisis, como resultados institucionales del periodo que corresponda (insumos) para la
integracién de los reportes e informes institucionales.

Los resultados institucionales del periodo o insumos, requeridos para integrar los reportes
o informes institucionales periddicos, mensuales, trimestrales, anuales y especiales, asi
como su forma y/o fuente de obtencion son:

v

El monto de crédito otorgado y total de trabajadores: mensual y anual, y por
sucursal, zona, rango salarial, plazo, edad, género y estado civil (aplicacion de
consultas o query’s en sistema institucional).

El total de Centros de Trabajo Registrados y en Emisién por Zona Regional
(aplicacion de consultas o query’s en sistema institucional).

La Tasa promedio acumulada, mensual y efectivo 350 (aplicacion de consultas o
guery’s en sistema institucional).

El Plazo promedio acumulado, mensual y efectivo 350 (aplicacion de consultas o
query’s en sistema institucional).

El detalle de ejercimiento de crédito por Estado que incluya los préstamos al
personal del Instituto FONACOT (GRP’s) y las cancelaciones de créditos del corte
del mes (archivo proporcionado por la Direccion de Crédito).

El detalle de ejercimiento de crédito por Direccidn que incluya los GRP's y las
cancelaciones del corte del mes (archivo proporcionado por la Direccion de Crédito).
Comparativo con instituciones similares (Benchmarking) al corte del mes (archivo
proporcionado por la Direccién de Investigacién de Mercados).

Resumen general de mercado potencial del corte del mes (archivo proporcionado
por la Direccién de Investigacion de Mercados).

El Informe de Tasa y Plazo Promedio Ponderado de Colocacién del corte del mes.
El comparativo del afio actual y anterior para créditos, monto y personas por entidad
federativa (archivos en hoja de calculo correspondientes a 03 Créditos, Monto y
Personas X Entidad y Otros.xIsx).

Las Fichas por Entidad Federativa (archivos en hoja de calculo correspondientes a
Informacion Fuente.xlsx colocacion de crédito por monto, nimero de trabajadores
gue ejercen el crédito, trabajadores beneficiados y centros de trabajo afiliados por
estado y zona regional de manera anual de todo un sexenio).

El ejercimiento histérico de la administracion (archivos en hoja de célculo).

Plantilla total de personal (archivo proporcionado por la Direccién de Recursos
Humanos)

Plantilla de personal por Direcciones Regionales, Sucursales y Médulos (archivo
proporcionado por la Direccion de Supervision de Operaciones).
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v" Meta anual de monto de colocacion de crédito aprobada por el Consejo Directivo y
por Direccién Regional y Sucursal (archivo proporcionado por la Direccion de
Gestién Comercial).

c. Usuarios Internos

Direccion General

Direcciones Generales Adjuntas
Subdirecciones Generales

Unidades Administrativas del Instituto

ANANENEN

d. Usuarios Externos

STPS,

CNBYV,

SFP,

SHCP,

Instancias Fiscalizadoras,
Ciudadanos

AN N NN

e. Descripcion Narrativa

PROCEDIMIENTO:

L . Documentos y/o
Responsable Descripcién de Actividades Productos Involucrados

Inicio del Procedimiento

1.Acceder a los sistemas institucionales y ejecutar
las consultas o query’s para obtener los resultados
institucionales o insumos del periodo que
corresponda.

2.Solicitar a las unidades adminsitrativas que
corresponda, los archivos con informacion de los

resultados institucionales o insumos del periodo. -
Oficios y/o correos

Subdirecciéon de electrénicos, resultados de

Informacién y Analisis , _ _ consultas o query’s, archivos
3.Integrar los registros necesarios a los archivos de | de hojas de calculo.

hojas de calculo para obtener los resultados
institucionales o insumos del periodo.

4.;Se recibi6 o gener6 opotunamente toda la
informaciéon de los resultados institucionales o
insumos del periodo?

Si: Continlaen 7.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

No: Continta en 5.

5.Realiza propuesta de requerimiento o proporciona
informacion para consulta, en relacion con la falta de
resultados institucionales o insumos del periodo.

Documentos y/o

Productos Involucrados

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

6.Autoriza y/o realiza el requerimiento o consulta al
unidad administrativa que corresponda, en relacion
con la falta de entrega o acceso a los resultados
institucionales o insumos del periodo.

Oficios y/o correos
electrénicos

Subdireccion de
Informacion y Analisis

7.Verifica y consolida la informacién de los
resultados institucionales o insumos del periodo
requeridos.

Pasa a los procedimientos de estructuracion de
informes.

Oficios y/o correos
electrénicos, resultados de

consultas o query’s, archivos

de hojas de calculo.

Fin del Procedimiento
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE RESULTADOS INSTITUCIONALES DEL PERIODO

Subdireccion de Informacion y Analisis Direccion de Planeacion y Evaluacion

Iniciar

1. Acceder alos sistemas insftucionales y
ejecutar as consutas o query's para
obtenerlos esutados insitudonales o
insumos del periodo que corresponda.

2:Solcitar a las unidades adninsraies
que corresponda, los achivos con
informacion delos resultados
institicionales oinsumos del periodo.

3.niegrarlos registos necesarios a los
archivos de hojas de cilaulopara obener
los sultados ingi donales o insuros
del periodo.

4Sereivioo generd cpolunamerie loch
la inomasionde bsresultados
nstiucionales oinsumos ol perodo?

S Cortinia en 7.

No: Cortinta en 5.

5. Realiza propuesta de

requerinmiento o poporciona
informacion para consuta, en 6. Auboriza yo real za el requerimiend o
relacion n la blta deresutados consuta ala unidad administativaque
institicionales oinsumos del coresponda.
periodo.

7.Veriica y consolida lainformacion
de los resultados insfucionales o
insumos del perodorequeridos.

8. Pasa a los procedimientos de
estuckracion deinformes.

Fin
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g. Formatos e Instructivo de llenado o Anexos (en su caso)
INSTRUCTIVO PARA OBTENER EL OTORGAMIENTO DE CREDITOS

1. SE EJECUTA CONSULTA (query) EN SQL DEVELOPER PARA EXTRACCION DE DATOS
DE LOS CREDITOS OTORGADOS EN EL MES DE CORTE

EJEMPLO DE QUERY

SELECT d.TZ_LOCK, d.ORIGEN, d.IDTRABAJADOR, d.CTA_CLABE, d.NROTARJETA,
d.NIVEL_DESCUENTO, d.CAPITALEJERCIDO, d.PRIMA_EJERCIDA,
d.CODPRODUCTO, d.SUCURSALAUTORIZA, ¢c.SUCURSAL_ID,
d.SUCURSALEJERCE, m.NOMBRE_MUNICIPIO, e NOMBRE_ESTADO,
d.IDCENTROTRABAJO, d.NROPRESTAMO, d.IDDISTRIBUIDOR, d.TASAINTERES,
s.C1666, d.PLAZOMESES, c.SEXO, c.ESTADO_CIVIL, c.FECHA_NACIMIENTO,
c.TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL, c.ID_ASEGURADORA, d.ESTADO,
d.FECHAEJERCIDO,

d.USUARIO_AUTORIZA, d.FECHAAUTORIZADO, d.FECHACANCELADO

FROM TOPAZ.CR_DISPOSICIONES d INNER JOIN TOPAZ.CL_CLIENTES_DIR i ON
d.IDTRABAJADOR =i.CLIENTE_ID

INNER JOIN TOPAZTC_MUNICIPIOS m ON i.CLAVE_MUNICIPIO =
m.CLAVE_MUNICIPIO

INNER JOIN TOPAZ.TC_ESTADOS e ON i.CLAVE_ESTADO = e.CLAVE_ESTADO
INNER JOIN TOPAZ.CL_CLIENTES ¢ ON d.IDTRABAJADOR = c.CLIENTE_ID

INNER JOIN TOPAZ.SALDOS s ON d.NROPRESTAMO = s.OPERACION AND
d.IDTRABAJADOR = s.CUENTA

WHERE d.TZ_LOCK =0 AND s.Cl1666 <>0 AND d.ESTADO =2' AND
d.FECHAEJERCIDO Between '01/09/2018' And '16/09/2018' AND i.TIPO=1

AND c.TIPO_CLIENTE='01' AND s.C1620 Between '01/09/2018' And '16/09/2018"' AND
s.PRODUCTO Between 110 And 910 AND s.TZ_LOCK =0;

TABLAS Y CONCEPTOS UTILIZADOS DURANTE EJECUCION DE QUERY

TABLA: TOPAZ CR DISPOSICIONES

TZ_LOCK, ORIGEN, IDTRABAJADOR, CTA_CLABE, NROTARJETA,
NIVEL_DESCUENTO, CAPITALEJERCIDO, PRIMA_EJERCIDA, CODPRODUCTO,
SUCURSALAUTORIZA, SUCURSALEJERCE, IDCENTROTRABAJO, NROPRESTAMO,
IDDISTRIBUIDOR, TASAINTERES, PLAZOMESES, ESTADO, FECHAEJERCIDO,
USUARIO_AUTORIZA, FECHAAUTORIZADO, FECHACANCELADO

TABLA: TOPAZ CL CLIENTES
SUCURSAL_ID, SEXO, ESTADO_CIVIL, FECHA_NACIMIENTO,
TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL, ID_ASEGURADORA

TABLA: TOPAZ TC MUNICIPIOS
NOMBRE_MUNICIPIO

TABLA: TOPAZ TC ESTADOS
NOMBRE_ESTADO
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LIGA ENTRE TABLAS

Campos IDTRABAJADOR = CLIENTE_ID de las tablas TOPAZ.CR_DISPOSICIONES y
TOPAZ.CL_CLIENTES_DIR respectivamente

Campos CLAVE_MUNICIPIO = CLAVE_MUNICIPIO de las tablas
TOPAZ.CL_CLIENTES_DIR y TOPAZ.TC_MUNICIPIOS respectivamente

Campos CLAVE_ESTADO = CLAVE_ESTADO de las tablas TOPAZ.CL_CLIENTES_DIR Yy
TOPAZ.TC_ESTADOS respectivamente

Campos IDTRABAJADOR = CLIENTE_ID de las tablas TOPAZ.CR_DISPOSICIONES vy
TOPAZ.CL_CLIENTES respectivamente

Campos NROPRESTAMO = OPERACION de las tablas TOPAZ.CR_DISPOSICIONES y
TOPAZ.SALDOS respectivamente

Campos IDTRABAJADOR = CUENTA de las tablas TOPAZ.CR_DISPOSICIONES vy
TOPAZ.SALDOS respectivamente

CONDICIONES DE CAMPOS

Tabla: Topaz_Cr_Disposiciones

Campo TZ_LOCK =0

Campo ESTADO =2'

Campo FECHAEJERCIDO Fecha inicial de corte ‘dd/mm/aaaa’ y Fecha final de corte
‘dd/mm/aaaa’

Tabla: Topaz_Saldos

Campo TZ_LOCK =0

Campo C1666 <>0

Campo PRODUCTO (Entre) 110y 910

Campo C1620 Fecha inicial de corte 'dd/mm/aaaa’' y Fecha final de corte 'dd/mm/aaaa’
Tabla: Topaz_Cl_Clientes

Campo TIPO_CLIENTE="'01'

Tabla: Topaz_Cl_Clientes_Dir

Campo TIPO=1

SE EXPORTAN (DE DEVELOPER) E IMPORTAN (A ACCESS) LOS RESULTADOS DE
LA CONSULTA

2. A LA NUEVA BASE (IMPORTADA A ACCESS) SE ANEXAN LOS SIG
CAMPOS
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EVALUACION Vigencia: _25/10/2018
NOMBRE NUMERICO (N) o TEXTO TAMANO DECIMALES
M

MES N ENTERO LARGO | AUTOMATICO
MESN T 3
CLASE T 7
SUCURSALDAGRUPA | N DECIMAL 5
NOMBREAGRUPA T 50
ENTIDAD T 50
CREDITOS N ENTERO LARGO | AUTOMATICO
CAPPRIMA N DECIMAL 18
ZONA T 50
NOMBREDAUTORIZA | T 255
NOMBREEJERCE T 255
RANGOSALARIAL N ENTERO LARGO | AUTOMATICO
FECHA_NACIMIENTO2 | FECHA/HORA
FECHAEJERCIDO2 FECHA/HORA
EDAD N ENTERO LARGO | AUTOMATICO

A TRAVES DE UNA CONSULTA (EN ACCESS) SE DEBERAN ACTUALIZAR LOS CAMPOS
(ANEXADOS): FECHA_NACIMIENTO Il Y FECHAEJERCIDO Il CON LA INFORMACION
CONTENIDA EN LOS CAMPOS EXTRAIDOS FECHA_NACIMIENTO Y FECHAEJERCIDO
MENCIONADOS EN EL PUNTO (TABLAS Y CONCEPTOS EXTRAIDOS DE CADA TABLA),
UNA VEZ HECHO LO ANTERIOR ELIMINAR LOS CAMPOS FECHA_NACIMIENTO Y
FECHAEJERCIDO Y A LOS CAMPOS ACTUALIZADOS RENOMBRARLOS COMO LOS
CAMPOS ELIMINADOS (ES DECIR QUITAR DEL NOMBRE LOS NUMEROS 2)

EJEMPLO DE QUERY (Actualizacion de campos: CAMPO FECHA_NACIMIENTO2 Y
FECHAEJERCIDO?2)
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UPDATE [EJER (16 SEP)] SET [EJER (16 SEP)].FECHA_NACIMIENTO2 = [EJER (16
SEP)]'[FECHA_NACIMIENTO], [EJER (16 SEP).FECHAEJERCIDO2 = [EJER (16
SEP)]![FECHAEJERCIDO];

ACTUALIZAR EN ACCESS LOS SIG CAMPOS

NOMBRE ACTUALIZAR A:

MES NUMERO DEL MES DE CORTE

MESN NOMBRE DEL MES DE CORTE

CLASE @)

CREDITOS 1

CAPPRIMA SUMA DEL CAMPO CAPITALEJERCIDO + CAMPO
PRIMA_EJERCIDA

RANGOSALARIAL ACTUALIZAR CON LA INFORMACION QUE CONTENGA EL CAMPO
C1666

EDAD ACTUALIZAR (A DOS DIGITOS) DE ACUERDO A EL CAMPO

FECHA_NACIMIENTO

EJEMPLO DE QUERY (Actualizacion de campos: MES, MESN, CLASE, CREDITOS,
CAPPRIMA, RANGOSALARIAL Y EDAD)

UPDATE [EJER (16 SEP)] SET [EJER (16 SEP)].Mes = 9, [EJER (16 SEP)].MesN =
"SEP", [EJER (16 SEP)].CLASE ="0", [EJER (16 SEP)].CREDITOS = 1, [EJER (16
SEP)].CAP_PRIMA = [EJER (16 SEP)]![CAPITALEJERCIDOJ+[EJER (16
SEP)]![PRIMA_EJERCIDA], [EJER (16 SEP)].RANGOSALARIAL = [EJER (16
SEP)]'[C1666], [EJER (16 SEP)].EDAD = CInt((Now()-[EJER (16
SEP)]'[FECHA_NACIMIENTO])/360));

A TRAVES DE UNA CONSULTA (EN ACCESS) SE DEBERAN ACTUALIZAR LOS CAMPOS

(ANEXADOS):
NOMBRE ACTUALIZAR A:
SUCURSALDAGRUPA | CLAVE DE DIRECCION A LA QUE CORRESPONDE (DE ACUERDO
A SUCURSAL DE AUTORIZACION)
NOMBREAGRUPA NOMBRE DE LA DIRECION A LA QUE CORRESPONDE (DE
ACUERDO A SUCURSAL DE AUTORIZACION)
ENTIDAD ENTIDAD FEDERATIVA A LA QUE CORRESPONDE DE ACUERDO A

DOMICILIO DE TRABAJADOR
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ZONA ZONA A LA QUE CORRESPONDE DE ACUERDO A ZONA DE

DIRECCION

NOMBREDAUTORIZA

NOMBRE DE SUSURSAL QUE AUTORIZO CREDITO

EJEMPLO DE QUERY (Actualizacion de campos: SUSURSALDAGRUPA,
NOMBREAGRUPA, ENTIDAD, ZONA, NOMBREAUTORIZA)

UPDATE [EJER (16 SEP)] INNER JOIN [Distribucion Direcciones 2018] ON [EJER (16

SEP)].SUCURSALAUTORIZA = [Distribucion Direcciones 2018].SUCURSAL_ID SET

[EJER (16 SEP)].ENTIDAD = [Distribucion Direcciones 2018]'NOMBRE_ESTADO,

[EJER (16 SEP)].NOMBREAUTORIZA = [Distribucién Direcciones

2018]!'TOPAZ_TC_SUCURSALES_NOMBRE_SUCURSAL, [EJER (16
SEP)].SUCURSALDAGRUPA = [Distribucion Direcciones
2018]ISUCURSAL_REPRESENTACION, [EJER (16 SEP)].NOMBREAGRUPA =
[Distribucién Direcciones 2018]!TOPAZ_TC_SUCURSALES 1 NOMBRE_SUCURSAL,
[EJER (16 SEP)].ZONA = [Distribucién Direcciones 2018]!ZONA_DESCRIPCION;

