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INTRODUCCION

La Direccion de lo Consultivo y Normativo del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que tiene
como objetivo principal la regulaciéon de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia de lo
Consultivo y Normativo, como se deriva de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas ésta
Direccién, establecidas en el Estatuto Organico, Manual de Organizacién General, en el Manual de
Organizaciéon Especifico correspondiente, y demas normatividad vigente aplicable, como en la Disposiciones
emitidas por la CNBV.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccidn del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT y
al puesto, permitiendo 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 Direccién de lo Consultivo y Normativo.

El Manual contiene los apartados de: indice, introduccién, marco juridico administrativo, asi como para cada
procedimiento: objetivo, politicas de operacidon, usuarios internos y externos, descripcién narrativa, diagrama
de flujo, asi como un glosario de términos (definiciones y acrénimos)y un directorio.

La elaboraciéon del Manual refleja el esfuerzo-compromiso de las areas que integran la Direccidén de lo
Consultivo y Normativo, cuya persona titular y personas servidoras publicas aportaron y revisaron la
informacidén correspondiente.

Es importante sefalar, que con el propdsito de mantener actualizado el Manual, se deberdn realizar revisiones
periédicas por parte del personal responsable de su operacién, que incluya el disefio, establecimiento, y
actualizacion de las medidas de control que permitan que la concertacién, documentaciéon, registro y
liguidacion de las operaciones, se realicen conforme a las politicas y procedimientos establecidos en el
presente documento. Lo anterior en conjunto y plena coordinacion con la Direccién de Contraloria Interna.
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R Propésito del Manual
El presente Manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccidn de
lo Consultivo y Normativo, las cuales deben seguirse para la realizacidon de las funciones, asi mismo verificar
gue éstos estén alineados a los Macro procesos del Instituto FONACOT.

. Tabla de Control de Cambios

Np el AEERED Descripcién de los Cambios
Versién Modificacién P
MPPO01.00 Abril, 2018 e Nueva creacion.

e Incorporar Tabla de Control de Cambios.
e Actualizar Marco Juridico Administrativo.

e Eliminar el Procedimiento para Gestionar el Otorgamiento y
Revocaciéon de Poderes Notariales con sus respectivas
inscripciones en el sistema del REPODE.

e Adecuar el Procedimiento relacionado con la Atencién de
Consultas y Asesorias en el Ambito Juridico.

e Incluir los siguientes Procedimientos Especificos:
MPPO1.01 Julio, 2024 v Tramite de Otorgamiento de Poderes.
v Trédmite de Revocaciéon de Poderes.
v' Elaboracién de Instrumentos Juridicos.
v' Revisidn de Certificados Bursatiles.
e Inclusidon de equidad de género.
e Adecuar el Glosario de Términos en definiciones y acrénimos.

e Incluir articulos transitorios (baja versién 00, vigencia version
o1).

lll. Ambito de Aplicacién
El dmbito de aplicacidén de éste Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién

de lo Consultivo y Normativo, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas en
materia de lo Consultivo y Normativo.
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V.

Marco Juridico - Administrativo

A continuacion, se integra una relacion de los ordenamientos legales y normativos que aplican al Instituto
FONACOT en materia de lo Consultivo y Normativo, de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

LEYES

10.
.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

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

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

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

Ley de Planeacioén; publicada en el D.O.F. el 05 de enero de 1983, y sus reformas.
Ley de Ingresos de la Federacidon para el Ejercicio Fiscal, vigente.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus
reformas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.
Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, 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 de 2006, y sus reformas.

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

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

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

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

Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, y sus
reformas.

Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
Ley Federal de Deuda Publica; publicada en el D.O.F. el 31 diciembre de 1976, y sus reformas.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus
reformas.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 09 de mayo
de 2016, y sus reformas.

Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.
Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. el 20 mayo de 2004, y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008, y sus
reformas.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Ley General de Mejora Regulatoria; publicada en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018, y sus reformas.
Ley General de Proteccion Civil; publicada en el D.O.F. el 06 de junio de 2012, y sus reformas.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; publicada en el
D.O.F. el 26 de enero de 2017.

Ley General de Sociedades Mercantiles; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1934, y sus reformas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus
reformas.

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

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

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

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de mayo
de 201, y sus reformas.

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

Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero del 2012, y sus reformas.
Ley General de Comunicacién Social; publicada en el D.O.F. el 11 de mayo de 2018, 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 04 de
enero de 2000, y sus reformas.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de
2016, y sus reformas.

Ley de Infraestructura de la Calidad; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020.
Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.
Ley del Notariado para la Ciudad de México; publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11

de junio de 2018, y sus reformas.