3. UNA VEZ REALIZADAS LAS ACTUALIZACIONES DEL PUNTO ANTERIOR, SE DEBERA

OBSERVAR QUE LAS CIFRAS EMPATAN TANTO POR DIRECCION FONACOT COMO

POR ENTIDAD FEDERATIVA (SIN INCLUIR CANCELACIONES NI PRESTAMOS AL
PERSONAL (GRP’S)) CON LAS DESCRITAS EN LOS REPORTES EMITIDOS POR LA
DIRECCION DE ANALISIS Y ADMON. DEL CREDITO (DAAC)

UNA VEZ EMPATADAS ESTA PARTE DE LAS CIFRAS DEL OTORGAMIENTO, SE
DEBERAN INTEGRAR (EN EL CASO QUE EXISTIERAN) LAS CANCELACIONES DE
CREDITOS REPORTADAS POR LA DAAC. (LAS CANCELACIONES ES UN ARCHIVO EN
EXCEL EL CUAL DEBERA SER EXPORTADO A ACCESS)

EN CASO DE EXISTIR CANCELACIONES MENSUALES, SE DEBERAN INCLUIR EN
DICHO ARCHIVO LOS SIG. CAMPOS:

NOMBRE NUMERICO (N) o TAMARO DECIMALES
TEXTO (T)
MES N ENTERO AUTOMATICO
LARGO
MESN T 3
CLASE T 7
SUCURSALDAGRUPA N DECIMAL 5
NOMBREAGRUPA T 50
ENTIDAD T 50
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CREDITOS N ENTERO AUTOMATICO
LARGO

CAPPRIMA N DECIMAL 18

ZONA T 50

NOMBREEJERCE T 255

RANGOSALARIAL N ENTERO AUTOMATICO
LARGO

TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL | N DOBLE AUTOMATICO

ESTADO CIVIL T 255

EDAD N ENTERO AUTOMATICO
LARGO

ACTUALIZAR EN ACCESS LOS SIG CAMPOS

NOMBRE ACTUALIZAR A:

MES NUMERO DEL MES DE CORTE

MESN NOMBRE DEL MES DE CORTE

CLASE Cancela

CREDITOS -1

CAPPRIMA SUMA (EN NEGATIVO) DEL CAMPO CAPITALEJERCIDO - CAMPO
PRIMA_EJERCIDA

RANGOSALARIAL ACTUALIZAR CON LA INFORMACION QUE CONTENGA EL CAMPO
C1666

EDAD ACTUALIZAR (A DOS DIGITOS) DE ACUERDO A EL CAMPO

FECHA_NACIMIENTO
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EJEMPLO DE QUERY (Actualizacion de campos: MES, MESN, CLASE, CREDITOS,

CAPPRIMA)

UPDATE [09 Sep Kncla2] SET [09 Sep Kncla2].Mes = 9, [09 Sep Kncla2].MesN =
"Sep", [09 Sep Kncla2].CLASE = "Cancela", [09 Sep Kncla2].CREDITOS = -1, [09 Sep
Kncla2].CAP_PRIMA = -[09 Sep Kncla2]![CAPITALEJERCIDO]-[ 09 Sep
Kncla2]![PRIMA_EJERCIDA];

ACTUALIZAR EN ACCESS EL SIG CAMPO (EJECUTAR QUERY Y PEGAR RESULTADO
DIRECTAMENTE EN LA BASE)

NOMBRE

ACTUALIZAR A:

RANG

OSALARIAL

ACTUALIZAR CON LA INFORMACION QUE CONTENGA LA
EJECUCION DEL QUERY DE ACUERDO A LA FECHA DE
EJERCIMIENTO MAS RECIENTE (CAMPO C1620)

EJEMPLO DE QUERY (Actualizacion de campos: RANGOSALARIAL)

SELECT c.cuenta, c.c1666, c.c1620
FROM topaz.saldos ¢
WHERE c.cuenta IN (137296, 285745, 970359)

ACTUALIZAR EN ACCESS LOS SIGUIENTES CAMPOS (EJECUTAR QUERY Y PEGAR
RESULTADO DIRECTAMENTE EN LA BASE)

NOMBRE

ACTUALIZAR A:

TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL | ACTUALIZAR CON LA INFORMACION QUE CONTENGA LA

EJECUCION DEL QUERY

ESTADO CIVIL ACTUALIZAR CON LA INFORMACION QUE CONTENGA LA
EJECUCION DEL QUERY
EDAD ACTUALIZAR CON LA INFORMACION QUE CONTENGA LA

EJECUCION DEL QUERY

EJEMPLO DE QUERY (Actualizacion de campos: TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL,
ESTADO, CIVIL, EDAD)

SELECT c.cliente_id, c.estado_civil, c.fecha_nacimiento, c.tipo_seguridad_social
FROM topaz.cl_clientes c

WHERE c.cliente_id IN (137296, 285745, 970359)

AND c.TIPO_CLIENTE ='01";
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A TRAVEZ DE UNA CONSULTA (EN ACCESS) SE DEBERAN ACTUALIZAR LOS CAMPOS
(ANEXADOS):

NOMBRE ACTUALIZAR A:

SUCURSALDAGRUPA | CLAVE DE DIRECCION A LA QUE CORRESPONDE (DE ACUERDO
A SUCURSAL DE AUTORIZACION)

NOMBREAGRUPA NOMBRE DE LA DIRECION A LA QUE CORRESPONDE (DE
ACUERDO A SUCURSAL DE AUTORIZACION)

ENTIDAD ENTIDAD FEDERATIVA A LA QUE CORRESPONDE DE ACUERDO A
DOMICILIO DE TRABAJADOR

ZONA ZONA A LA QUE CORRESPONDE DE ACUERDO A ZONA DE
DIRECCION
NOMBREEJERCE NOMBRE DE SUSURSAL DONDE EJERCIO CREDITO

EJEMPLO DE QUERY (Actualizacion de campos: SUCURSALDAGRUPA,
NOMBREAGRUPA, ENTIDAD, ZONA, NOMBREEJERCE)

UPDATE [09 SEP Kncla2] INNER JOIN [Distribucién Direcciones 2018] ON [09 SEP
Kncla2]. SUCURSALEJERCE = [Distribucion Direcciones 2018].SUCURSAL_ID SET [09
SEP Kncla2].ENTIDAD = [Distribucion Direcciones 2018]'NOMBRE_ESTADO, [09 SEP

Kncla2]. NOMBREEJERCE = [Distribucién Direcciones
2018]'TOPAZ_TC_SUCURSALES_NOMBRE_SUCURSAL, [09 SEP
Kncla2]. SUCURSALDAGRUPA = [Distribucion Direcciones

2018]'SUCURSAL_REPRESENTACION, [09 SEP Kncla2.NOMBREAGRUPA =
[Distribucién Direcciones 2018]'TOPAZ_TC_SUCURSALES_1 NOMBRE_SUCURSAL,
[09 SEP Kncla2].ZONA = [Distribucién Direcciones 2018]!ZONA_DESCRIPCION;

4. UNA VEZ ASIGNADA LA DIRECCCION Y ENTIDAD FEDERATIVA A CADA CREDITO
CANCELADO, SE DEBERA OBSERVAR QUE LAS CIFRAS EMPATAN (TANTO POR
DIRECCION FONACOT COMO POR ENTIDAD FEDERATIVA) CON LAS DESCRITAS EN
LOS REPORTES EMITIDOS EN SUS CIFRAS DE CANCELACIONES POR LA DIRECCION
DE ANALISIS Y ADMON. DEL CREDITO A EXCEPCION DE GRP’S (YA QUE ESTOS SON
REPORTADOS POR SEPARADO)

EL SIG PASO ES INTEGRAR DICHAS BASES A LA BASE: 00 AKUMULADO EJER 2018 LA
CUAL CONTIENE EXACTAMENTE LA MISMA INFORMACION, PERO DE LOS MESES
GENERADOS ANTERIORMENTE.

OBTENCION DEL NUMERO DE TRABAJADORES CON CREDITO

LOS TRABAJADORES CON CREDITO SE OBTIENEN DE LA TABLA 00 AKUMULADO EJER
2018, DE LA CUAL SE TENDRA QUE HACER UNA CONSULTA EN ACCESS (S| SE
REQUIERE CONOCER EL DATO DE CIERTO PERIODO, LAS CONSULTAS SE TENDRAN
QUE HACER MES POR MES), INTEGRANDO PRIMERAMENTE EL NUMERO FONACOT
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DEL TRABAJADOR, EN SEGUIDA LA FECHA DE EJERCIMIENTO Y A CONTINUACION
CUALQUIER OTRO CONCEPTO POR EL CUAL SE QUIERA PRESENTAR ESTA
INFORMACION (EN EL NUMERO DE TRABAJADORES CON CREDITO NO SE DEBERA
CONSIDERAR GRP’S NI CANCELACIONES).

EJEMPLO DE QUERY PARA OBTENER EL NUMERO DE TRABAJADORES CON
CREDITO POR GENERO Y ESTADO CIVIL CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO

SELECT [00 Akmulado Ejer 2018].IDTRABAJADOR, [00 Akmulado Ejer
2018].FECHAEJERCIDO, [00 Akmulado Ejer 2018].SEXO, [00 Akmulado Ejer
2018].ESTADO_CIVIL

FROM [00 Akmulado Ejer 2018]

WHERE (((J00 Akmulado Ejer 2018].Mes)=8) AND (([00 Akmulado Ejer 2018].CREDITOS)<>-
1))

GROUP BY [00 Akmulado Ejer 2018].IDTRABAJADOR, [00 Akmulado Ejer
2018].FECHAEJERCIDO, [00 Akmulado Ejer 2018].SEXO, [00 Akmulado Ejer
2018].ESTADO_CIVIL;

UNA VEZ EJECUTADO EL QUERY SE DEBERA EXPORTAR EL ARCHIVO RESULTANTE
A EXCEL

PRIMERAMENTE, DEBEREMOS ORDENAR EL ARCHIVO POR EL CAMPO
IDTRABAJADOR (DE MENOR A MAYOR) Y EN SEGUIDA AGREGAR NIVEL ORDENANDO
POR FECHAEJERCIDO (DE MAS RECIENTE A MAS ANTIGUQO) Y ACEPTAR

Ordenar ? X
+§‘l Agregar nivel 2< Eliminar nivel FEE Copiar nivel - Opciones... Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion

Ordenar por | IDTRABAJADOR ~ | |Valores » De menor a mayor b

Luego por FECHAEJERCIDO ~ | |Valores ~ | De mds recientes a mas antiguos b
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EL SIGUIENTE PASO SERA SELECCIONAR DATOS, OPCION: QUITAR DUPLICADOS Y
SELECCIONAR UNICAMENTE POR IDTRABAJADOR

H ©-

Archivo Inicio  Insertar
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externos -
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[w/] Mis datos tienen encabezados

Cancelar
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05:55 p. m.

1710

ACEPTAR EL NUMERO DE REGISTROS ENCONTRADOS Y BORRADOS

EN SEGUIDA TRATAR EL ARCHIVO EN UNA TABLA DINAMICA CONTANDO EL NUMERO
DE TRABAJADOR CLASIFICADO POR LOS CONCEPTOS QUE SE DESEEN

B
Archivo
e
I Calibri -1
Pegar
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Fuente

B4

Etiquetas de fila

zm

Total general

Hoja1 = Consultal
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Formulas
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EP Ajustar texto General
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Alineacién Nimera

Cuenta de IDTRABAJADOR Etiqi -
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12,915.526 886 22,472 5365
38,079 395 500 20,486 11,665
50,994 921 1,386 42,958 17,030

oo | €0 00
- % 00 | %5 39

Analizar
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Armando Landes

F 4 ¥ €= Bx g EAumsumd - ,27 p
z pe ¥] Rellenar -
Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary Buscary
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condicional ~ como tabla - celda - & o filtrar = seleccionar -
Estilos Celdas Madificar A
1 K L

Campos de tabla dinamica v

Seleccionar campos para Arrastrar campos entre las dreas

5~

agregar al informe: siguientes:
Buscar R2| Y rumros
| IDTRABAJADOR
FECHAEJERCIDO
v
sExo I COLUMNAS
| ESTADO_CIVIL
ESTADO_CIVIL h
MAS TABLAS.
= FiLAS
SEXO -
% VALORES
Cuenta de IDTRABAJADOR ™
Aplazar actu
B o @ - + 100
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-
1

OBTENCION DEL NUMERO DE PERSONAS BENEFICIADAS

EL NUMERO DE PERSONAS BENEFICIADAS ES EL RESULTADO DE MULTIPLICAR EL
NUMERO DE TRABAJADORES CON CREDITO POR 3.9.

EL SIGUIENTE ES UN EJEMPLO EN EL CASO QUE EL NUMERO TOTAL DE
TRABAJADORES CON CREDITO FUERA DE 113,289, * (FACTOR) 3.9 = PERSONAS
BENEFICIADAS 441,827

Personas Beneficiadas = numero de trabajadores con créditos otorgados x factor INEGI de
promedio de ocupantes por vivienda particular habitada (3.9).

OBTENCION DE LOS CENTROS DE TRABAJO SIN IMPORTAR STATUS

EL QUERY DEBERA EJECUTARSE EN HAMBIENTE DWH Y EL RESULTADO SERA
OBTENER LAS CIFRAS DE CENTROS DE TRABAJO CON SALDO SIN IMPORTAR
STATUS ASI COMO SU NUMERO DE TRABAJADORES CON CREDITO, EL NUMERO DE
CREDITOS Y EL SALDO DEL CENTRO DE TRABAJO

EJEMPLO DE QUERY PARA OBTENER LOS CENTROS DE TRABAJO CON SALDO SIN
IMPORTAR STATUS

WITH ss AS (

SELECT sal.c1665 AS id_ct,
sal.cuenta AS id_tr,
count(sal.cuenta) AS ctd_cr,
sum(sal.c1604 * -1) AS imp_sdok

FROM topaz.saldos sal
WHERE sal.tz_lock =0
AND sal.c1665 > 0
AND sal.producto BETWEEN 110 AND 910
AND sal.c1604 <0

GROUP BY sal.c1665, sal.cuenta)

SELECT ss.id_ct,
count(ss.id_tr) AS ctd_tr,
sum(ss.ctd_cr) AS tot_cr,
sum(ss.imp_sdok) AS tot_sdok

FROM ss
GROUP BY ss.id_ct

EL RESULTADO SERA EL SIGUIENTE (UNICAMENTE SE ANEXAN TITUTOS Y TOTALES)

64,668 1,409,793 2,074,157 $20,831,371,103.74
ID_CT Trabaja(,jo'res Créditos Saldo Actual
- con Crédito
1069 283 420 $2,260,696.88
1508 8 10 $175,545.65
1854 4 4 $26,704.55
1908 1 1 $0.03
2519 108 140 $950,254.43
3490 4 5 $45,292.55
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3500 1 1 $12,099.06
3517 2 2 $13,368.76
3581 1 1 $4,942.05

INSTRUCTIVO PARA OBTENER LOS CENTROS DE TRABAJO REGISTRADOS

1. SE EJECUTAN CONSULTAS (3) (query’s) EN SQL DEVELOPER PARA
EXTRACCION DE LOS CENTROS DE TRABAJO REGISTRADOS EN EL MES DE
CORTE,

LOS RESULTADOSDE CADA CONSULTA (3) DEBERAN SER IMPORTADOS A ACCESS
nombrando a cada archivo como: pte |, Pte Il y Pte lll respectivamente

* PARTE |

SELECT ¢.TZ_LOCK, c.TIPO_CLIENTE, c.CLIENTE_ID, c¢.NOMBRE_COMPLETO,
c.STATUS, c.RFC,

c.NUM_SEG_SOCIAL, C.FECHA_ALTA, c.TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL,
C.TIPO_AFILIACION, c.SUCURSAL_ID, c.FECHA_CONFIRM,

d.TIPO, d.CLAVE_COLONIA, m.CASA_MATRIZ_ID, m.NIVEL_RIESGO_CT

FROM TOPAZ.CL_PERSONAS_MORALES m INNER JOIN (TOPAZ.CL_CLIENTES c LEFT
JOIN TOPAZ.CL_CLIENTES_DIR d

ON c.CLIENTE_ID = d.CLIENTE_ID) ON m.CLIENTE_ID = d.CLIENTE_ID

WHERE ¢c.TZ_LOCK =0 AND c.TIPO_CLIENTE ='02' AND d.TIPO =1 AND m.TIPO_CLIENTE
='02"

TABLAS Y CONCEPTOS UTILIZADOS DURANTE EJECUCION DE QUERY

TABLA: TOPAZ CL CLIENTES

TZ_LOCK, TIPO_CLIENTE, CLIENTE_ID, NOMBRE_COMPLETO, STATUS, RFC,
NUM_SEG_SOCIAL, FECHA_ALTA, TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL, TIPO_AFILIACION,
SUCURSAL_ID, FECHA_CONFIRM

TABLA: TOPAZ CL CLIENTES DIR
TIPO, CLAVE_COLONIA

TABLA: TOPAZ TC_MUNICIPIOS
CASA_MATRIZ_ID, NIVEL_RIESGO_CT

LIGA ENTRE TABLAS

Campos CLIENTE_ID = CLIENTE_ID de las tablas TOPAZ _CL_CLIENTES Y
TOPAZ_CL_CLIENTES_DIR respectivamente