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

DISPOSICIONES

1.

Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Emisoras de Valores y a Otros Participantes del
Mercado de Valores (Circular Unica de Emisoras); publicadas en el D.O.F. el 19 de marzo de 2003, y sus
reformas.

2. Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento.
publicadas en el D.O.F. el 01 de diciembre de 2014, y sus reformas.
cODIGOS

1.

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

2. Coédigo Civil para el Distrito Federal (Hoy Ciudad de México); publicado en el D.O.F. el 26 de mayo 1928,

y sus reformas.
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Coédigo de Comercio; publicado en el D.O.F. el 07 de octubre 1889, y sus reformas.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023.
Cddigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

Coédigo Fiscal del Distrito Federal (Hoy Ciudad de México); publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, el 29 de diciembre de 2009, y sus reformas.

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

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

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

REGLAMENTOS

1.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DECRETOS

1. Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austeridad que Deberdn Observar las Dependencias
y Entidades de la Administraciéon Publica Federal Bajo los Criterios que en el Mismo se Indican;
publicado en el D.O.F. el 23 de abril de 2020.

2. Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
vigente.

ACUERDOS

1.

Acuerdo ACDO. SALHCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Unico, dictado por el H. Consejo Técnico del
Instituto Mexicano del Seguro Social, relativo a las Reglas para la obtenciéon de la opinidn de
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cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social; publicado en el D.O.F. el 27 de
febrero de 2015.

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

3. Acuerdo del H. Consejo de Administracion del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores por el que se Emiten las Reglas para la Obtencion de la Constancia de Situacién Fiscal en
Materia de Aportaciones Patronales y Entero de Descuentos; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de
2017.

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

5. Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, publicado en el D.O.F. el 16 de julio de 2010, y sus reformas.

6. Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendiciéon de
cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el
06 de junio de 2023.

7. 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 Aplicacién General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el
D.O.F. el 12 de julio de 2010, y sus reformas.

8. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Recursos
Financieros, publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, y sus reformas.

9. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de
2010, y sus reformas.

10. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010, y sus
reformas.

1. Acuerdo por el que se Emiten las Politicas y Disposiciones para Impulsar el Uso y Aprovechamiento de
la Informatica, el Gobierno Digital, las tecnologias de la Informacién y Comunicacion, y la Seguridad de
la Informacién en la Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de
2021.

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

LINEAMIENTOS

1. Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal; publicados
en el D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.

2. Lineamientos para Regular el Funcionamiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados;
publicados en el D.O.F. el 23 de noviembre de 2011, y sus reformas.

3. Lineamientos por los que se Establecen Medidas de Austeridad en el Gasto de Operacién en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal; publicados en el D.O.F. el 22 de
febrero de 2016.

4. Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para
la Elaboracién de Versiones publicas; publicados en el D.O.F. el 15 de abril de 2016, y sus reformas.
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5. Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales para el Sector Publico; publicados en el D.O.F. el 26
de enero de 2018, y sus reformas.
6. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicaciéon, Homologacion y Estandarizacién de la
Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccién IV del Articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que Deben de Difundir los Sujetos
Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; publicados en el
D.O.F. el 04 de mayo de 2016, y sus reformas.
7. Lineamientos Generales para la Regulaciéon de los Procedimientos de Rendicién de Cuentas de la
Administracion PuUblica Federal; publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.
MANUAL
1. Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 31 de mayo de 2023.
PLANES
1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024; publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2019.
PROGRAMAS
1.  Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2020-2024 publicado en el D.O.F. el 24 de junio de
2020.
2. Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2022.
3. Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica,
2019-2024, publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de 2019.
ESTATUTO

1.

Estatuto Orgénico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en
el D.O.F. el 16 de enero de 2024.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.

oA W

10.

.

12.
13.
14.
15.

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

Estructura Organica y Ocupacional autorizada por el Consejo Directivo, vigente.
Cédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

Lineamientos por el que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria en el Instituto FONACOT,
vigente.

Lineamientos, Politicas y Mecanismos de Control que Establecen los Términos y Condiciones que los
Sujetos Obligados Deberdan Considerar al Realizar Operaciones con Valores del Instituto FONACOT,
vigente.

Manuales de Organizacidon Especificos de las Direcciones del Instituto FONACOT, vigentes.
Manuales de Politicas y Procedimientos de las Direcciones del Instituto FONACOT, vigentes.
Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Marco de Gestidn de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

Pagina 11 de 46


http://intranet/micrositios/Normateca/Normateca/Lineamientos%20Bolsa%20de%20Valores.pdf
http://intranet/micrositios/Normateca/Normateca/Lineamientos%20Bolsa%20de%20Valores.pdf

f Clave: MPPO01.01 rwro
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
TRABAJO | | DIRECCION DE CONSULTIVO Y NORMATIVO Vigencia ””aﬂﬂt
R DEL INSTITUTO FONACOT :
Agosto 2024 -

16.
17.
18.
19.

20.

21.

Procedimientos Especificos de Promocién de Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.

Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

Reglamento de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antigledad, vigente.

Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacidn de los Manuales de Organizacion Especificos y de

Politicas y Procedimientos, vigente.
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DEL INSTITUTO FONACOT

Agosto 2024

Procedimientos

Atencion de Consultas y Asesorias en el Ambito Juridico

a) Objetivo
Analizar y opinar en el ambito juridico y con base en la normatividad vigente las consultas y solicitudes
de asesorias que son turnadas por las diversas Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacion

Se usara este procedimiento, como primera opcién para las personas servidoras publicas del
Instituto FONACOT que deseen realizar una consulta o asesoria en el ambito juridico.

La elaboracion del proyecto de respuesta, debera alinearse al marco normativo vigente.

Preferentemente, las consultas o asesorias en el dmbito juridico, podran ser atendidas en un
plazo maximo de 10 dias habiles, considerando su complejidad.

Las opiniones se emitirdn en el dmbito de las atribuciones y facultades del/a Abogado/a
General y de las funciones de la Direcciéon de lo Consultivo y Normativo, en atencién a la
consulta como fuere planteada, con base en la documentacidn a la que se tuviere acceso y
gue se tuviere a la vista y no se constituyen en vistos buenos o validaciones.

Las opiniones no convalidardn ni prejuzgardn sobre actos, hechos o violaciones a la normativa
anterior, realizados por servidores publicos relacionados con la consulta o asesoria planteada,
como tampoco convalidardn en modo alguno posibles violaciones posteriores a la normativa
que resulte aplicable.

Las opiniones serdn con independencia y sin perjuicio de la revisién, resolucién o
determinacién que competa adoptar sobre el particular a las instancias facultadas para ello
en ejercicio de sus atribuciones legales, reglamentarias o estatutarias, entre ellas, las
vinculadas con actividades de auditoria, revision y verificaciéon, y no tienen caracter
vinculatorio u obligatorio ni son oponibles frente a terceros.

Se mantendrd un Registro de las Consultas atendidas por la Direccién de lo Consultivo y
Normativo, cuya informacién permita conocer la fecha de solicitud, fecha de atencién, medio
por el cual se realizé la consulta y se le otorgd atencién (correo electrénico y oficio), y el adrea
requirente de la solicitud.

c) Usuarios Internos

Todas las Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

No Aplica.
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e) Descripcién Narrativa

Entrada:

Solicitud de consulta o de asesoria con documentacién soporte (oficio o

correo electrénico).

Salida:

Respuesta a la solicitud de consulta recibida.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONSULTAS Y ASESORIAS EN EL AMBITO JURIDICO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Titulares de las
Unidades
Administrativas del
Instituto FONACOT

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Envia consulta y/o asesoria con documentacién
soporte.

Oficio o Correo
Electrénico y Anexos

Director(a) de lo
Consultivoy
Normativo

2. Da lectura a la solicitud y analiza su contenido para
determinar si es competencia de la Direccion.

No es de su competencia, continda actividad No. 3.
Si es de su competencia, continda actividad No. 4.

3. Orienta al solicitante sobre el &rea que es
competente, para que redirija la solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
4. Remite e instruye al/a la Jefe(a) de Departamento

de Normatividad y Consultas la solicitud y/o
asesoria para su atencion.

Oficio o Correo
Electrénico y Anexos

Jefe(a) de
Departamento de
Normatividad y
Consultas

5. Analiza la solicitud, determina si la informacién
proporcionada es suficiente para la atenciéon de la
solicitud.

6. Determina si la solicitud contiene los elementos
suficientes para su atencion.

No es suficiente, continuda actividad No. 7.
Si es suficiente, continta actividad No. 9.
la Unidad

7. Informa a la Direccién y solicita a

Correo Electrénico

Administrativa via correo electrénico la
informacioén adicional.
Titulares de las
Unidades . . -
8. Atiende y envia por correo electronico la

Administrativas del
Instituto FONACOT

documentacioén solicitada.