Campos CLIENTE_ID = CLIENTE_ID de las tablas TOPAZ_TC_MUNICIPIOS Y
TOPAZ_CL_CLIENTES_DIR respectivamente
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CONDICIONES DE CAMPOS

Tabla: Topaz_cl_clientes
Campo TZ_LOCK =0
Campo TIPO_CLIENTE ='02'

Tabla: Topaz_cl_clientes_dir
Campo TIPO =1

Tabla: Topaz_tc_municipios
Campo TIPO_CLIENTE ='02";
** PARTE Il

SELECT c¢.TZ_LOCK, c.TIPO_CLIENTE, c.CLIENTE_ID, d.TIPO, m.CLAVE_MUNICIPIO,
m.NOMBRE_MUNICIPIO, e.CLAVE_ESTADO, e.NOMBRE_ESTADO

FROM ((TOPAZ.CL_CLIENTES c¢ LEFT JOIN TOPAZ.CL_CLIENTES DIR d ON
C.CLIENTE_ID = d.CLIENTE_ID) LEFT JOIN TOPAZ.TC_MUNICIPIOS m

ON d.CLAVE_MUNICIPIO = m.CLAVE_MUNICIPIO) LEFT JOIN TOPAZ.TC_ESTADOS e
ON d.CLAVE_ESTADO = e.CLAVE_ESTADO

WHERE ¢.TZ_LOCK =0 AND c.TIPO_CLIENTE ='02' AND d.TIPO =1 ;

TABLAS Y CONCEPTOS UTILIZADOS DURANTE EJECUCION DE QUERY

TABLA: TOPAZ CL CLIENTES
TZ_LOCK, TIPO_CLIENTE, CLIENTE_ID

TABLA: TOPAZ CL CLIENTES DIR
TIPO

TABLA: TOPAZ TC MUNICIPIOS
CLAVE_MUNICIPIO, NOMBRE_MUNICIPIO

TABLA: TOPAZ TC ESTADOS
CLAVE_ESTADO, NOMBRE_ESTADO

LIGA ENTRE TABLAS

Campos CLAVE_MUNICIPIO = CLAVE_MUNICIPIO de las tablas
TOPAZ_CL_CLIENTES_DIR y TOPAZ_TC_MUNICIPIOS respectivamente

Campos CLAVE_ESTADO = CLAVE_ESTADO de las tablas TOPAZ CL_CLIENTES DIR y
TOPAZ_TC_ESTADOS respectivamente

CONDICIONES DE CAMPOS

Tabla: Topaz_CI_Clientes
Campo TZ_LOCK =0
Campo TIPO_CLIENTE ='02'

Tabla: Topaz_CI_Clientes_Dir
Campo TIPO =1
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*»* PARTE Il
SELECT c.TZ_LOCK, C.TIPO_CLIENTE, C.TIPO_PERSONA, C.CLIENTE_ID,
c.NOMBRE_COMPLETO, c.STATUS, c.RFC, c.NUM_SEG_SOCIAL,
C.FECHA_ALTA, c.TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL, c.TIPO_AFILIACION, c.SUCURSAL_ID
FROM TOPAZ.CL_CLIENTES c
WHERE ¢.TZ_LOCK =0 AND c.TIPO_CLIENTE ='02",

TABLAS Y CONCEPTOS UTILIZADOS DURANTE EJECUCION DE QUERY

TABLA: TOPAZ CL CLIENTES

TZ_LOCK, TIPO_CLIENTE, TIPO_PERSONA, CLIENTE_ID, NOMBRE_COMPLETO,
STATUS, RFC, NUM_SEG_SOCIAL, FECHA_ALTA, TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL,
TIPO_AFILIACION, SUCURSAL_ID

LIGA ENTRE TABLAS
No Hay

CONDICIONES DE CAMPOS

Tabla: Topaz_CI_Clientes
Campo TZ_LOCK =0
Campo TIPO_CLIENTE ='02'

UNA VEZ IMPORTADOS A ACCESS LOS ARCHIVOS (Pte I, Pte Il y Pte Ill) SE DEBERA
REALIZAR LO SIG.

SE DEBERA EJECUTAR EL SIG QUERY (UNE EL ARCHIVO PTE | CON EL ARCHIVO
PTE 1), SE DEBERA ASIGNAR NOMBE A LA TABLA GENERADA (SE RECOMIENDAS
PONER EL NOMBRE DE MES DE CORTE ejem. 09 Patrones Regis SEP)

SELECT [Pte [.TZ_LOCK, [Pte I.TIPO_CLIENTE, [Pte I.CLIENTE_ID, [Pte
.NOMBRE_COMPLETO, [Pte I.STATUS, [Pte I].RFC, [Pte [.NUM_SEG_SOCIAL, [Pte
[.FECHA_ALTA, [Pte I].TIPO_SEGURIDAD_SOCIAL, [Pte I].TIPO_AFILIACION, [Pte
.SUCURSAL_ID, [Pte I].TIPO, [Pte I.CLAVE_COLONIA, [Pte 1].CASA_MATRIZ_ID, [Pte
.NIVEL_RIESGO_CT, [Pte I[.CLAVE_MUNICIPIO, [Pte [I.NOMBRE_MUNICIPIO, [Pte
Il.CLAVE_ESTADO, [Pte II].NOMBRE_ESTADO INTO [08 Patrones Regis Ago]

FROM [Pte I] INNER JOIN [Pte 1] ON [Pte [].CLIENTE_ID = [Pte II].CLIENTE_ID;

ANEXAR CAMPO QUE SE DEBERA LLAMAR “ENCONTRADOQ” TIPO TEXTO DE 255
CARACTERES A LA TABLA PTE Il

SE DEBERA EJECUTAR LA SIG. CONSULTA LA CUAL IDENTIFICARA LOS REGISTROS
FALTANTES EN LA TABLA PTE Il VS LA TABLA ejem 09 Patrones Regis SEP

UPDATE [Pte 1ll] INNER JOIN [09 Patrones Regis SEP] ON [Pte Illl.CLIENTE_ID = [09
Patrones Regis SEP].CLIENTE_ID SET [Pte lll].encontrado = "si";

SE DEBERAN ELIMINAR LOS REGISTROS QUE CONTENGAN LA PALABRA “SI” EN EL
CAMPO “ENCONTRADO” DE LA TABLA PTE Ill

SE DEBERA ELIMINAR LA COLUMNA LLAMADA “ENCONTRADO” DE LA TABLA PTE Il
SE DEBERAN COPIAR LOS REGISTROS SOBRANTES A LA BASE DE CENTROS DE
TRABAJO REGISTRADOS DEL MES ejem 09 Patrones Regis SEP
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DENTRO DE LOS SIGUIENTES QUERY’S SE ENCONTRARA EN REPETIDAS
OCACIONES EL USO DE LA TABLA NOMBRADA “DISTRIBUCION DIRECCCIONES
2018”, LA CUAL SE GENERA ATRAVEZ DEL SIG QUERY LO CUAL NOS PERMITE
TENER EN UNA ZONA TABLA, EL CATALOGO DE SUCURSALES ASI COMO LA
DIRECCION, ENTIDAD FEDERATIVA Y ZONA A LA CUAL PERTENECE CADA UNA DE
ELLAS

SELECT TOPAZ_TC_SUCURSALES.SUCURSAL_ID,
TOPAZ_TC_SUCURSALES.NOMBRE_SUCURSAL,
TOPAZ_TC_SUCURSALES.SUCURSAL_REPRESENTACION,
TOPAZ_TC_SUCURSALES_1.NOMBRE_SUCURSAL,
TOPAZ_TC_ESTADOS.CLAVE_ESTADO, TOPAZ_TC_ESTADOS.NOMBRE_ESTADO,
TOPAZ_TC_ZONAS.ZONA_ID, TOPAZ_TC_ZONAS.ZONA_DESCRIPCION INTO
[Distribucién Direcciones Actualizada]

FROM ((TOPAZ_TC SUCURSALES INNER JOIN TOPAZ TC_SUCURSALES AS
TOPAZ_TC_SUCURSALES 1 ON
TOPAZ_TC_SUCURSALES.SUCURSAL_REPRESENTACION
TOPAZ_TC_SUCURSALES_1.SUCURSAL_ID) LEFT JOIN TOPAZ_TC_ESTADOS ON
TOPAZ_TC_SUCURSALES.CLAVE_ESTADO = TOPAZ_TC_ESTADOS.CLAVE_ESTADO)
INNER JOIN TOPAZ_TC_ZONAS ON TOPAZ_TC_SUCURSALES_1.ZONA_SUCURSAL =
TOPAZ_TC_ZONAS.ZONA_ID;

SE DEBERA ANEXAR A LA TABLA GENERADA EL CAMPO LLAMADO ZONA TIPO
TEXTO Y DE 255 CARACTERES

SE DEBERA CORRER EL SIG QUERY EL CUAL DEJARA DE UNA MANERA
HOMOGENEA EL NOMBRE DE LA(S) ENTIDAD(ES) FEDERATIVA(S)

UPDATE [09 Patrones Regis SEP] INNER JOIN EF ON [09 Patrones Regis
SEP].NOMBRE_ESTADO = EF.NOMBRE_ESTADO SET [09 Patrones Regis
SEP].NOMBRE_ESTADO = [EF]/[CAMBIO__ESTADO];

SE DEBERA EJECUTAR EL SIG QUERY EL CUAL ASIGNARA LA ENTIDAD FEDERATIVA
A LOS CENTROS DE TRABAJO CUYA ENTIDAD NO ESTA ESPECIFICADA

UPDATE [09 Patrones Regis SEP] INNER JOIN [Distribucién Direcciones 2018] ON [09
Patrones Regis SEP].SUCURSAL_ID = [Distribucién Direcciones 2018].SUCURSAL_ID SET
[09 Patrones Regis SEP].NOMBRE_ESTADO = [Distribucién Direcciones
2018]![NOMBRE_ESTADO]

WHERE ((([09 Patrones Regis SEP].NOMBRE_ESTADO) Is Null Or ([09 Patrones Regis
SEP].NOMBRE_ESTADO)="Todos"));

SE DEBERA EJECUTAR EL SIG QUERY EL CUAL ASIGNARA A CADA REGISTRO LA
ZONA A LA QUE CORRESPONDE

UPDATE [09 Patrones Regis SEP] INNER JOIN [Mpio-Edo-Zona] ON ([09 Patrones Regis
SEP].CLAVE_ESTADO = [Mpio-Edo-Zona].CLAVE_ESTADO) AND ([09 Patrones Regis
SEP].CLAVE_MUNICIPIO = [Mpio-Edo-Zona].CLAVE_MUNICIPIO) SET [09 Patrones Regis
SEP].ZONA = [Mpio-Edo-Zona]![ZONA];

QUERY QUE ASIGNARA LA ZONA A LOS REGISTROS EN CUYA PRIMERA CORRIDA
NO FUE LOCALIZADA
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UPDATE [09 Patrones Regis SEP] INNER JOIN [Distribucién Direcciones 2018 ver 1] ON [09
Patrones Regis SEP].NOMBRE_ESTADO = [Distribucion Direcciones 2018 ver
II.NOMBRE_ESTADO SET [09 Patrones Regis SEP].ZONA = [Distribucién Direcciones 2018
ver |l]'[ZONA_DESCRIPCION]

WHERE ((([09 Patrones Regis SEP].ZONA) Is Null));

e DEBIDO A LA DUPLICIDAD EN EL NOMBRE DE MUNICIPIOS A NIVEL NACIONAL, SE
DEBERA EJECUTAR EL SIG QUERY EL CUAL DEBIDO A VARIOS PARAMETROS
RECTIFICARA LA CORRECTA ASIGNACION DE LOS MISMOS

UPDATE [09 Patrones Regis SEP] INNER JOIN [Cambio de Zona] ON ([09 Patrones Regis
SEP].NOMBRE_ESTADO = [Cambio de Zona].Entidad) AND ([09 Patrones Regis
SEP].NOMBRE_MUNICIPIO = [Cambio de Zona].[Municipio o Delegacion]) SET [09 Patrones
Regis SEP].ZONA = [Cambio de Zona]![Zona];

. Procedimiento para la Estructuracién de Informes Periédicos y
Especiales.

a. Objetivo

Integrar y elaborar los informes periédicos y especiales Institucionales.

b. Politicas de Operacion

Las unidades administrativas del Instituto son responsables de la informacién contenida en
sus aportaciones y datos integrados en los reportes, informes, matrices, cuadros etc., que
proporcionan a la Direccién de Planeaciéon y Evaluacién o la Subdireccion de Informacion y
Andlisis, para su incorporacion a los informes periédicos y especiales.

El total de Personas Beneficiadas se debe calcular multiplicando el nimero de trabajadores
con créditos ejercidos del reporte de crédito del periodo que corresponda, por el factor
INEGI del promedio de ocupantes por vivienda particular habitada del Gltimo censo de
poblacion y vivienda o encuesta intercensal aplicada por ese instituto.

El total de monto de créditos otorgados en cualquier modalidad o periodo, debera ser el
resultado de la suma de los campos: Capital ejercido mas el campo Prima ejercida, como
resultado de la ejecucion de la consulta o query correspondiente.

La Tasa Promedio Ponderada del Instituto FONACOT, se debe de considerar, a partir del
resultado de la ejecucién de los query’s de tasa y plazo acumulado y mensual, y tasa y
plazo efectivo, estos resultados deben incluirse en una tabla de Excel de los cuales se
obtiene el promedio ponderado.

El importe promedio por crédito, se debe considerar del resultado de dividir el monto de
crédito ejercido, entre el nimero de transacciones registradas del reporte de crédito.
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Las Fichas por Entidad Federativa se elabordn, a partir de las especificaciones,
caracteristicas de informacién y presentacion de la misma, asi como nimero de tantos
determinados por parte de la Direccién General del Instituto FONACOT.

La Fichas por Entidad Federativa se debe integrar, tanto al corte de cada mes, asi como en
las fechas especificas que la Direccién General las requiera.

La informacién resultada de las consultas o query’s en los sistemas institucionales para
obtener el monto de colocacion de crédito, los trabajadores que ejercen crédito y los centros
de trabajo afiliados, debera ser del cierre del mes del DWS (Data Warehouse Service),
generado por la unidad administrativa responsable del Instituto.

El monto correspondiente a los préstamos al personal del Instituto FONACOT (GRP’s), se
debe sumar al total de créditos y el ejercimiento de la entidad federativa de la Ciudad de
México.

La Agenda Ejecutiva debe publicarse mensualmente en la Intranet institucional, dentro del
portal de la Subdireccién General de Contraloria, Planeacion y Evaluacion.

Los indicadores de cierre periddicos, semestral y anual de recuperacion de cartera,
financiamiento, de productos o programas de crédito, indicadores financieros y de riesgo.
Numero de Convenios, informacion de comunicacion institucional y caravanas, son
solicitados a las Direcciones de Area generadoras y duefias de la informacion.

El reporte Carpeta de Informacion Mensual (CIM) para la Coordinacion de Asesores de la
STPS, integra la informacion sustantiva sobre la operacion institucional con base la
informacion de cierre mensual e incluira cifras sobre otorgamiento de crédito, afiliacion,
avances sobre metas, indicadores contables y colocacion por entidad federativa, a partir de
los siguientes rubros especificos:

AN

Nuevos Centros de Trabajo Afiliados,

Saldo de Centros de Trabajo Registrados,

Centros de Trabajo Afiliados durante la Administracion,

Afiliacién de nuevos trabajadores,

Trabajadores con crédito,

Importe de créditos ejercidos,

Meta de Trabajadores con crédito,

Meta de Importe de créditos ejercidos,

Avances contra Metas mensuales y anuales de Trabajadores con crédito e
Importe de créditos ejercidos,

Importe promedio por crédito,

Monto financiado en términos reales,

Saldo de cartera total,

Afiliacion de Centros de Trabajo mediante Micrositio,

Indicadores Financieros,

Colocacién en numero y monto por Entidad Federativa y avances en relacion
con las metas establecidas,

DN NI NI NI NI N NN

AN N NN
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v' Datos Generales.

En el Informe de Resultados para la STPS, se reportard de manera trimestral, los principales
logros del Instituto en materia de colocacion de crédito, afiliacion, convenios y principales
programas de crédito, considerando al menos los siguientes rubros especificos:

Importe de créditos ejercidos por periodo y administracién,

Trabajadores con crédito por periodo y administracion,

Incremento real sobre importe de créditos ejercidos por periodo y
administracion,

Afiliacién de nuevos centros de trabajo por periodo y administracion,

Saldo de centros de trabajo registrados,

Numero de convenios firmados de afiliacion y difusion,

Créditos e Importe ejercidos del periodo y desde sus inicios, del Crédito Mujer,
Créditos e Importe ejercidos del periodo y desde sus inicios del Programa de
Apoyo a Damnificados,

Créditos e Importe ejercidos del periodo y desde sus inicios de la iniciativa
Viajemos todos por México.

ANENEN

ASENENENEN

<\

El reporte sobre los avances en el cumplimiento del Programa de Trabajo Institucional, se
realizara a través del Sistema de Indicadores Sectoriales y Estrategias Transversales
(SISET) de la STPS, y se debe registrar de manera mensual y trimestral seguin corresponda,
los principales resultados sobre indicadores de desempefio institucionales, a partir de una
perspectiva crediticia, financiera, contable, de afiliacion y recursos humanos para los
siguientes rubros:

Meta, resultados y avances sobre importe de créditos ejercidos,

Meta, resultados y avances sobre trabajadores con crédito,

Meta, resultados y avances sobre centros de trabajo acreditados,
Meta, resultados y avances sobre nuevos trabajadores con crédito,
Meta, resultados y avances sobre recuperacion via centros de trabajo,
Meta, resultados y avances sobre recuperacion via centros de trabajo,
Meta, resultados y avances sobre ingresos de intermediacion,

Meta, resultados y avances sobre indice de patrimonio,

Meta, resultados y avances sobre capacitacion.

AN N N SN

El reporte sobre las Lineas de Accion del Programa de Sectorial se realizara a través del
Sistema de Indicadores Sectoriales y Estrategias Transversales (SISET) de la STPS, y se
debe registrar de manera trimestral, los principales resultados sobre los compromisos
derivados de los cuatro objetivos institucionales establecidos en el programa para el
Instituto:

v" Avances sobre compromisos anuales de colocacion de crédito,
v" Avances sobre compromisos anuales de afiliacién de patrones,
v" Avances sobre compromisos anuales de infraestructura tecnolégica,
v" Avances sobre compromisos anuales de fuentes de financiamiento.
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El reporte sobre las Lineas de Accion del Programa Nacional para la Igualdad y No
Discriminacion (PRONAID) se realizara a través del SISET de la STPS y se debe registrar
de manera trimestral, los principales avances y acciones en materia del derecho a la
igualdad y no discriminacion, asi como las prestaciones relacionadas con la paternidad en
los reglamentos internos de las instituciones, entre otros.

c. Usuarios Internos

Consejo Directivo

Direccion General

Direcciones Generales Adjuntas

Subdirecciones Generales

Unidades Administrativas y Direcciones del Instituto

ANENENENEN

d. Usuarios Externos

Organos Colegiados,
STPS,

SFP,

CNBV,

Ciudadanos

AN N NN

e. Descripcion Narrativa

PROCEDIMIENTO:

D o Documentos y/o
Responsable Descripcién de Actividades Productos Involucrados

Inicio del Procedimiento

1.Revisar y validar los resultados obtenidos de las
consultas o query’s y el reporte de la Direccion de
Crédito.

2.Generar oficios y/o correos electronicos de
solicitud lineamientos para requerir iNsumos -
y P q Oficios y/o Correos

Subdireccion de especificos necesarios para integrar y generar Electrénicos, Lineamientos,
Informacion y Andlisis | informes. Reportes.

3.¢ Las cifras son correctas, oficios y lineamientos?
4.No: Regresar a la actividad 1.

5.S8i: Incluir resultados en los reportes
correspondientes conforme a las caracteristicas

42



SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP19.02

DIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION

Vigencia: _25/10/2018

Tonacot

PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

especiales y especificas, de cada instancia que
requiere los reportes e informes.

6.Enviar oficios, lineamientos y reportes por correo
electrénico a la Direccion de Planeacion vy
Evaluacioén para su validacion y aprobacion.

Documentos y/o
Productos Involucrados

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

7.¢Valida los oficios, lineamientos y reportes?.

8.No: Enviar por correo electronico oficios,
lineamientos y reportes con observaciones y
comentarios a la Subdireccion de Informacion y
Analisis (Continta en la actividad 3).

9.Si: Aprobar los oficios, lineamientos y reportes
(Contintia en la actividad 10).

Informes, reportes y correos
electrénicos.

Subdireccion de
Informacion y Analisis

10.Realizar las correcciones y observaciones a los
informes, reportes, lineamientos y oficios y los envia
a la Direccion de Planeacion y Evaluacion para su
revisién y aprobacion.

Informes, reportes y correos
electrénicos.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

11.Instruir a la Subdireccién de Informacion y
Analisis para que envie y entregue reportes
mensuales, e informes de cierre anual para a las
unidades administrativas del instituto que lo
requieran, asi como a las dependencias o entidades
de la administracion pulblica federal que
corresponda.

12.Remitir a la Subdireccién General de Contraloria,
Planeacion y Evaluacion los informes periddicos
para su envio a la Prosecretaria del Consejo
Directivo; asi como, lineamientos y oficios para su
firma.

Informes del Director
General, Reporte Anual de
Finanzas, Fichas, Reportes
mensuales y trimestrales,
Oficios, Lineamientos y
correos electronicos.

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

13.Imprimir y entregar informes y reportes en tiempo
y forma a las unidades administrativas del instituto
que lo requieran, asi como a las dependencias o
entidades de la administracion publica federal que
corresponda.

Informes, reportes y correos
electrénicos.

Subdireccién de
Contraloria,
Planeacion y
Evaluacién

14.Firmar oficios y lineamientos para su envio a las
Subdirecciones Generales y Direcciones de Area del
Instituto, solicitando insumos semestrales y anuales
para integrar y estructurar informes institucionales.

Oficios, Lineamientos.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

15.Instruye a la Direccion de Planeacion vy
Evaluacién su envio a las Subdireccion General y
Areas del Instituto.

Documentos y/o

Productos Involucrados

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

16.Remitir los oficios firmados y lineamientos a las
Subdirecciones Generales y Direcciones de Area del
Instituto.

Oficios y lineamientos,
correos electrénicos.

Subdirecciones
Generales, Direcciones
de Area del Instituto

17.Recibir oficios y lineamientos, asi como
estructurar y remitir informacién solicitada en los
plazos aplicables.

Oficios, correos electrénicos

y discos compactos.

Subdirecciéon de

18.Recibir informacion semestral y anual de las
areas e instruye a la Direccién de Planeacion y

Oficios y/o correos
electrénicos

Contraloria, g o "
Planeacion y Evaluacpn Ig generacion y estructuracion de los
evaluacion informes institucionales.

. e . . , Oficios y/o correos
Direccion de 19.Remitir las aportaciones de las areas a la| gjectrénicos
Planeacion y Subdireccion de Informacion y Analisis

Evaluacion

Subdireccion de
Informacion y Analisis

20.Estructurar y generar los informes institucionales
semestral y anual, y envia a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion para su validacion y
aprobacién para envio a la Prosecretaria de Consejo
Directivo.

Oficios y/o correos
electrénicos

21.Enviar a las Direcciones de Area los Informes

de Consejo Directivo.

Direccion de Institucionales para su validacion y en caso de no | Correos electrénicos,
Planeacion y recibir observaciones en un plazo de tres dias, se | Informes Institucionales.
Evaluacion considera correcto.
22.Remitir a la Prosecretaria del Consejo Directivo .

Direccion de los Informes Institucionales semestral y anual que | COITe0 electronico e
Planeacién . ) S Informes Institucionales

on'y corresponda, solicitando su inclusion en la carpeta | .
Evaluacién impresos.

Prosecretaria del
Consejo Directivo

23.Enviar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Acuerdo de Aprobacién del Organo de Gobierno del
Informe Institucional semestral y/o anual.

Consejo Directivo

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

24.Recibir Acuerdo de aprobacién del Informe
Institucional semestral y/o anual, y solicita a Mesa de
Ayuda Institucional su publicacion en el Sistema del
Portal de Transparencia.

Correo electronico e Informe

Institucional en pdf.

Para la estructuracion del reporte sobre los avances en el cumplimiento del Programa de
Trabajo Institucional en el SISET de la STPS.

44



SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP19.02

PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION

Vigencia: _25/10/2018

Tonacot

PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos Involucrados

Subdireccion de
Informacion y Analisis

1.Generar oficios y/o correos electronicos de
solicitud de insumos especificos necesarios para
integrar y generar reporte sobre los avances en el
cumplimiento del Programa de Trabajo Institucional
a las: Direccion de Gestion Comercial (para reporte
de centros de trabajo acreditados), Direccién de
Cobranza (para el reporte de seguimiento de cédulas
de cobranza), Direccion de Contabilidad (para el
reporte de indicadores financieros y/o contables),
Direccion de Riesgo Discrecional (para el reporte del
indice de patrimonio) y Direcciébn de Recursos
Humanos (para el reporte de cursos y personal
capacitado).

Oficios y/o correos
electronicos

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

2.Analizar y registrar informacion.

Formato sobre Lineas de
Accion del Programa
Sectorial del Sistema de
Indicadores de la STPS.

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

3.Registrar informacion en Sistema de la STPS
(SISET), y envia para validacion.

Sistema SISET de la STPS.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

4.Validar registro de informacion y enviar
aprobacion.

para

Sistema SISET de la STPS.

Subdireccién General
de Contraloria,
Planeacion y
Evaluacién

5.Aprobar registro de informacién y enviar ala STPS.

Sistema SISET de la STPS.

Para la estructuracion del reporte sobre los avances en las Lineas de Accion del PRONAID

en el SISET de la STPS.

Subdireccion de
Informacion y Analisis

1.Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos,
informacion referente a la observancia del derecho a
la igualdad y no discriminacion y las prestaciones
relacionadas con la paternidad en los reglamentos
internos de las instituciones.

Oficio y/o correo electrénico

Direccion de Recursos
Humanos

2.Enviar informacion sobre la observancia del
derecho a la igualdad y no discriminacién y las
prestaciones relacionadas con la paternidad en los
reglamentos internos de las instituciones.

Oficio y/o correo electrénico

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

3.Analizar y registrar informacion.

Formato sobre las Lineas de
Accion PRONAID del
Sistema de Indicadores de la
STPS.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacion

4 . Validar
validacion.

registro de informacién y enviar a

Sistema SISET de la STPS.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos Involucrados

Subdireccién General
de Contraloria,
Planeacion y
Evaluacién

5.Aprobar registro de informacion

informacién a la STPS.

y enviar

Sistema SISET de la STPS.

Fin del Procedimiento

f. Diagrama de Flujo

Subdirecciones Generales, Direcciones de

‘Area del Insfuto Prosecretaria del Consejo Directivo
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PARA LA ESTRUCTURACION DEL REPORTE SOBRE LOS AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO INSTITUCIONAL EN EL SISET DE LA STPS.

Subdireccion de Informacién y Anélisis

Direccion de Planeacion y Evaluacion

y Evaluacion

Subdireccion General de Contraloria, Planeacion

Iniciar

Generar ofcios ylo arreos eledronicos de
solcitud de insumos especifos neesarios
parainiegrar y generar reporis sobrelos
avances enelcumplimiento del Programade
Trabajo Ingttuciona).

2. Analzar y egistrar informcion.

3,Registar nbmaciénenSisema
de 2STPS (SSET), yenviapara

3. 4 Vaider rgistrode informacion y
>

validacion

enviar paraaprobacion.

) 5 Aprobarregito deinbrmadony
enviarala STFS,

Fin
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PARA LA ESTRUCTURACION DEL REPORTE SOBRE LOS AVANCES EN LAS LINEAS DE ACCION DEL PRONAID EN EL SISET DE LA STPS.

Subdireccion de Informacion y Analisis Direccion de Planeacion y Evaluacion

Subdireccion General de Contraloria, Planeacién
y Evaluacion

Direccion de Recursos Humanos

Funcion

Iniciar

1 St aDrecson oo
Recros Huranos, slorroccn
ebreies  osevanc dl

> 2Enimom
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g. Formatos e Instructivo de llenado o Anexos (en su caso)

Informe de Tasa y Plazo Promedio Ponderado de Colocacion.

fonacot

Tasa y Plazo Promedio Ponderado de Colocacion

Subdireccién General Contraloria, Planeacién y Evaluacién
Direccién de Planeacién y Evaluacién

Anual Acumulado 2017
Tasa Plazo Taee Plazo
ks SRR Mea Promedio Promedio Promedio  Promedio
Ponderada Ponderado Ponderada Ponderado Ponderada Ponderado
Mensual Mensual Mensual  Mensual
22.9% 25.42% 20.6 ;
2007 20.8% 32 ||Feb 25.16% 20.2 24.78% 19.2 25.10% 19.4
2008 23.0% 31 ||mar 25.13% 20.0 24.56% 19.2 25.16% 19.7
2009 233% 21 ||Abr 24.95% 19.4 24.40% 18.8 25.04% 19.3
2010 26.6% 20 May 25.08% 19.8 24.60% 19.3 25.21% 19.8
2011 29.1% 19 Jun 24.97% 20.0 23.92% 18.7 24.90% 19.1
2012 29.2% 19 Jul 24.91% 19.7 24.38% 19.8 25.21% 20.3
2013 30.0% 20 24.81% 19.4 24.45% 20.6 25.47% 213
2014 28.1% 19 Sep 24.72% 19.3
2015 25.0% 20 Oct 24.56% 19.9
2016 25.2% 20 Nov 24.15% 19.8
2017 24.9% 20 |[pic 24.76% 20.5
2018* 24.5% 19 |

* Acumulado ene-ago 2018

Las tasasy plazos promedio ponderados se mantenen précticamente enlos mismos niveles que en el mesinmediato anterior.

Mecaige Foncesctn delms y pimn conbme en & CHpT8 e/erOds mls prima des s

Informe Agenda Ejecutiva.

Tonacot

COLOCACION DE CREDITO POR REGION 2018

49




MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP19.02

STPS : PROCEDIMIENTOS DE LA f””ﬂ””t
s | Ao DIRECCION DE PLANEACION Y

Y PREVISION SOCIAL EVALUAC|ON Vigencia: 25/10/2018 —_—

Tonacot

T soeouTans
=T

e | & Tonacot
ENERQ - DICIEMBRE META 2018
Dic Ene - Ago |Del 1ro. Dic. 2012 Diferencia

INFORMACION NACIONAL

2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 al 31 Ago. 2018 AL IEUED TS 2018
Monto de G on (mdp) $595 $10,523 $11,221 514,275 $15,447 $16,680 $11,627 $80,368 $16,500| 70.5% | -84,873
No. de Trabajadores que ejercen crédito 61488 | 961,770 942,558 | 1,025,254 | 1,017,330 | 1,030,174 | 716,870 5,755,584
No. de Personas Ben das * 239,803 | 3,750,903 | 3,675,976 | 3,998,647 | 3,967,587 | 4,017,679 [ 2,796,183 22,446,778
No. de Direcciones de Plaza y Estatales 34
No. de Sucursales y Médulos 74
Total de Oficinas 108

Saldo de Centros de Trabajo Afiliados 326,670
No. de Centros de Trabajo Afiliados al IM35 : 959,699

Porcentaje de Cobertura de Afiliacion 33.69%
Total de Personal en Sucursal * 942
Personal en Oficinas Centrales 560
Total de Personal 1,502
Importe promedio del crédito en efectivo 516,114

TNimera de trabajidorss que sercen aradit por Factor INEG da aeupantac vitiends promedio [3.3).
2 Fusnte: Pigina del IMSS, proporcianads por lu Subdircecién General de Dezarralle de Hegocis, Products ¢ Investigacion de Mercados [julis 2018
5 Ultima actualicacion junia 2018,

Zona Metro (CDMX)

50



MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP19.02

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA f””ag”t
S DIRECCION DE PLANEACION Y

Reporte sobre las Lineas de Accién Sectorial del Sistema de Indicadores de la STPS.

e O @ siset.stps.gob.mx. *
STPS

PSTPS - PROGRAMA SECTORIAL DE LA STPS

i Seguimiento
Lin
2015 Programacién de Compromisos y Metas Anuales
ois Registrar
2017 No Validado
2018
Avances del periodo
Objetivo 3, Salvaguardar fos derechos de los trabafadores y personas en situacion de
inerabilidad y viglar el dela oral Registrar
No Validado
No existe informacion para este rubro
vencioos

Alustes

SECRETARIA DEL TRABAIO Y PREVISION SOCIAL - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS © 2018 - POUITICAS DE PRIVACIDAD
http://siset.stps.gob.m/Menu_UR_Reg.aspx BOLITICAS D€ PRIV

Reporte sobre las Lineas de Accion PRONAID del Sistema de Indicadores de la

STPS.

€ O @ siset.stps.gob.mx Y

_STPS

PESP - PROGRAMA NACIONAL PARA LA IGUALDAD ¥ NO DISCRIMINACION

Seguimiento

2013 Programacién de Compromisos y Metas Anuales

Registrar
2016

2017 No Validado

ncorporacian de la abligacion de igualdad y na discriminacion

Avances del periodo

Registrar

No Validado

Regrosar

Vencidos

Ajustes

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS © 2018 - POUTICAS DE PRIVACIDAD
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IV. Procedimiento parala Estructuraciéon de Informes Oficiales.

a. Objetivo

Integrar y elaborar los informes de Gobierno, Ejecucién, Labores y de Cuenta de la
Hacienda Publica (informes oficiales), atendiendo los formatos y lineamientos especificos
establecidos para cada uno de ellos, con objeto de su presentacién en tiempo y forma a las
instancias correspondientes.

b. Politicas de Operacion

Las unidades administrativas del Instituto son responsables de la informacién contenida en
sus aportaciones y datos integrados en los reportes, informes, matrices, cuadros etc., que
proporcionan a la Direccién de Planeacion y Evaluacién o la Subdireccion de Informacion y
Andlisis, para su incorporacién en los informes oficiales.