Correo Electrénico

Jefe(a) de
Departamento de
Normatividad y
Consultas

9. Turna al/a la Coordinador(a) Administrativo(a), la
informacién para la elaboraciéon del proyecto de
respuesta.

Oficio o Correo
Electrénico
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Coordinador(a)
Administrativo(a)

10.

.

Analiza y verifica la normatividad aplicable.

Elabora y remite al/a la Jefe(a) de Departamento
de Normatividad y Consultas el proyecto de
respuesta.

Oficio o Correo
Electrénico

Jefe(a) de
Departamento de

12.

Examina el proyecto de respuesta.

Si tiene observaciones, se regresa a la actividad No. 1.
No tiene observaciones, continua con la actividad No.

Oficio o Correo

Normatividad y 13. Electrénico
Consultas
13. Somete a consideracion del/la Director (a) de lo
Consultivoy Normativo el andlisis de la consulta.
14. Instruye correcciones y/o valida la informacion.
. 15. Acuerda, en su caso, con el/la Abogado/a General el
Director(a) de lo —_
. proyecto de respuesta. Oficio o Correo
Consultivoy .
Normativo Electrénico
16. Instruye al/fa la Jefe(a) de Departamento de
Normatividad y Consultas el envio de respuesta.
Jefe(a) de Respuesta a la
Departamento de 17. Remite a la Unidad Administrativa la respuesta a la P
L ; S Consulta y/o
Normatividad y consulta y/o asesoria solicitada. ;
Asesoria
Consultas
Titulares de las
Unidades . - Respuesta a Ia
Administrativas del 18. Recibe la respuesta y acusa de recibido. CoAnSseuSI(t;\%/m
Instituto FONACOT
19. Actualiza la base de Datos del Registro de

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Consultas, a fin de llevar un control sobre las
mismas y verifica que se haya atendido
preferentemente dentro del plazo maximo de 10
dias habiles.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Base de Datos
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f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONSULTAS Y ASESORIAS EN EL AMBITO JURIDICO

Titulares de las

Unidades Director(a) de lo Jefe(a) de Departamento de Coordinador{a)
Administrativas . . Normatividad y Consultas . s :
del Instituto Consultive y Normativo (IDNC) Administrativo(a)
FONACOT

IMICIC

2
. i
Ervian consulta yo Da lectura a la solicitud
asesofia con yan: canten
doCUmeEntac > 3 terminar si es .
soports. competencia de la »
e Di n
R
informacicn.
7
Y v 1.
Elabwora y remite al
. JOMC proye ']
Crient respuests.
competen
redirigir la solicitud.
Ne
v
@ T
Imforma a la Dire
y solicita informacicn "
adicional. elabaracian de respuesia.
B [y
Atiende y envia por

cormeo el Q nd
informacién adicional.

Examinz el proyecto |-
de respuesta.

No Si
£
Somete 3 o
corsideracién della Regresa a la actividad
Director(z] de lo !

Consultiv
Naormiativo
de la consy
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONSULTAS Y ASESORIAS EN EL AMBITC JURIDICO

Titulares de las
Unidades
Administrativas
del Instituto
FONACOT

Director (a) de lo
Consultivo y Normativo

Jefe (a) de Departamento de
Mormatividad y Consultas
(IDNC)

Coordinador (a)
Administrativo (a)

General el proyecto
de respuesta.

v

T
Instruye al JONC el
envio de respuesta.

Y

'y

FIN
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Tramite de Otorgamiento de Poderes

a) Objetivo

Contar con los documentos otorgados ante fedatario publico que contengan los poderes generales o
especiales necesarios, para que las personas servidoras publicas y/o prestadores externos actlen en
nombre y representacion del Instituto FONACOT en los actos juridicos que les sean encomendados, de
acuerdo a sus atribuciones, facultades y funciones establecidas en el Estatuto Orgdnico, Manual de
Organizacion General del Instituto FONACOT, Manuales de Organizacién Especificos del Instituto
FONACOT, contratos y demas normatividad aplicable.

b) Politicas de Operacion
e Toda solicitud para el Otorgamiento de Poderes a persona servidora publica o prestador
externo deberd realizarse mediante oficio firmado por el o la persona Titular de la Unidad
Administrativa requirente, quien debera contar con al menos nivel de Director de Area.

e El oficio de solicitud deberd definir:

A. Tipo de poderes a otorgar, con la descripcion de las funciones que se atenderan.

B. Datos de la/las persona/s a la/s que se otorgarad/n el/los poder/es (nombre
completo, nivel académico, drea de adscripcion, cargo).

C. Para el otorgamiento de poderes para actos de dominio, invariablemente se
deberd contar con el Acuerdo favorable del H. Consejo Directivo, a fin de que la
persona Titular de la Direccidn General lo pueda emitir.

e La persona servidora publica firmante del oficio de solicitud, sera responsable de todos y cada
uno de los datos que asiente en el respectivo oficio.

e Preferentemente, los instrumentos en los que consten los poderes serdn suscritos por la
persona servidora publica Titular del/a Abogado/a General. En todos los casos, la Direcciéon de
lo Consultivo y Normativo verificara que el firmante del instrumento tenga facultades
suficientes para ello.

c) Usuarios Internos
e Direccion General.

e Coordinaciones Generales.

e Subdirecciones Generales.

e Abogado/a General.

e Direccién de lo Consultivo y Normativo.
e Direccion de lo Contencioso.

e Direccion de Asuntos Laborales.

e DEPYyR.

e Comité de Transparencia.

d) Usuarios Externos
e Prestadores Externos.

e Fedatario Publico.
e Sistema REPODE.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Solicitud de otorgamiento de poderes (oficio invariablemente).

Salida:

Instrumento otorgado por fedatario publico. Registro en el REPODE.

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE PODERES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Titulares de la
Unidades
Administrativas

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Envia el oficio de solicitud o peticiéon para
otorgamiento de poderes, indicando;, nombre
completo, nivel académico, area de adscripcion,
cargo, numero de contrato en su caso, de quién
serd el apoderado; poderes a otorgar, con la
descripcion de las funciones que se atenderan.

Oficio de Solicitud

2. Analiza la procedencia de la solicitud recibida de
Director(a) de lo conformidad con la normatividad aplicable.
Consultivoy Oficio de Solicitud
Normativo 3. Turna al/a la Jefe(a) de Departamento de Convenios
y Contratos para su atencién.
4. Revisa la Base de Datos de Poderes para conocer si
ya existe un poder otorgado a la persona con Base de Datos
anterioridad.
f . - . . .
Jefe(a) de 5. Revisa la solicitud para determinar si reune los

Departamento de
Conveniosy
Contratos

requisitos.

No reudne requisitos, continda actividad No. 6.
Sies procedente, continua actividad No. 8.

6. I'\Tform? al/a IIab Director ia)ddefhlo. (d:onsu:lvo Y Proyecto de Oficio
ormativo y elabora proyecto de oficio de rechazo. de Respuesta
. 7. Revisa el oficio de rechazo, suscribe y remite al
Director(a) de lo L -
: solicitante. Oficio de
Consultivoy
Normativo Respuesta
TERMINA PROCEDIMIENTO.
8. Determina que es procedente, pero falta
informacién que debe llevar el poder notarial,
Jefe(a) de S .
elabora correo para solicitar que la Unidad
Departamento de . . L L
- Administrativa envié informacion faltante. Correo Electrénico
Conveniosy
Contratos 9. Turna al/a la Coordinador(a) Administrativo(a) con

las instrucciones correspondientes.
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Coordinador(a) 10. Gestiona las instrucciones al fedatario publico, en L
. - . L Correo Electrénico
Administrativo(a) un plazo no mayor a 5 dias habiles.
. S Proyecto de
Fedatario Publico 1. Elabora el proyecto de poderes.
Poderes
Jefe(a) de
Departamgnto de 12. Revisa el proyecto de poderes. Proyecto de
Conveniosy Poderes
Contratos
. 13. Gestiona con el fedatario publico la formalizacion
Coordinador(a) : . - L.
Administrativo(a) del instrumento a través de la firma de la persona | Correo Electrénico
servidora publica del Instituto FONACOT.
14. Expide el o los testimonios de los documentos Testimonio del
Fedatario Publico puUblicos que contienen el otorgamiento de Documento
poderes. Publico
15. Elabora proyecto de las versiones publicas de los
Jefe(a) de - S . . B
instrumentos publicos que serdn presentados ante | Versidon Publica de
Departamento de s . P .
: el Comité de Transparencia y los envia mediante los Documentos
Conveniosy . N . L
correo electrénico al Comité de Transparencia. Publicos
Contratos
16. Revisa las versiones publicas para determinar si
redne los requisitos
No reune los requisitos regresa a la actividad No. 15 L S
o . ; . Version Publica de
Comité de Si es procedente, continua con actividad No. 17
. los Documentos
Transparencia A
. . . Publicos
17. Sesionay aprueba las versiones publicas.
18. Envia al/a la Director(a) de lo Consultivo vy
Normativo, Acuerdo de Aprobacion.
Director(a) de lo 19. Turna al Jefe(a) de Departamento de Convenios y