La aportacién del Instituto FONACOT al Informe de Gobierno de la Presidencia de la
Republica, se remite a la unidad administrativa designada de la STPS (Coordinadora
Sectorial), en los plazos y atendiendo a las especificaciones particulares que establezca al
respecto en cada periodo del informe, y se debe considerar en generales los siguientes
aspectos:

v Lainformacion relevante en formato de texto de lo realizado por el Instituto, en
atencion a los objetivos de la politica laboral establecidos por el Gobierno
Federal.

v La version final de la aportaciéon abarca el periodo de septiembre del afio
anterior que se informa, al cierre de junio del afio en que se rendira el informe.

v Elaborar avances de informaciéon con los cortes de informaciéon que se
requiera, siendo comunmente de septiembre del afio anterior a la rendicion del
informe a abril, a mayo para finalmente remitir la aportacién conforme al
parrafo anterior.

v’ Elaborar los archivos de anexos como soporte de los calculos realizados
regularmente generados en hoja de calculo, con las cifras del periodo indicado
y comparativos con el mismo periodo del afio anterior y cifras de la
administracion actual al cierre de junio.

v Prever la carga del informe en los sistemas informaticos y en los plazos, que
al respecto determine la STPS.

La aportacion del Instituto FONACOT al Informe de Ejecucion del Plan Nacional de
Desarrollo (PND), sera remitida a la unidad administrativa designada de la STPS
(Coordinadora Sectorial), en los plazos y atendiendo a las especificaciones de contenidos
tematicos relacionados con la estructura del propio PND vigente y los que se establezcan
en cada periodo del informe, y se debe considerar en general los siguientes aspectos:
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v" Incluir la informacion de la aportacién del Instituto al cumplimiento de objetivos
del PND vigente, asi como a los programas transversales, sectoriales y
especiales segun corresponda.

v La aportacién al Informe de Ejecucioén, es por periodos anuales, de enero a
diciembre del ejercicio anterior.

v Informar la forma en que se atiende a las politicas establecidas en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) del periodo.

v' Especificar los resultados de los indicadores del Instituto, contemplados en el
plan y en su caso los programas.

v Prever la carga del informe en los sistemas informaticos y en los plazos, que
al respecto determine la STPS.

La aportacion del Instituto FONACOT al Informe de Labores de la STPS, sera remitida a la
unidad administrativa designada de la STPS (Coordinadora Sectorial), en los plazos y
atendiendo a las especificaciones de contenidos en relacion con el programa sectorial, los
programas transversales y especiales en su caso, asi como el programa o plan, de trabajo
0 estratégico del instituto, asi como los que se establezcan en cada periodo del informe,
gque deberan considerar en generales los siguientes aspectos:

v" Informar en texto y con la posibilidad de remitir algunas imagenes, en relacién
con la operacion del Instituto FONACOT de acuerdo a las politicas contenidas
en el programa sectorial, asi como el programa o plan, de trabajo o estratégico
del Instituto.

v La version final de la aportacion abarca el periodo de septiembre del afio
anterior que se informa, al cierre de junio del afio en que se rendira el informe.

v Incluir el avance en el cumplimiento de los objetivos del Instituto,
contemplados en el programa sectorial y su programa o plan, de trabajo o
estratégico.

v Prever la carga del informe en los sistemas informaticos y en los plazos, que
al respecto determine la STPS.

El informe del programa presupuestal del Instituto para la Cuenta de la Hacienda Publica,
es coordinado en su integracién y envio por la Direccién de Integracion y Control
Presupuestal, quien es el enlace designado con la unidad administrativa designada de la
STPS (Coordinadora Sectorial), por lo que es responsable de conocer y atender los plazos
de entrega y la conformidad de la informacién con las especificaciones de contenidos
tematicos y formatos que se establezcan para cada ejercicio presupuestal (de enero a
diciembre). La Direccion de Planeacion y Evaluacion proporciona para este informe, la
informacion general en materia de logros institucionales y lo correspondiente a los
resultados de los indicadores incluidos en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
del programa presupuestal.
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c. Usuarios Internos

Direccion General,

Direcciones Generales Adjuntas,

Subdirecciones Generales,

Unidades Administrativas y Direcciones del Instituto,
Direccion de Integracion y Control Presupuestal.

ASENENENEN

d. Usuarios Externos

v STPS,
v" SHCP,
v Ciudadanos.

e. Descripcién Narrativa

PROCEDIMIENTO:

Responsable Descripcién de Actividades

Documentos y/o

Inicio del Procedimiento

Productos Involucrados

1.Recibir solicitud de la Coordinadora Sectorial, de la
aportacion de informacion del Instuto para integrar

Direccién General / informes oficiales.

Subdireccién General

~ 2.Remite solicitud e instruye a la Direccién de
de Contraloria,

Planeacion y Evaluacién la elaboracion de la

Oficio y/o correo electrénico.
Sistema de Informes del
Sector.

Planeacion y i6n del Insti . los Inf
Evaluacion ap.o.rtauon el nstltut_o pa.r{:\ integrar los Informes
oficiales (Gobierno, Ejecucion, Labores, y Cuenta
Publica).
3.Recibir y revisar solicitud de aportacion de
. . informaciéon e instruye a la Subdireccion de
Direccion de Inf - Andlisi lab i6n d d - -
Planeacion y nformacién y Analisis su elaboracion de acuerdo a | Oficio y/o correo electronico.

Evaluacién lineamientos y formatos establecidos, asi como a los
periodos especificos y anuales de cada informe.

4.Recibir y solicitar a las Direcciones de Area sus
aportaciones de cifras y texto explicando el avance
de sus planes o programas, y asuntos relevantes de
los periodos especificos.

Subdireccién de 5.Recibir, revisar e integrar las aportaciones de las
Informacién y Analisis | Unidades administrativas, de acuerdo a los formatos
y lineamientos establecidos para tal efecto.

6.Enviar a la Direccion de Planeacién y Evaluacién
los informes oficiales integrados para su visto bueno,
y en su caso preparar su envio.

Oficio y/o correo electrénico.
Propuesta de Informes
integrados.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos Involucrados

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

7.Revisar y validar el envio del informe oficial a las

dependencias solicitantes. ¢La informacion es
correcta 'y conforme a las especificacione
requeridas?

No: Regresar los informes con observaciones y
comentarios a la Subdireccion de Informacion y
Analisis (ContinGa en la actividad 8).

Si: Aprobar la finalizacién de los informes oficiales.
(Contintia en la actividad 9)

Oficio y/o correo electrénico.
Propuesta de Informes
integrados.

Subdireccion de
Informacion y Analisis

8.Realizar las correcciones y observaciones a los
informes oficiales y los envia a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion para su revision y
aprobacion.

Oficio y/o correo electrénico.
Propuesta de Informes
integrados.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

9.Enviar a la Subdireccién General de Contraloria,
Planeacion y Evaluacion los informes para su visto
bueno y/o aprobacion.

Oficio y/o Correo electronico.

Subdireccién General
de Contraloria,

10.Autorizar a la Direccion de Planeacion vy
Evaluacién en su caso, el envio de los informes a las

Oficio y/o Correo electronico.

Planeacion y instancias correspondientes o su carga en los

Evaluacion sistemas informaticos que corresponda.

Direccién de 11.Remitir los informes a las dependencias, Y/0 | |nformes oficiales, oficios y/o
Planeacién y integrarlos en los sistemas informaticos que | correos electronicos y
Evaluacion corresponda. sistemas informaticos.

Aportacién al Informe de la Cuenta de la Hacienda Publica

Direcciéon
General/Subdireccién
General de
Administracion

12.Recibir solicitud de integracion de los formatos de
la Cuenta de la Hacienda Publica anual, para incluir
la informacion del ejercicio presupuestal del Instituto.

Oficio y/o Correo Electrénico
Formatos e instructivos.

13.Recibir y enviar solicitud de integracion de

Direcciéon de informacioén de resultados institucioanales la Cuenta | Oficio y/o Correo Electronico
Integracion y Control | de |a Hacienda Publica a la Direccion de Planeacion | Formatos e instructivos.
Presupuestal y Evaluacion.
14.Recibir y revisar la solicitud de integracion de
Direcciéon de informacién, instruye a la Subdireccion de o
Planeacion y Informacién y Andlisis las premisas para su Correo electronico.
Evaluacion integracion.
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PROCEDIMIENTO:

Documentos y/o

Responsable

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

Descripciéon de Actividades

15.Solicitar a la Direccién de Integracion y Control
Presupuestal, cifras sobre el avance presupuestal
del ejercicio e informacion requerida a las areas
involucradas.

Productos Involucrados

Correo electronico.

Direccion de 16.Recibir solicitud y enviar cifras del presupuesto c lectréni
Integracion y Control | gjercidas y porcentajes de avance. orreo electronico.
Presupuestal

Subdireccion de
Informacion y Analisis

17.Recibir informacién presupuestal y del avance de
los indicadores, los cuales revisa en el reporte de
cierre mesual de la Direccion de Crédito contra las
consultas o query’s obtenidos.

18.Realizar célculo para obtener el FIN (el nimero
de personas beneficiadas por el crédito FONACOT).

19.Incluir las metas aprobadas, modificadas, y
alcanzadas para los indicadores de FIN (Personas
beneficiadas por el crédito FONACOT),
PROPOSITO (Trabajadores con crédito FONACOT),
COMPONENTE (Importe de créditos ejercidos) y
ACTIVIDAD (Afiliacion de nuevos trabajadores).

20.Integrar toda la infromacion anterior en los
formatos de la Cuenta Publica solicitados por las
dependencias de la administracién publica federal,
considerando el avance del ejercicio en relacién con
las metas establecidas y se incluye la descripcién
cualitativa por cada indicador.

Correo electrénico y
formatos de la Cuenta
Publica con resultados
institucionales.

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

21.Enviar a la Direccion de Planeacién y Evaluacion
para su visto bueno y, en su caso, envia a la
Subdireccion General de Contraloria, Planeacion y
Evaluacion para su autorizacion.

Correo electrénico.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

R22.Recibir, aprobar y remitir a la Subdireccion
General de Contraloria, Planeacion y Evaluacion el
trAmite correspondiente.

Correo electrénico y
formatos de la Cuenta
Publica con resultados
institucionales.

Subdireccién General
de Contraloria,

23.Autoriza el informe e instruye su envio a la

Correo electrénico y
formatos de la Cuenta
Publica con resultados

Planeacion y Direccion de Integracion y Control Presupuestal. Publica

Evaluacion institucionales.
24.Remitir a la Direccion de Integracion y Control | correq electronico y

Direccion de Presupuestal la informacion de resultados | formatos de la Cuenta

Planeacion y institucionales para la Cuenta de la Hacienda Publica | Publica con resultados

Evaluacion institucionales.

en los formatos establecidos.
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PROCEDIMIENTO:

D o Documentos y/o
Responsable Descripcién de Actividades Productos Involucrados

.25.Rec.|b|r la . informacién de ' resultadf)s Informe de la Cuenta de la
Direccién de institucionales e integrar al resto de la informacion | Hacienda Pdblica del
Integracién y Control para la Cuenta de la Hacienda Publica, para su envio | programa presupuestal del

Presupuestal a las dependencias de la administracion publica | Instituto por el ejercicio que
federal. corresponda.

Fin del Procedimiento

f. Diagrama de Flujo

Pl 0 PARA LA DE INFORMES OFICIALES
Direccién General / Subdireccién General de Contraloria, Planeacion y - 5 Subdireccién de Informacion y Direccion General/Subdireccion General Direccién de Integracion y Control
Evaluacion DitscciiceBieneacCulEraltck Anlisis de Administracion Presupuestal
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Informe de la Cuenta Publica
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V. Procedimiento para la Estructuracion del Informe de Evaluacion
del Desempeiio del Programa Presupuestario

a. Objetivo

Integrar y elaborar el informe de evaluacion del desempefio del programa presupuestario
del Instituto, a través de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), conforme a los
lineamientos establecidos para tal fin, para su presentacién en tiempo y forma a las
instancias correspondientes.

b. Politicas de Operacion

Las unidades administrativas del Instituto son responsables de la informacién contenida en
sus aportaciones y datos integrados en los reportes, informes, matrices, cuadros etc., que
proporcionan a la Direccién de Planeacion y Evaluacion o la Subdirecciéon de Informacion y
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Andlisis, para su incorporacion el informe de evaluacién del desempefio del programa
presupuestario del Instituto, a través de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

La Direccion de Integracion y Control Presupuestal del Instituto, es el enlace con la unidad
administrativa designada de la STPS (Coordinadora Sectorial), para el envié en tiempo y
forma del informe periddico de evaluacién del desempefio del programa presupuestario del
Instituto, a través de la MIR, por lo que la Direccion de Planeacion y Evaluacion debe
proporcionarles la informacion que le corresponda, conforme a los plazos que previamente
le sean indicados por dicha Direccion.

La Direccién de Integracién y Control Presupuestal del Instituto, es responsable del acceso
y carga de informacién al Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH), mediante
el cual se reporta lo correspondiente al informe de evaluacion del desempefio del programa
presupuestario del Instituto, a través de la MIR, por lo que la Direccién de Planeacion y
Evaluacion debe proporcionarle la informaciébn que le corresponda, conforme a las
caracteristicas y condiciones que previamente le sean indicados por dicha Direccion.

Insumos Utilizados (Resumen diario de colocacion de crédito):

v' Personas beneficiadas por el crédito FONACOT, (Numero de trabajadores
gue ejercen crédito por factor INEGI de promedio de ocupantes por vivienda
particular habitada),

v' Trabajadores con crédito,

Importe de créditos ejercidos,

Afiliacion de nuevos trabajadores.

ANERN

c. Usuarios Internos

Consejo Directivo,

Direccion General,

Direcciones Generales Adjuntas,

Subdirecciones Generales,

Unidades Administrativas y Direcciones del Instituto,
Direccion de Integracion y Control Presupuestal.

D N N N NI NI N

d. Usuarios Externos

STPS,
SHCP,

SFP,
Ciudadanos.

ASENENRN

e. Descripcion Narrativa
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos Involucrados

Inicio del Procedimiento

Direccion General y/o
Subdirecciones
Generales

1.Recibir por parte de la Coordinadora sectorial-
STPS e Instancias competentes, la solicitud de
elaboracion del informe de evaluacion del
desempefio del programa presupuestario a travées de
la MIR.

Oficio y/o Correo Electronico

Direccion General y/o
Subdirecciones

2.Remitir solicitud para elaboracion del Reporte de la
MIR.

Oficio y/o Correo Electrénico

Generales

3.Recibir y revisar la solicitud del informe de
Direccion de evaluacion del desempefio del programa Oficio vio C Electréni
Planeacion y presupuestario a través de la MIR, e instruye a la icio y/o Correo Electronico
Evaluacion Subdireccion de Informacién y Analisis su

elaboracion.

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

4.Generar propuesta sobre metas de Personas
beneficiadas por el crédito FONACOT, Trabajadores
con crédito, Monto de créditos ejercidos y Afiliacion
de Nuevos Trabajadores, para la actualizacién anual
de la MIR.

Propuesta de actualizacion
de la MIR del periodo.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

5.Enviar a la Subdireccién General de Contraloria,
Planeacion y Evaluacion la propuesta de metas de
los indicadores de la MIR, para su visto bueno y
autorizacion.

Correo electrénico y
documento impreso.

Subdireccién General
de Contraloria,

6.Recibir y revisar que las metas de la MIR, coincidan
con las metas anuales aprobadas por el Consejo
Directivo, y en su caso notificar autorizacién a la

Oficio y/o Correo electrénico
y/o Minuta

Planeacion y e . )

Evaluacion Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Direccion de 7.Elaborar la programacion de las metas mensuales c lectréni

P . orreo electronico.

Planeacion y a partir de las metas anuales aprobadas.

Evaluacién

Direccion de . - - -

Integracion y Control 8.Enviar solicitud de la MIR. Oficio y/o Correo electronico

Presupuestal

Direccion de 9.Recibir solicitud y formato de elaboracion de la . L.
Planeacion y MIR Oficio y/o Correo electrénico

Evaluacion
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

10.Solicitar 'y  supervisa
elaboracion de la MIR a
Informacion y Analisis.

mensualmente la
la Subdireccion de

Documentos y/o
Productos Involucrados

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

11.Solicitar 'y supervisar mensualmente la

elaboracion de la MIR.

Correo electronico.

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

12.Revisar e integrar mensualmente las cifras para
indicadores en el sistema institucional (DWH).

Correo electronico.

Direccion de Analisis y
Administracién de
Crédito

13.Enviar reporte diario de colocacion de crédito.

Correo electrénico.

Subdireccion de
Informacion y Andlisis

14.; Cifras correctas?
Sl
Elaborar Reporte de la MIR.

Continta en 13

NO:

Atender las observaciones con la Subdireccion de
Andlisis de Crédito, y elaborar el Reporte de la MIR.

15.Enviar el Reporte de la MIR a la Direccion de
Planeacion y Evaluacién para su visto bueno.

Reporte MIR mensual.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

16.Dar visto bueno al Reporte de la MIR mensual y
enviar para aprobacion.

Correo electrénico.

Subdireccién General
de Contraloria,

17.Autorizar el reporte de la MIR mensual e instruye
su envio a la Direccion de Integracion y Control

Correo electrénico.