Consultivoy

Contratos para que en un plazo no mayor a 5 dias

Correo Electrénico

Normativo habiles realice la inscripcién en el REPODE.
De :ajnftf:fw)ei(teo de 20. Realiza inscripciéon del instrumento publico en el
P : sistema del REPODE previsto en la Ley Federal de Archivo Digital
Conveniosy -
las Entidades Paraestatales.
Contratos
Sistema del REPODE | 21. Emite constancia de inscripcion. Consta_nc!aj de
Inscripcion
Director(a) de lo 22. Recibe la constancia de inscripcién del REPODE via .
. . . Constancia de
Consultivoy correo electronico y turna al/a la Coordinador(a) L
. . . . Inscripcion
Normativo Administrativo(a), para su archivo.
23. Elabora el oficio de respuesta, adjuntando en su o
_ caso, el o los testimonios de los documentos Oficio de
Coordinador(a) publicos que contienen el otorgamiento de Respuesta

Administrativo(a)

poderes al area solicitante.
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24, Registra la informacién del otorgamiento de Base de Datos
poderes, (numero, fecha, fedatario publico,
apoderado, facultades) en la base de datos de la
Direccién de lo Consultivo y Normativo.
Archivos Fisicoy
25. Archiva oficios, constancia de inscripcion del Electroénico
REPODE y un ejemplar (preferentemente el primer
testimonio) del documento publico en los archivos
fisico y electrénico de la Direcciéon de lo Consultivo
y Normativo.
26. Supervisa que la informacién se encuentre
correctamente inscrita, registrada y archivada.
Jefe(a) de 27. Coordina el pago de honorarios al Fedatario Publico
Departamento de b . o .
Convenios y por I.a expedicion de poderes y copias certlfllcadas, Expediente
Contratos sohaFapIas ~ por las . diversas Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT con la
finalidad de llevar a cabo diligencias de caracter
administrativo, civil y mercantil.
Director(a) de lo
Consultivoy 28. Autoriza el pago de la factura. Factura
Normativo
Jefe(a) de 29. Concluyen los tramites para el pago de la factura.

Departamento de
Conveniosy
Contratos

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Factura Electrénica

pPagina 21 de 46



TRABA]JO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

Clave: MPPO01.01

LA DIRECCION DE CONSULTIVO Y NORMATIVO
DEL INSTITUTO FONACOT

| 1OMACOL

Agosto 2024 -

uro

f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE PODERES

Titulares Jefe (a) de
de las Unidades | Director (a) de lo Departamento de Coordinador (a)
Administrativas Consultivo y Convenios y Administrative
del Instituto Normativo Contratos (a)
FONACOT {IDCC)

Fedatario Comité de
Publico Transparencia

REPODE

IMICIC

E
Infarma y
laboran

v

Poderes.

¥

¥

Y
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TuTO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE PODERES

Titulares
de las Unidades

Director (a)

Jefe (a) de
Departamento de

Administrativas de I‘.) Convenios y Coo_rc!lnad or (@ Fec'lat_a o Comite de_ REPODE
. Consultivo y Administrativeo (a) Publico Transparencia
del Instituto Normativo Contratos
FONACOT (IDCC)
[ No I
¥
Regresa
actidad
-
20.
Realira

establecido.

&

v

=
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Tramite de Revocacién de Poderes

a)

Objetivo

Revocar ante fedatario publico, los poderes otorgados por el Instituto FONACOT que, por necesidades
de la operacidon o bajas de personal, ya no son necesarios.

b)

Politicas de Operacién
Se llevara a cabo este procedimiento, para garantizar el mejoramiento, continuidad y seguridad en
la gestién de revocacién de poderes.

El personal del Instituto FONACOT deberd cumplir con los requisitos que se establecen en este
procedimiento, con ello se asegura una adecuada prestacién del servicio.

La Direccién de Recursos Humanos deberd remitir el oficio de informe de movimientos de baja de
personal con el soporte correspondiente mediante correo electrénico a la Direccién de lo
Consultivo y Normativo a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la
incidencia (baja).

La Direccidn de lo Consultivo y Normativo contara con una Base de Datos de Poderes que incluya
a las personas servidoras publicas que cuentan con poderes vigentes y en la que se registraran las
revocaciones respectivas. La Base de Datos se mantendra permanentemente actualizada con la
informacién de los nuevos poderes que se otorguen, asi como con las revocaciones que se lleven a
cabo.

Toda solicitud para la revocacion de poderes a una persona servidora publica deberd realizarse
mediante oficio firmado por la persona titular de la Unidad Administrativa requirente al menos con
nivel de Direccion de Area.

La Direcciéon de lo Consultivo y Normativo, por conducto de su personal, verificara en la Base de
Datos de Poderes si la persona dada de baja contaba con poder. En caso afirmativo, se tramitara
ante fedatario publico la revocacion respectiva.

Tratdndose de prestadores de servicios externos a los que se les hubiere conferido poder, la
persona servidora publica administradora del contrato/pedido respectivo solicitard mediante oficio
la revocacién de los poderes otorgados a tales personas, identificando plenamente los nombres de
las personas a revocar.

Sera responsabilidad de la persona servidora publica firmante del oficio de solicitud de revocacién
todos y cada uno de los datos que asiente en el respectivo oficio.

Usuarios Internos

Direccién General.
Coordinaciones Generales.
Subdirecciones Generales.
Abogado/a General.

Direccién de lo Consultivo y Normativo.
Direccién de lo Contencioso.
Direccién de Asuntos Laborales.
Direccién de Recursos Humanos.
DEPYR.

Comité de Transparencia.

Usuarios Externos
Prestadores externos.
Fedatario Publico.
Sistema del REPODE.
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e) Descripciéon Narrativa

Oficio de informe de movimiento de baja de personal emitido por la

Entrada: Direccién de Recursos Humanos enviado por correo electrénico o Solicitud
de Revocacién de Poderes.
Salida: Instrumento de revocaciéon otorgado por fedatario publico.

Registro en el REPODE.

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE REVOCACION DE PODERES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Titulares de las
Unidades
Administrativas

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Envia oficio de solicitud o peticidn para revocar
poderes otorgados a personas servidoras publicas
y/o prestadores externos, y/o oficio de informe de
movimiento de baja de personal emitido por la
Direccion de Recursos Humanos.

Oficio de Solicitud
y/o Oficio de Informe
de Baja de Personal

Director(a) de lo
Consultivoy

2. Analiza la procedencia de la solicitud recibida de
conformidad con la normatividad aplicable.

Correo Electrénico

Normativo 3. Turna al/a la Jefe (a) de Departamento de
Convenios y Contratos para su atencion.
4. Revisa la Base de Datos de Poderes para conocer si Base de Datos
el poder no ha sido ya revocado con anterioridad.
5. Revisa la solicitud para determinar si redne los Solicitud
requisitos.
Jefe(a) de

Departamento de
Conveniosy
Contratos

No reune requisitos o ya existe poder revocado a
favor de la persona servidora publica pasa a la
actividad No. 6

Si es procedente pasa a actividad No. 8.

6. Informa al/a la Director (a) de lo Consultivo vy
Normativo y elaboran proyecto de oficio de
rechazo.

Proyecto de Oficio
de Respuesta

Director(a) de lo
Consultivoy
Normativo

7. Revisa el oficio de rechazo, suscribe y se remite al
solicitante.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio

pPagina 25 de 46




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

Clave: MPPO01.01

TRABAJO | | DIRECCION DE CONSULTIVO Y NORMATIVO Vigencia f””ﬂ””l
DEL INSTITUTO FONACOT Agosto 2024
8. Determina que es procedente, pero falta
Jefe(a) de informacién, elabora correo para solicitar que la

Departamento de
Convenios y
Contratos

Unidad Administrativa envié informacién faltante.

9. Turna al/a la Coordinador(a) Administrativo(a) con
las instrucciones correspondientes.

Correo Electrénico

Coordinador(a)
Administrativo(a)

10. Gestiona las instrucciones al fedatario publico, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles

Correo Electrénico

Fedatario PuUblico

1. Elabora el proyecto de revocacidn de poderes.

Proyecto de
Revocacion

Jefe(a) de
Departamento de
Convenios y
Contratos

12. Revisa el proyecto de revocacion de poderes.

Proyecto de
Revocacién

Coordinador(a)
Administrativo(a)

13. Gestiona con el fedatario publico la formalizaciéon
de la revocacion a través de la firma de la persona
servidora publica del Instituto FONACOT.