Planeacion y Presupuestal.
Evaluacion
18.Remitir a la Direcciéon de Integraciéon y Control
Direccion de Presupuestal el informe de evaluacion del Oficio vio C lectrni
PIaneacnqp y desempefio del programa presupuestario a través de ICl0 ylo L-orreo electronico
Evaluacion la MIR
19.Recibir el informe de evaluacion del desempefio
Direccion de del programa presupuestario a través de la MIR del Oficio vio C lectréni
Integracion y Control | periodo que corresponda, para su envio a las Iclo ylo Lorreo electronico.
Presupuestal

dependencias de la administracion publica federal.
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Fin del Procedimiento
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Direccion de Integracion y Control Direccion de Analisis y
istracion de Crédito

f. Diagrama de Flujo
Subdireccion General de Contraloria,

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA ESTRUCTURACION DEL INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO
Planeacion y Evaluacion

Direccion de Planeacion y Evaluacion Subdireccion de Informacion y Analisis

Direccion General y/o Subdirecciones Generales
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g. Formatos e Instructivo de llenado o Anexos (en su caso)

Matriz de Indicadores para Resultados

Instituto def Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
S '[- I) 5 Sebdireceidn Ganeral de Contraloris, Planescidn g Fyaluacidn

i e 7 jcin ¥ Evalu

INFORME DE AVANCE MENSUAL DE INDICADORES

Programa Metas Especificas correspondientes al mes de Agosto de 2018
Fresupuestario
Unidad Métoda de

Nombre del imien Eszplicaciones del Cumplimiento

H=suosss [ Caloulo % {Acumulado)
ble Meta al|

period
o

lav | Deseripei

Tamera de Causa: Como fesultado de las acolones realizadas por l3
tabajadares que nstituto para otorgar orédito a un mayor
Persanas || ejsrcen crédito por n
Fin Bensficiadaspor | factor NEGIde | o | oo 2685454 2BEAB 049 2796153 2666484 s [EF mera ds Famillas de 1oz trabajadores
el Crédita pramedio de mejararon su calidad de vida.
FONACOT ocupantes par 5 -
wivienda particular ros motivos:
habitada (2.9
Causa: Como resultado gz las acciones realizadss por[a
administrasién del Instituta para torgar orédita 3 un mayor
Suma de niimero de trabajadores.
<o | Trabajadores con
PR Propssito b uabaiadores que | 105489 | 1000 683458 663458 1049 16370 633453 e oo ey T e s ST ot e dores
Intituta del ejercen crédita
s¢ beneficiaran.
Enna | SEANOS Ayl par Otros motivos:
trabaiadores||') - oneumo Causa: Como resultado de las estiategias definidas pars)
delos Sums delimpore alcanzar los bistivas de colocacidn de erédito 3 nivel
Trabajadores ‘ . P nacional.
Compenente | o d:{‘::g:r: ins| iEreidos parlos || 16830 100.0 10,371 10,971 108.0 1627 047 1060 |[Efectos: Un mayar numero de trabajadores § sus familias|
! tiabajadoresy el e benefisiaron von el orédita FONAGOT mejorando asi su
persanal calidad de viday fomentando el consumaintermo.
Otros motivos:
Causa: Derivado del crevimienta de 3 sliacin de nuevos|
patranes al Instituto a partir de La refarma laboral,
huevas Suma de nusvos T — =
Actividad || Trabajadores con || trabajadores con | 298,901 100.0 193,692 193,692 105.5 204,264 193,692 1055 ectas: Un mayar nimerc de brabajadares 4 sus familias
ridie R idite tienen scceso al crédite FOMACOT, 4 par primera vez 54|
||beneficiaron mejorands su csii iday i
[Otros motivas:
“Fuente: INEG, Censa de Poblacian § Viviends 2010
ELABORO AUTORIZO
Nombre: WMkt Osoar Alejandio Antelis Guevara Nombre: Lic. Plejo Ruben Castio Ramos
Cargo Director de Planeacisn y Evsluacién Carga irector de Inteqracién y Control Presupuests|
i Jejand gohm ani e gob.m:
TelZfono: 62697400 Estension: 7435 TelZfono: 52697400 Estension: 7076

VI.  Procedimiento de Seguimiento a Programas Institucionales.

a. Objetivo

Darle seguimiento a los Programas institucionales.

b. Politicas de operacion

En los programas institucionales del gobierno federal en los que el Subdirector de
Contraloria, Planeacién y Evaluacion sea designado como enlace, la integracion y
seguimiento a los mismos, se realizara a través de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
conforme a lo descrito en este procedimiento.

Las unidades administrativas del Instituto FONACOT son responsables del cumplimiento
de las acciones de mejora o actividades comprometidas y formalizadas en los programas
institucionales, conforme a las condiciones y plazos establecidos que les sean previamente
indicados.
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Las unidades administrativas del Instituto FONACOT son responsables de resguardar la
evidencia del cumplimiento de cada una de las acciones de mejora o actividades
comprometidas en los programas institucionales, para ser proporcionada en su caso a los
organos fiscalizadores que lo requieran.

La Direccion de Planeacion y Evaluacion es la encargada de coordinar e integrar copia de
la informacién generada por el cumplimiento a las acciones o actividades comprometidas
de las unidades administrativas del Instituto, conforme a las especificaciones de cada
programa, y de acuerdo a lo descrito en este procedimiento.

c. Usuarios Internos

Direcciones Generales Adjuntas,
Subdirecciones Generales, Direcciones
Areas Administrativas del Instituto,
Subdirecciones,

Unidades Administrativas.

AN NN

d. Usuarios Externos

v STPS,
v SFP.

e. Descripcion Narrativa

PROCEDIMIENTO:

Documentos y/o
Productos
Involucrados

Descripcién de Actividades

Responsable

Inicio del Procedimiento

Direccion General y/o
Subdireccion General de
Contraloria, Planeacion y

Evaluacién

Recibir solicitud de la Coordinadora
Sectorial o Dependencia o Entidad del
Gobierno  Federal, respecto de Ila
participacion del Instituto en algin
programa institucional.

Oficio y/o correo
electronico enviado por la
Dependencia o Entidad
responsable.

Direccion General y/o
Subdireccién General de

Turnar o instruir a la Direccion de
Planeacion y Evaluaciéon la atencién o
seguimiento a programa institucional

Volante y/o correo
electrénico, de turno de
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Contraloria, Planeacién y
Evaluacion

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos
Involucrados
asunto o instruccion de
atencion.

Direccion de Planeacién y
Evaluacion

Recibir y revisar el oficio o correo
electrénico que le es turnado o instruido
atender, de la Coordinadora Sectorial o
Dependencia o Entidad del Gobierno
Federal responsable del programa
institucional.

Oficio y/o correo
electrénico enviado por la
Dependencia o Entidad
responsable.

Direccion de Planeacién y
Evaluacion

Turnar a la Subdirecciéon de Calidad y
Mejora Regulatoria el oficio o correo
recibido con las especificaciones de
programa institucional al que hay que dar
atencion, e instruir las directrices de
planeacion 'y generales para su
seguimiento.

Oficio y/o correo electronico
del programa remitido por la
Dependencia o Entidad
responsable.

Oficio y/o correo electronico
de turnado y/o con
directrices generales.

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

Recibir y revisar el oficio o correo recibido
con las especificaciones de programa
institucional al que hay que dar atencién, e
instruir las directrices de planeacion y
generales para su seguimiento. ¢Requiere
actividades previas a la ejecucion del
proceso de seguimiento de los programas?

Sl: ContinGia en actividad 6.

NO: Continta en actividad paso 11.

y elaborar los formatos o matrices de
registro o de actividades previas a la
ejecucion del proceso de seguimiento a
programas institucionales del periodo que
corresponda.

Oficio y/o correo electronico
del programa remitido por la
Dependencia o Entidad
responsable.

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

Elaborar las propuestas de formatos o
matrices de registro o de actividades
previas a la ejecucion del proceso de
seguimiento a programas institucionales,
con base en las especificaciones de
programa institucional y el periodo que
corresponda.

Propuestas de formatos o
matrices de registro o de
actividades previas a la
ejecucion del proceso para
el seguimiento de los
programas.

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

Enviar correo electrénico o revisar con la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, la
propuesta los formatos o matrices de
registro o de actividades previas a la
ejecucion del proceso de seguimiento de
los programas.

Propuestas de formatos o
matrices de registro o de
actividades previas a la
ejecucion del proceso para
el seguimiento de los
programas.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

SAprueba las propuestas de formatos o
matrices de registro o de actividades
previas a la ejecucion del proceso para el
seguimiento de los programas?

Sl: ContinGa en actividad 9.

Formatos o matrices de
registro o de actividades
previas a la ejecucion del
proceso para el
seguimiento de los
programas.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos
Involucrados

NO: Continla en actividad 6.

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

Coordinar y ejecutar con las Unidades
Administrativas del Instituto que
corresponda, lo previsto en los formatos o
matrices de registro o de actividades
previas a la ejecucion del proceso para el
seguimiento de los programas.

Oficios y/o correos
electrénicos y/o Minutas.
Reportes o registros de
sistemas.

Subdireccién de Calidad y
Mejora Regulatoria

10.

Presentar a la Direccién de Planeacion y
Evaluacién, los resultados o informes con
de lo previsto en los formatos o matrices de
registro o de actividades previas a la
ejecucion del proceso para el seguimiento
de los programas, aprobados.

Informes y/o oficios y/o
correos electrénicos y/o
Minutas.

Reportes o registros de
sistemas.

Subdireccién de Calidad y
Mejora Regulatoria

1.

Elaborar los por oficios y/o correos
electrénicos a los responsables de las
unidades administrativas del Instituto
FONACOT con los formatos o matrices de
registro, con el propésito de que definan sus
acciones de mejora, compromisos o
actividades para el programa institucional.

Oficio y/o correo
electronico

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

12.

Enviar los oficios y/o correos electronicos a
los responsables de las unidades
administrativas del Instituto FONACOT,
solicitando la definicion de acciones de
mejora, compromisos o actividades para el
programa institucional, en los formatos o
matrices de registro que corresponda.

Oficio y/o correo
electronico.

Formatos o matrices de
registro para el
seguimiento de los
programas

Unidades Administrativas del
Instituto

13.

Recibir y revisar oficio o correo electrénico
con los formatos o matrices de registro para
definir acciones de mejora, compromisos o
actividades para el programa institucional.

Oficio y/o correo
electronico.

Formatos o matrices de
registro para el seguimiento
de los programas
Institucionales.

Unidades Administrativas del
Instituto

14.

Enviar por oficio y/o correo electrénico, en
el plazo indicado, con los formatos o
matrices de registro con la definicion de las
acciones de mejora, compromisos o
actividades de la unidad administrativa para
la atencion del programa institucional,
considerando el periodo de duracion del
mismo.

Oficio y/o correo
electrénico.

Formatos o matrices de
registro para el
seguimiento de los
programas.

Direccion de Planeacién y
Evaluacion

15.

Recibir y revisar el oficio y/o correo
electrénico con los formatos o matrices de
registro con el plan de seguimiento del
periodo las acciones de mejora,
compromisos o actividades de las unidades
administrativas para la atencion del
programa institucional.

Oficio y/o correo
electronico.

Formatos o matrices de
registro para el
seguimiento de los
programas con las
acciones de mejora,
compromisos o actividades
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos
Involucrados

de las unidades
administrativas.

Direccion de Planeacién y
Evaluacion

16.

Turnar a la Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria los oficios o correos
electronicos con los formatos o matrices de
registro con el plan de seguimiento del
periodo de las acciones de mejora,
compromisos o actividades de las unidades

Oficio

electrénico.
Formatos o matrices de
registro para el seguimiento
de los programas con las
acciones de mejora,

ylo correo

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

17.

admlnlstratlv.as. para la atencion del compromisos o actividades
programa institucional, e instruir las de las unidades
dlrectrlcgs.de integracion y planeacion para | o yministrativas.
su seguimiento.
Oficio ylo correo
electrénico.

Recibir, revisar e integrar las acciones de
mejora, compromisos o actividades de las
unidades administrativas para la atencion
del programa institucional, y estructurar el
formato o matriz de registro con el plan de
seguimiento del programa Institucional. En
caso de considerarlo necesario, consulta
con las unidades administrativas del
Instituto las dudas de la informacién que
remitieron.

Formatos o matrices de
registro para el seguimiento
de los programas con las
acciones de mejora,
compromisos o actividades

de las unidades
administrativas.

Formato o matriz de
registro con el plan de

seguimiento del programa
Institucional.

Subdireccion General de
Contraloria, Planeacién y
Evaluacion y/o Direccion de
Planeacion y Evaluacion

18.

¢Aprueba el formato o matriz de registro
para el seguimiento del programa
institucional?

Sl: ContintGa en actividad 19

NO: Continla en actividad 17

Formato o matriz de
registro con el plan de
seguimiento del programa
Institucional aprobado.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

19.

Gestionar la formalizacién y/o autorizacion
conforme corresponda, del formato o matriz
de registro para el seguimiento del
programa institucional.

Oficios y/o correos
electrénicos y/o Minutas de
formalizacién o
autorizacion del formato o
matriz de registro para el
seguimiento del programa
institucional.

Direccion de Planeacién y
Evaluacion

20.

Solicitar y recibir, conforme a los plazos que
corresponda segun el programa, mediante
oficios y/o correos electronicos, los
formatos o matrices de registro y la
evidencia documental en forma electronica
que acredite las actividades y acciones
atendidas conforme a lo establecido en el
formato o matriz de registro para el
seguimiento del programa institucional.

Oficios ylo
electrénicos.
Formatos o matrices de
registro para el seguimiento
del programa institucional.
Evidencia documental
(electrénica).

correos

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

21.

Recibir y revisar los formatos o matrices de
registro y la evidencia documental en forma
electrénica que acredite las actividades y
acciones _atendidas conforme a lo

Formatos o matrices de
registro para el seguimiento
del programa institucional.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

establecido en el formato o matriz de
registro para el seguimiento del programa
institucional.

Documentos y/o
Productos
Involucrados
Evidencia documental

(electronica).

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

22.

Elaborar el informe periédico del
seguimiento mensual/trimestral/anual
segun corresponda, del avance del

programa institucional.

Informe periddico de
seguimiento del programa
Institucional.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

23.

Recibir y revisar el informe periddico de
seguimiento del programa, y solicitar las
aclaraciones que considere aplicables a la
a la Subdireccion de Calidad y Mejora
Regulatoria.

Informe periddico de
seguimiento del programa
Institucional.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

24.

Presentar el informe periédico de
seguimiento del programa institucional a la
Subdireccion de Contraloria, Planeacion y
Evaluacion (Enlace Institucional del
programa), para validacion.

Informe periddico de
seguimiento del programa
Institucional, validado.

Planeacion y Evaluacion
(Enlace Institucional del
programa)

Subdireccién de Contraloria,

25.

JAutoriza enviar oficio o correo electrénico
con el Informe periédico de seguimiento del
programa institucional del periodo aplicable
a la Coordinadora Sectorial o Dependencia
o Entidad del Gobierno Federal o unidad
administrativa que corresponda?

SI: ContinGia en actividad 26

NO: Continla en actividad 23

Informe de seguimiento de
los programas
Institucionales.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

26.

Enviar el oficio y/o correo electrénico a la
Coordinadora Sectorial o Dependencia o
Entidad del Gobierno Federal o unidad
administrativa que corresponda el informe
periédico de seguimiento del programa, del
periodo aplicable.

Oficio y/o correo
electronico

Informe periddico de
seguimiento del programa
Institucional

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

27.

¢,Se requiere cargar en algin sistema
informético?

Sl:  Cargar en el sistema informatico el
Informe periédico de seguimiento del
programa institucional.

NO: Continuar en el paso 28

Registro de sistema
informético.

Coordinadora Sectorial 0
Dependencia o Entidad del
Gobierno Federal o unidad

administrativa que
corresponda.

28.

Emitir en su caso, el informe de verificacion
o validacion, o visto bueno o registro de
sistema, en relacion con el informe
periédico de seguimiento del programa
institucional presentado, y en su caso,
generar las recomendaciones u
observaciones que considere aplicables.

Informe de verificacién o
validacién, o visto bueno o
registro de sistema,
respecto del informe
periédico de seguimiento
del programa institucional
presentado.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Documentos y/o
Productos
Involucrados

Direccion de Planeacién y
Evaluacion

29.

Recibir y revisar el informe de verificacion o
validacion, o visto bueno o registro de
sistema, en relacion con el informe
periédico de seguimiento del programa
institucional presentado. En su caso
solicitar las aclaraciones o adecuaciones
gue corresponda, a las unidades
administrativas del Instituto, a través de la
Subdireccion de Calidad y Mejora
Regulatoria.

Oficio y/o correo
electrénico

Informe de verificacion o
validacion, o visto bueno o
registro de sistema,
respecto del informe
periddico de seguimiento
del programa institucional
presentado.

Subdireccién de Calidad y
Mejora Regulatoria

30.

Realizar o enviar el oficio y/o correo
electrénico las aclaraciones o]
adecuaciones que corresponda al informe
periddico de seguimiento del programa
institucional presentado, a las unidades
administrativas del Instituto.

Oficio y/o correo
electrénico con las
aclaraciones o
adecuaciones que
corresponda al informe
periddico de seguimiento
del programa institucional
presentado, a las unidades
administrativas del
Instituto.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

31.

Informar a la Subdireccién de Contraloria,
Planeacion y  Evaluaciéon  (Enlace
Institucional del programa) de verificacion o
validacion, o visto bueno o registro de
sistema, en relacibon con el informe
periédico de seguimiento del programa
institucional presentado, que incluya en su
caso, las aclaraciones o adecuaciones que
corresponda realizadas con las unidades
administrativas del Instituto.

Oficio y/o correo
electrénico

Informe de verificacion o
validacion, o visto bueno o
registro de sistema,
respecto del informe
periddico de seguimiento
del programa institucional
presentado.

Oficio y/o correo
electrénico
Informe de verificacién o

Subdirecciéon General de 32. Rr%m?aemae' .:]nft(.)tmg%ngf Segé’r']m'enmc;%l validacién, o visto bueno o
Contraloria, Planeacién y prog instituct » Y en su SO | registro de sistema,
informa estatus con el Titular de la

Evaluacion

Institucion.

respecto del informe
periddico de seguimiento
del programa institucional
presentado.

Fin del Procedimiento
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f. Diagrama de flujo
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Direccion General y/o Subdireccion A b . Responsables de las ot iR SERE
General de Contraloria, Planeacion y Direccién de Planeacion y Evaluacion Subdlrecmorg dilggl:?:d Pl Unidades Administrativas del giﬁ;ﬁ":'ez;n :d:n?dizl
Evaluacion <9 Instituto inistrati
administrativa que corresponda.
Inidio

v

3. .

1 Recbiryreisar lotio ocorreo Recbe yrevial oldoo anea
Recke solctuce s Coodnadoa ot tecbito on s egecficacones e
Setora oDependendao Eniad instaidoatender, de programa nstcional a quehay
el Gbirno Federa, espedodela P Coomdoa Swloido > que daratendn.
pariapaicndel Insiu enalgin Dependencia OErtidaddel Roqiee actidades prevasa

rogga st bcional. Gobiemo Feceral responsabecel sfcuicn delprocesode
frogra st Lciore, sequiment de s pogaras?
4
2 Tuna alaSubdiecdtnde Caidad
Instuye: aDieccion ce yMefraReg iabra oo o A
Planeacin y Evabadonla ancn coreo rect Decaion —N
o sequimentoa pogama espech acoes deprograma
thcoral inticional a que hay quedar Y 4
atandon ‘
Si
6.
Elaboralas propuestas de fomatos
>
No ™ actvdades previas a laejeaucion
el promso dosequimentoa
progranas inucioals.
n I
Aprusta s propuests co BN
fomaios omatices deregisto ode | Puneaciny| n
[ propuesta osformatos o metris
A e L e vg#tro0 do adicades provias
A itd SR a aejeucin de proceso de
Tos pogramas?.
sequiien de losprogranas

9
Coordina y secutaconlas Unidaces
)y Admisiaas dellnstla b
prevish enlos pmabos omatices
de egetr00 de adividades pevias
alacjeccién del proceso.

!

0.

Pesntaa laDiection do
Planeacicn y Evaliacon, os
informes de loprevis en s
fomabsomafices deregsto ode

aciidades previas a agjeascién

para sequmient de
los pogramas apobaios.

Decision

—Si

71




STPS

ARIA DEL TRAB,
REVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION

Clave: MPP19.02

Vigencia: _25/10/2018

Tonacot

INSTITUTO
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Diagrama de flujo Seguimiento a Programas Institucionales

Coordinadora Sectorial o

Direccion General y/o Subdireccion Responsables de las Dependencia o Entidad del
General de Contraloria, Planeacion | Direccién de Planeacion y Evaluacion Subdireccion de Calidad y Mejora Regulatoria Unidades Administrativas Gug?emo o e
y Evaluacién del Instituto administrativa que corresponda.

»
Rece yreisa ol nomede
ver daditn,

Fin

g. Formatos e Instructivo de llenado o Anexos (en su caso)

No aplica

Vil.  Procedimiento de Gestion de Proyectos Especiales.

a. Objetivo

Darle seguimiento a los Proyectos institucionales establecidos por la Subdireccion General
de Contraloria, Planeacién y Evaluacion.

b. Politicas de operacién

La Direccion de Planeacion y Evaluacion apoya en la gestion, seguimiento y documentacion
de los proyectos especiales que le sea instruidos por el Subdirector de Contraloria,
Planeacion y Evaluacion conforme a lo descrito en este procedimiento.
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c. Usuarios Internos

Direcciones Generales Adjuntas,
Subdirecciones Generales,
Direcciones

ANRNENRN

Unidades Administrativas del Instituto.

d. Usuarios Externos

v' Proveedores, Especialistas en materias de Planeacion, ISO

e. Descripcion Narrativa

PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripcion de Actividades

Documentos y/o
Productos

Inicio del Procedimiento

Involucrados

Subdireccién General de
Contraloria, Planeacién y
Evaluacién

Recibir la solicitud o instruccion de la
Direccion General, respecto del proyecto
especial a realizar.

Oficio y/o correo
electrénico y/o minuta

Subdirecciéon General de
Contraloria, Planeacién y
Evaluacién

Indicar a la Direccion de Planeacién y
Evaluacioén las directrices especificas de
planeacion y generales para el desarrollo
del proyecto especial a realizar.

Oficio y/o correo
electrénico y/o minuta

Direccion de Planeacién y
Evaluacion

Recibir las directrices especificas de
planeacién y generales para el desarrollo
del proyecto especial a realizar, y en su
caso plantear dudas.

Oficio y/o correo
electrénico y/o minuta

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Informar y acordar con la Subdireccion de
Calidad y Mejora Regulatoria las
especificaciones de planeacién y generales
para el desarrollo del proyecto especial a
realizar que le fueron instruidas, con objeto
de considerar y definir en su caso, los
requisitos y tramites para la gestion interna
con las unidades administrativas del
Instituto.

Oficio y/o correo electronico
y/o minuta

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

Revisar las especificaciones de planeacion
y generales para el desarrollo del proyecto
especial a realizar.

Oficio y/o correo electronico
y/o minuta

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

¢Dentro de las directrices especificas de
planeacion y generales para el desarrollo
del proyecto especial que se instruyeron, se
indicé la necesidad de contratacién de
servicios?
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Sl: Continda en actividad 7
NO: Continla en actividad 8
7. Considerar las caracteristicas, requisitos y
Subdirgccién de Cali(_jad y gestiones que corresponda conforme a la Términos de referencia del
Mejora Regulatoria normatividad aplicable para la contratacién | proyecto
del servicio requerido para la ejecucién del
proyecto especial.
8. Elaborar la propuesta del plan de ejecucion
Subdireccion de Calidad y o términos de referencia conforme a las ;r;)cpuuceigaa od(i’ernﬁlr?;s g:
Mejora Regulatoria especificaciones, ~de  planeacion Y| cterencia para el proyecto
generales para el desarrollo del proyecto especial
especial a realizar que fueron instruidas. )
9. Enviar correo electrénico o acordar con la
Subdireccion de Calidad y Direccion de Planeacion y Evaluacion para P.ropug§ta del’ plan ge
Mejora Regulatoria la revision de la propuesta del plan de | SJScUcion o terminos de
. N @ P pd ¢ Pl del referencia para el proyecto
ejecucion o términos de referencia de especial, revisado.
proyecto especial.
. o Oficio y/o correo electronico
10. Enviar o presentar para autorizacién de la ylo minuta
Direccion de Planeacion y Eubldlre(_:plonddeIContranrla;, Polla?ee}uondy Propuesta del plan de
Evaluacion valuacion, f, a proplées af €l plan del ejecucion o términos de
ejecuuton 0 grrlnlnos e referencia del| ~torencia para el proyecto
proyecto especial. especial.
11. ¢Autoriza la propuesta del plan de
ejecucion y/o términos de referencia del
Subdireccion General de proyecto especial?
Contraloria, Planeacion y . . .
Evaluacion SlI: Continda en actividad 13
NO: Continta en actividad 5
. - . ) Propuesta del plan de
Subdireccién General de 12. Autorizar y/o firmar la propuesta del plan de | ; pues te P d
Contraloria, Planeacion y ejecucion o términos de referencia para el ejecucion o ferminos ce
EvaI’uacic')n ; ial autorizad referencia para el proyecto
proyecto especial autorizado. especial autorizado.
. . . Oficio y/o correo electronico
13. Informar e instruir mediante correo ylo mir)lluta
) o L electrénico o acuerdo a la Subdirecciéon de Pr ta del plan d
Direccion de Planeacion y Calidad y Mejora Regulatoria la ejecucion fopuesta de’ pa ©
Evaluacion. del plan o gestion de los términos de ejecucion o terminos de
; . | ; il referencia para el proyecto
referencia para el proyecto especial. especial autorizado.
14. Realizar las actividades para el seguimiento
y cumplimiento del plan o las gestiones
requeridas conforme a la normatividad
e e s Yo Propuesia_de ofios i
Subdireccién de Calidad y términos de referencia de los mismos, con co_rretos /elgcftromcos ylo
i ; . X N minutas y/o informes
Mejora Regulatoria objeto de lograr en tiempo y forma el fin del y
proyecto especial encomendado. Asi como
realizar las propuestas de oficios y/o
documentos requeridos para el desarrollo
del proyecto o su gestion.
15. Slupem_sa_r ytcoordllnar Ials_, a_ctl\;ldzd(leslpara Oficios ylo ———
Direccion de Planeacién y F seguwtr_nen oye cur_gp imien ]9 el pian Io electrénicos y/o minutas y/o
Evaluacion. as gestones requerdas coniorme a 1a informes, revisados.
normatividad aplicable para los servicios
contratados y el cumplimiento de lo
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establecido en los términos de referencia de
los mismos, con objeto de lograr en tiempo
y forma el fin del proyecto especial
encomendado. Revisar y validar las
propuestas de oficios y/o documentos
requeridos para el desarrollo del proyecto o
su gestion.

Subdireccién General de
Contraloria, Planeacién y
Evaluacién

16.

Controlar y autorizar las actividades para el
cumplimiento del plan o las gestiones
requeridas conforme a la normatividad
aplicable para los servicios contratados y el
cumplimiento de lo establecido en los
términos de referencia de los mismos, con
objeto de lograr en tiempo y forma el fin del
proyecto especial encomendado. Aprobar y
firmar las propuestas de oficios y/o
documentos requeridos para el desarrollo
del proyecto o su gestion.

Oficios ylo correos
electronicos y/o minutas y/o
informes, aprobados vy
firmados.

Direccion de Planeacion y

Evaluacion / Subdireccién de
Calidad y Mejora Regulatoria

17.

Revisar e informar a la Subdireccion
General de Contraloria, Planeacion y
Evaluacion, los avances conforme al plan
de ejecucién o las observaciones que se
generen a los entregables establecidos
conforme a los términos de referencia,
segun corresponda, para el proyecto
especial autorizado, asi como, en su caso,
los retrasos y/o incumplimientos.

Informes de avances del
plan de ejecucién o
entregables establecidos
en los términos de
referencia, revisados.

Subdireccién General de
Contraloria, Planeacién y
Evaluacién

18.

Evaluar y autorizar los avances conforme al
plan de ejecucion o los entregables
establecidos en los términos de referencia,
segun corresponda, para el proyecto
especial autorizado, asi como, en su caso,
formalizar conforme a la normatividad
aplicable, la notificacion de los retrasos y/o
incumplimientos.

Informes de avances del
plan de ejecucion o
entregables establecidos
en los términos de
referencia, firmados.

Subdireccion de Calidad y
Mejora Regulatoria

19.

Realizar y entregar la propuesta de informe
de cierre del proyecto especial, 0 en su caso
la propuesta de oficio con la natificacion de
colusién conforme a la normatividad
aplicable para los servicios contratados, asi
como la documentacién organizada, que se
genero durante el desarrollo del proyecto o
su gestion.

Propuesta de oficios y/o
informes.

Expediente con
documentacién del
proyecto.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

20.

Revisar la propuesta de informe de cierre
del proyecto especial, o en su caso la
propuesta de oficio con la notificacion de
colusién conforme a la normatividad
aplicable para los servicios contratados, asi
como la documentacién organizada, que se
generd durante el desarrollo del proyecto o
su gestion.

Propuesta de oficios y/o
informes revisados.
Expediente
documentacion
proyecto, revisado.

con
del

Subdireccién General de
Contraloria, Planeacién y
Evaluacién

21.

Evaluar y validar la propuesta de informe de
cierre del proyecto especial, 0 en su caso
firmar la propuesta de oficio con la
notificacion de colusion conforme a la
normatividad aplicable para los servicios
contratados, asi como el expediente con la
documentacién organizada, que se generé

Propuesta de oficios y/o
informes firmados.
Expediente
documentacion
proyecto, validado.

con
del
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gestion.

durante el desarrollo del proyecto o su

Fin del Procedimiento

f. Diagrama de flujo

Diagrama de flujo Gestion de Proyectos Especiales

Inicio

1

Reche soidtud onstucion de

Ia Drecdn Generd, respedodel
proyedoepecial a ealza:

2
Indicaa fa Diccion de Planeacion

proyedoe ecial a ealzar

{Autoiz a propuesa dlplande
ecucin yo Bnrinos de erencia
el projectoespeci?

Decision

Subdireccion General de Contraloria, Planeacion y Evaluacion Direccion de Planeacion y Evaluacion

3
Recbe las drectices o pecifcasde
laneacin y eneraes paracl
cesarpllo del proyedoespecila
realear, yen sucasopla

s,

.
Informa y acuerda on la
Subdrecddnde Caicad y Melora
Regualoralas especi aciones de
planeacn y generales paracl
desarolo del projedoespecia a
realzarquele eron instuidas, con
objtode conserary defini ensu
casa, os equisiosy ramies para
1a gesien tema canlas undades
adminstativas del nstuto.

Enva opresenta paraautorizacion
de laSubdreccionde Contalora,
Planeacion y Evauiadon, la
propuesta del plan deefecucién o
teminos dere enca del poyecto

Subdireccion de Calidad y Mejora Regulatoria

®

5.
Reisals esped cacoresce
paneacin y geeas parael

desarolo elproyect espedala

realear

6.

Dento e s drectices especifcas
de paneacin y generales para el

desarolo del projedosspecil ue

Decision

Si

i
Consderalas caraderiicas,
requistos y getiones quo
a conomea
normatividad aplicable parala No

8
Elaboralapropuest celpan de
gecucon otémios dereferenda
conbrmea lasespecilcadones,de
plneacitn y generes perael
desamlodol proedoespecl a
reaizerque fueron nstuices

9
Envia wrreo dectinicoo acuerda
conlaDreccionde Plneacdn y
Evaluad npara arevision dela
propuests el pan deefoucion o
téminos derefo encia delproecto

pecal
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Diagrama de flujo Gestién de Proyectos Especiales

Subdireccion General de Contraloria, Planeacion y

Evaluacion

Aulriza o frmala propuesta del pan de ecucion o
téminos de e rencia paral proyec especial

Informa e nstuye mediante correoeledrénicoo acuedo
alaSubdreccién de Caidady Mejora Reguiabriala
efecucion delplan o gestén de s téminos derefeenda
paraelproyech eedal

Contolay au brizalas actvidades parael cumplimien
del plan ols gesfones queddas conbrmea la
normetividad apicable paralos senicios contraladosy el
curplimient de o establecido en lostémninos de
refrencia de s mismos conobjeb delogar entiempoy
fomaelfin delproyech espedalencmendado. Aprobar
yfrmer las propuestas deofciosy/o doaumentos
requeridos para el desarrollodel proyedoo sugestion

18,

Eella y autoiza los avences conforme alplande
ejecucion olos enregables esiblecidos enlos rminos
de eferenca, seqin corresponda, parael proyech
especil aubrizado, asi como, en s ca, fomalzar
conformea la normatividad aplcable, a noffcacién de
los trasos ylo incurpimentos.

2
A

21,

Exaltayvai dalapropuesta de inbrme de ciere del
proyedoespecial, 0 ensucaso frmar a propuesta de.
oficocon lanotifcad 6n de colusion conforme ala
normatividad apicable para los servicios contatados, asi
oo el expe dente conla_documeniacion organizada,
que  generdduante el desarrolo del proyectoo i

gest

Fin

Direccién de Planeacion y Evaluacion

15.
Supenisa y coordina las ackvidades parael seguimiento
yel cumplimien del piano las gestiones requeridas
conformea la normetividad apicable paralos senicios
contatadosy el cunpliien delo establecidoen los
téminos d e refeencia de los mismos, conobiel de
lograr entiempo y forma el in del proyecto especial
encomend ado. Revisary vaidaras propuestas de ofcios
ylo doamentos requeridos para el de sarrolo del
proyedoo sugestion.

17.

Revisae infoma ala Subdreccion General de
Contelofa, Planeacion y Evaluadbn los avences
conbrmeal plan de ejecudéno las observadiones que
segeneren alos entegables establecidos conbrmea
los trminos de eferencia, segincorresponda, parae |
proyedoe special autorzada, asi como, en 5 Ca, os
refrasosy/o incumpi mientos.

2.

Revisa Ia popu estade nforme e cierredelproyect
especil, 0 ensucaso lapropuestade ofido conla
nolifcacién de colusén conrmea la normativdad

apiable para los ervicos contatados, asi como la

documentacién organizada, que s generd duante el
desarolo delproyech 0su gedion.

Subdireccién de Calidad y Mejora Regulatoria

.

Realza as acti dades para elsegumientoy
cunpliniend delpiano las g etones requeridas
conormea la normalividada lcable pa [os servicios
conratados el curplinienbd deloestabecidoen os

de los mismos, conabjel de
lograr entiempo yfor el i del proyecto especial
encomendada AS comoreai z las propuestas de
oficis o domentos requeridos para elde arrolo de
proyedoo sugestien.

19.

Rezlza y entegala propuesta deinforme de dere del
proyedoespecial, 0 ensu caso lapropuestade ofco con.
Ja noffoacidn de colsién conormea lanomatidad
aplcablepara los serviios confatados, asi com la
documentacién organizada, que % generoduante el
desarolo delproyech osu gesion

g. Formatos e Instructivo de llenado o Anexos (en su caso)

No aplica
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Vill.  Procedimiento de Actualizacion de Normatividad Interna en el
SANI-APF.
a. Objetivo

Dar seguimiento a las actividades de alta, modificacion, cancelacion y eliminaciones de
normas internas de Instituto FONACOT consideradas como sustantivas o administrativas
en el Sistema de Administracion de Normas Internas (SANI)

b. Politicas de operacién

Las unidades administrativas del Instituto FONACOT son responsables de la actualizacion
y/o creacion de la normatividad Interna que determinen.

La Direccién de Planeacion y Evaluacion a través de la Subdireccién de Calidad y Mejora
Regulatoria, realiza la consulta a las unidades administrativas del Instituto responsables de
la normatividad aprobada o de reciente creacién, que se encuentra publicada en la
Normateca Institucional, en relacién con su publicacion en el SANI de la Secretaria de la
Funcién Publica conforme a la normatividad aplicable, tal cual como se encuentra o si
consideran realizar una version publica para su carga en dicho sistema.

Las unidades administrativas del Instituto FONACOT son responsables de analizar y
determinar si es necesario realizar la version publica del documento que se encuentra
publicado en la Normateca Institucional para su publicacién en el SANI-APF, asi como de
realizar las gestiones correspondientes ante el Comité de Transparencia del Instituto
conforme a la normatividad aplicable.

Para el seguimiento de la publicacién de las normas internas del Instituto FONACOT en el
SANI-APF el Enlace de Simplificaciéon Regulatoria (ESR) es responsable de la carga de la
normatividad en el sitio web (version publica o versién Normateca).

Nota. - El Director de Planeacién y Evaluacion es el funcionario designado por el Director
General para fungir como Enlace de Simplificacién Regulatoria (ESR).
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c. Usuarios Internos

ANRNENRN

Direcciones Generales Adjuntas,
Subdirecciones Generales,

Direcciones

Unidades Administrativas del Instituto, OIC.

d. Usuarios Externos

v SFP.

e. Descripcion Narrativa

Responsable

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Documentos y/o
Productos
Involucrados

Direccion de
Planeacion y
Evaluacién

Revisar la propuesta de oficio y/o correo electronico
y mediante el cual se solicitard a las unidades
administrativas del Instituto que corresponda, la
carga del documento normativo en el SANI-APF,
una vez que ha sido aprobada por el Consejo
Directivo y se encuentra publicada en la Normateca
Institucional.

Oficio y/o correo
electrénico

Subdireccion de
Calidad y Mejora

Enviar el oficio y/o correo electrénico a las unidad
administrativa responsable en el cual se solicita la
aprobacién para que el documento normativo pueda

Oficio y/o correo
electrénico

Administrativa

Regulatoria publicarse integramente como se encuentra en la
Normateca Institucional, en el sistema SANI-APF.
Determina que el documento normativo pueda
publicarse integramente como se encuentra en la
Normateca Institucional, en el sistema SANI-APF:
Unidad

SI: ContinGia en actividad 5

NO: Ya que requiere versién publica, por lo que
continda en actividad 4

Unidad

Administrativa

Gestionar la aprobacion de la version publica del
documento conforme a la normatividad aplicable.

Aprobacion de version
publica conforme a la
normatividad aplicable.

Unidad

Administrativa

Enviar oficio y/o correo electronico para la
autorizando la publicacion del documento normativo
en el SANI-APF, con la documentacion soporte que
corresponda en caso de version publica.

Oficio y/o correo
electrénico

Documento normativo
integro o en version
publica.

En su caso, aprobacion
de version publica
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conforme a la
normatividad aplicable.
6. Ingresar a la direccion web: SANI-APE. archivo
Suk_)direcci()n_ de wwyv.norma|S|nﬁernasap(;.;ynugnpubllca.qlob..rpx, /y electrénico del
Regulatoria ' documentos soporte.
Manual de usuario del SANI-APF. P
Direccion de 7. Revisar y envia la solicitud de movimiento (alta, | Correo electrénico de
Planeacion y modificacién, cancelacién y/o eliminacién) del | notificacion de solicitud
Evaluacion documento normativo. de movimiento.
Enlace del Organo _ . - .y
Interno de Control 8. Revisar la solicitud de movimiento remitida en el
(EOIC) SANI-APF conforme a los plazos de atencién
Asesor NIA (ANIA), establecidos para cada etapa (en proceso, revision
Asesor NIS (ANIS), juridica, en determinacion, determinada en revision
Administrador al AUPMGP, en atencion).
Juridico (AJ) , o ) Correos electrénicos del
Abogado de la 9. Validar que cumplan con los criterios de calidad, SANI-APF
Unidad de Asuntos revision de requisitos especificos del movimiento,
Juridicos de la SFP revision juridica del documento normativo, revision
(AUAJ) de no duplicidad regulatoria, revision de criterios de
Normativo (NM) excepcion, determinacion del proyecto normativo y
Administrador del visto bueno del AUPMGP
Sistema (AS)
Usuarios del SANI-
APF
Direccién de 10. Envia a la Subdireccion de Calidad y Mejora| Correo electronico del
Planeacion y Regulatoria la aprobacién del documento normativo SANI-APF
Evaluacion en el SANI-APF.

Fin del Procedimiento
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f. Diagrama de Flujo

Diagrama de flujo Actualizacién de Normatividad Interna en el SANI-APF

Enlace del Organo Intemo de Control (EOIC), Asesor NIA
(ANIA), Asesor NIS (ANIS), Administrador Juridico

Direccién de Planeacion y Evaluacion

Subdireccién de Calidad y
Mejora Regulatoria

Unidades Administrativas

(AJ).Abogado del wnidad de asuntos juridicos de la SFP
(AUAJ) Normativo (NM), Administrador del Sistema (AS)

(Usuarios del SANI-APF)

Inicio o

-
1 5 5.
Revisala propuesta deafico yo e 3 Revisala sofcitudde movimiento

coreo eectoniy mediante elcual
sesolicitaraa las unidades
adminstatives quecoresponda, la
cargadel documento nomativoen
ol SANIAPF, una ez queha sido

a las unidad administativa remitda en el SANFAPF conbmea
responsable, e elcual sesolictala
aprobacién pa que eldoament

Detemina s el docurento
normetivo ¢puede publcarse
inkgramenie enel sisema SANL-
APF como seencuentraen fa
Normatecalnsttucional?.

los plazos deatencicn esablecidos
paracada etapa (en poeso, revisin
juridica, en determinacidn,

normativo pueda publicase deteminada en rvision al AUPMGP,

inlegramente o  encuentra en

aprobada porel ConsejoDiectivoy i)
soertentapubicaa o ik sl mamolold
Normetecansitucional.
G Valda que cumpan an s crteros
e o de calidad,revisén de requisios
Ingresa aladireccion web: Decision 3
y www.normasirtemasapf funci especiicos del movimient revisign
Revisay enval asolicitud de orpublca.gob.mx yregsta el juridicadel documento nomatio,
Lol (a/::h':.ﬂmm;\ aka, modi cacon, cancelacien ylo revisién ‘*:‘" ::P‘ﬁ“;:ﬂ reguiabria
P eliminacion del doaento AL LG
normativo, conformeal Manual de Gl I:‘e ifm ;b'/‘g'; o
usuariode| SANFAPF. No JRETE

4.
Gestionalaaprobacitn delaverson

A
[ pibica del doas rentoconfome a .
a normatividad apfcable. Si
Envia ala Subdredion de Caidad d
yMejoraReguiabia l aprobaon

Enva ofcoylo arreo dlecttnico
R RO paralaautorzandolapubl cacion
del documentonormafivo en el
SANAPF, conladocumenscion
‘soporte que correspondaen caso de
versinploia

Fin

g. Formatos e Instructivo de llenado o Anexos (en su caso)

No aplica
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IX. Procedimientos Generales del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) institucional.

1. Auditoria Interna

a. Objetivo.

2. OBJETIVOS

General

Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001:2015 e
identificar oportunidades de mejora que contribuyan a fortalecer el Sistema de Gestién de
la Calidad (SGC) del Instituto FONACOT, asi como mantener la certificacion en el "Proceso
de originacion y administraciéon del crédito para los trabajadores formales del pais".

Especificos

1. Evaluar la implementacion y documentacion determinados para el cumplimiento de la
Norma 1SO 9001:2015.

2. Determinar la conformidad del sistema de gestion de la calidad, con base a los criterios
de auditoria, con base en la documentacion disponible.

3. Contribuir a la mejora del sistema de gestion de la calidad y a su desempefio
4. Determinar la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

5. Evaluar la compatibilidad y la alineacion de los objetivos del sistema de gestion de la
calidad con la politica del sistema de gestién y los objetivos del Instituto FONACOT.

6. Verificar la conformidad con los requisitos contractuales.

b. Politicas de Operacion.

La descripcion especifica del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) Institucional, se
encuentra establecida en el Manual de Calidad del Instituto FONACOT vigente, por lo que
en el presente manual solo se realizard la referencia al mismo, con objeto de establecer los
objetivos generales y especificos de cada procedimiento en él incluido.

El Manual de Calidad del Instituto FONACOT vigente, se puede consultar en la Normateca
del Instituto.

c. Usuarios Internos.

Todas las unidades administrativas del Instituto que se encuentren en el Diagrama de
interaccion de los procesos, del Manual de Calidad.
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d. Usuarios Externos.

No aplica

2. Auditoria Externa

a. Objetivo.

2. OBJETIVOS

General

Evaluar la continua conformidad y eficacia al Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
Institucional en su conjunto, asi como su continua pertinencia y aplicabilidad del alcance de
la certificacion.

Especificos

1. Evaluar la continua conformidad y eficacia del SGC del Instituto FONACOT, conforme a
la Norma ISO 9001:2015.

2. Cumplir con los requisitos externos para la certificacion de la norma 1ISO 9001:2015.

3. Verificar la conformidad con los requisitos contractuales.

b. Politicas de Operacion.

La descripcién especifica del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) Institucional, se
encuentra establecida en la Norma NMX-CC-19011-IMNC-2012, por lo que en el presente
manual solo se realizard la referencia al mismo, con objeto de establecer los objetivos
generales y especificos de cada procedimiento en él incluido.

La Norma NMX-CC-19011-IMNC-2012, se puede consultar en la Normateca del Instituto.

c. Usuarios Internos.

Todas las unidades administrativas del Instituto que se encuentren en el Diagrama de
interaccion de los procesos.

d. Usuarios Externos.

Organismo Certificador.
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3. Seguimiento a los requisitos de la Norma ISO 9001:2015

a. Objetivo.

2. OBJETIVOS

General

Ayudar a través del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del Instituto FONACOT para
mejorar el desempefio global, asi como la capacidad para proporcionar regularmente
servicios que satisfagan los requisitos del cliente asi como los legales y reglamentarios.

Especificos
1. Facilitar la deteccion de oportunidades para aumentar la satisfaccion del cliente.

2. Abordar los riesgos y oportunidades asociadas al contexto y objetivos del Instituto
FONACOT.

3. La capacidad de demostrar la conformidad con los requisitos del sistema de gestién de
calidad especificados.

4. Emplear el enfoque a procesos que incorpora el clico PHVA (planificar, hacer, verificar y
actuar).

5. Permite al Instituto FONACOT asegurarse de que los procesos cuenten con recursos y
se gestionen adecuadamente, y que las oportunidades de mejora se determinen y se actle
en consecuencia.

6. Realizar las siguientes acciones para mantener la certificaciéon: mantener el control de
la informacién documentada de la Normatividad Institucional, llevar el control de la
informacién documentada de los registros, realizacion de forma periédica de auditorias
internas, seguimiento a las acciones implementadas de los hallazgos detectados (no
conformidad, observacion y/o recomendacién), seguimiento al control de las salidas No
Conformes, acciones correctivas y a la atencion de reclamaciones e impugnaciones
recibidas de los usuarios de servicios del Instituto FONACOT.

b. Politicas de Operacion.

La descripcion especifica del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) Institucional, se
encuentra establecida en el Manual de Calidad del Instituto FONACOT vigente, por lo que
en el presente manual solo se realizara la referencia al mismo, con objeto de establecer los
objetivos generales y especificos de cada procedimiento en él incluido.

El Manual de Calidad del Instituto FONACOT vigente, se puede consultar en la Normateca
del Instituto.
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c. Usuarios Internos.

Todas las unidades administrativas del Instituto que se encuentren en el Diagrama de
interaccion de los procesos.

d. Usuarios Externos.

No aplica

IV. Formas

Lineamientos y Formatos para el Informe de Autoevaluacion.

Formas de la SFP, para la autoevaluacion del MAAG de Control Interno (PTCI).

V. Glosario de Términos:

Cédigo de Etica:

Documento aprobado por el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, en la cual
se plasman las declaraciones de principios, valores, fundamentos morales y
éticos de caracter universal para todo el personal.

Consejo Directivo:

Organo de gobierno del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores

CREDERE:

Sistema informatico institucional para la administracién del otorgamiento y
recuperacion del Crédito FONACOT.

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.

Entidad (es):

Los organismos publicos descentralizados; las empresas de participacion
estatal mayoritaria, incluidas las instituciones nacionales de crédito,
organizaciones auxiliares nacionales de crédito e instituciones nacionales de
seguros y fianzas, y los fideicomisos publicos que en términos de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal y de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales sean considerados entidades de la Administracion
Publica Federal Paraestatal.

Estatuto Organico:

Instrumento juridico que tiene como objeto regular las disposiciones legales que
confieren facultades, funciones, atribuciones y obligaciones que corresponden
a las distintas areas que integran la estructura orgénica y 6rgano de gobierno
del Instituto FONACOT.

Fecha de Actualizacion:

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

INFONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

86




MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION

Clave: MPP19.02

Tonacot

Vigencia: _25/10/2018

Manual de Procedimientos:

Documento Técnico que incluye informacion 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.

Manual General de
Organizacion:

Documento que contiene informacién detallada referente al directorio
administrativo, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion,
asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura
de organizacion.

MAAG:

Manual Administrativo de Aplicacion General. Son 9 manuales emitidos por la
Secretaria de la Funcién Publica, para normar las Materias comunes de las
dependencias y entidades. Establecen procedimientos generales para orientar
las actividades que conforme a cada materia lo y en ejercicio de sus atribuciones
llevan a cabo las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal; el cual se integra de diversos procesos y subprocesos asociados a la
administracion de la materia correspondiente.

Mejores Practicas:

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

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados, Coordinados por la SHCP, para los
Programas presupuestarios, sirven para dar Seguimiento a los objetivos de La
Gestion para Resultados (GpR) del Gobierno Federal.

PASH: Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Periodo de Evaluacion:

Corresponde a un periodo cuatrimestral (Ene-Abr, May-Ago y Sept-Dic), o un
periodo anual.

Politicas de Operacién:

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.

Sistema de Control Interno
(SICOI):

Conjunto de procesos, mecanismos y elementos organizados y relacionados
que interactian entre si, y que se aplican de manera especifica por una
institucion a nivel de planeacioén, organizacién, ejecucion, direccidn, informacion
y seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de
decisiones y conducirla con una seguridad razonable al logro de sus objetivos y
metas en un ambiente ético, de calidad, mejora continua, eficiencia y de
cumplimiento de la ley.

SANI

Sistema de Administracion Normas Internas

Normas Internas

Son las normas internas que rigen la gestion del Instituto FONACOT, ya que
regulan los procesos sustantivos y administrativos

ESR

Enlace de Simplificacion Regulatoria
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NIA Normas internas administrativas
NIS Normas internas sustantivas
vl. Directorio:
NOMBRE Y CARGO DOMICILIO TELEFONOS
Oscar Alejandro Antelis Guevara | Insurgentes Sur No. 452, 4° piso, Col. Conmutador
Roma Sur, Del. Cuauhtémoc, C.P.
Director de Planeacion y 06600 52657400
Evaluacion. Ext.7435
Roberto Fernandez Zavala Insurgentes Sur No. 452, 4° piso, Col. Conmutador
Roma Sur, Del. Cuauhtémoc, C.P.
Subdirector de Calidad y Mejora 06600 52657400
Regulatoria. Ext. 7582
Alma Delia Aguilar Gémez Insurgentes Sur No. 452, 4° piso, Col. Conmutador
Roma Sur, Del. Cuauhtémoc, C.P.
Subdirector de Informacion y 06600 52 6574 00
Andlisis Ext. 7547
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