Correo Electrénico

Fedatario PuUblico

14. Expide el o los testimonios de los documentos
publicos que contienen la revocacién de poderes.

Testimonio del
Documento Publico

Jefe(a) de
Departamento de
Conveniosy

15. Elabora proyecto de las versiones publicas de los
instrumentos  publicos que contienen las
revocaciones que serdn presentados ante el
Comité de Transparencia y los envia mediante

Version Publica de
los Documentos
Publicos

Contratos correo electrénico al Comité de Transparencia.
16. Revisa las versiones publicas para determinar si
redne los requisitos
No reune los requisitos continua con actividad No. 15 L -
o . ; . Version Publica de
Comité de Si es procedente, continua con actividad No. 17

Transparencia

17. Sesionay aprueba las versiones publicas.

18. Envia al/a la Director(a) de lo Consultivo y
Normativo, Acuerdo de Aprobacion.

los Documentos
Publicos

Director(a) de lo
Consultivoy
Normativo

19. Turna al Jefe(a) de Departamento de Convenios y
Contratos para que en un plazo no mayor a 5 dias
habiles realice la inscripcién en el REPODE.

Correo Electrénico

Jefe(a) de
Departamento de
Conveniosy
Contratos

20. Realiza inscripcion del instrumento publico en el
sistema del REPODE previsto en la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales.

Archivo Digital

Sistema del REPODE

21. Emite la constancia de inscripcion.

Constancia de
Inscripcion
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Director(a) de lo
Consultivoy

22.

Recibe la constancia de Inscripciéon del REPODE
via correo electrénico y turna al/a la

Constancia de

Normativo Coordinador(a) Administrativo(a), para su archivo. Inscripcion
23. Elabora el oficio de respuesta, con la informacién
de la revocacion de poderes (numero, fecha, Oficio de R ¢
fedatario publico, escritura y apoderado IClo de kespuesta
revocado).
24. Registra la informacién de la revocaciéon de
poderes, (nUmero, fecha, fedatario publico, Base de Datos
Coordinador(a) escritura y apoderado revocado) en las bases de
Administrativo(a) datos de la Direccion de lo Consultivo vy
Normativo.
25. Archiva los oficios, constancia de inscripcién del
REPODE y un ejemplar (preferenjcerpente el Archivos Fisicos y
primer testimonio) del documento publico en los Electrénicos
archivos fisico y electréonico de la Direccién de lo
Consultivoy Normativo.
26. Supervisa que la informacién se encuentre .
. . . . Expediente
correctamente inscrita, registrada y archivada.
Jefe(a) de
Departamento de
Conveniosy 27. Coordina el pago de honorarios a Fedatario
Contratos Publico por la revocaciones de poderes,
. . . Factura
solicitadas por las diversas Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT.
Director(a) de lo
Consultivoy 28.Autoriza el pago de la factura. Factura
Normativo
Jefe(a) de 29. Concluye los tramites para el pago de la factura.

Departamento de
Convenios y
Contratos

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Factura electrénica
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TuTO

onacot

f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE REVOCACION DE PODERES

Titulares de las
Unidades
Administrativas
del Instituto
FONACOT

Director (a) de lo
Consultivo y
Normativo

Jefe (a) de
Departamento de Coordinador (a)
Convenios y Administrativo
Contratos (a)
(IDCC)

Fedatario
Publico

Comité de
Transparencia

REPODE

v

¥

¥

docurmentao.

v
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TuTO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE REVOCACION DE PODERES

Titulares de las

_ Director (a)
U_nlq_:lades_ de lo Departamxf.-nto de Coordinador (a) Fedatario Comité de
Administrativas p Convenios ¥ L . PR - REPODE
. Consultivo y Administrativo (a) Publico Transparencia
del Instituto Normativo Contratos
FONACOT (IDCC)

Jefe (a) de

v

establecido.

v

28,
Austoriza -
e

uye
tramite de

L J

pago de
Factura.

A

FIN

CUMmEnto
pablico.
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Actualizacién del Marco Juridico del Instituto FONACOT

a) Objetivo
Mantener actualizado y difundido el Marco Juridico aplicable al Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacion

Identificar y difundir las disposiciones juridico normativas que le sean aplicables o de interés
para el Instituto FONACOT.

Actualizar el SIPOT, de acuerdo a los plazos definidos en los Lineamientos técnicos generales
para la publicacién, homologacidn y estandarizacién de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fracciéon IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Solicitar la actualizaciéon de la pagina electrénica institucional INTERNET e INTRANET sobre
aquellas disposiciones juridico normativas que afecten al Instituto FONACOT.

Mantener una base de datos actualizada.

Serd responsabilidad de cada Unidad Administrativa consultar permanentemente la liga del
“Marco Juridico” en la pagina electrénica institucional INTERNET e INTRANET, con el objeto de
gue estén enteradas y atiendan, en su caso, en tiempo y forma el contenido de cada
disposicion aplicable a su dmbito de competencia.

c) Usuarios Internos

Todas las Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

No Aplica
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Identificacion de aquellas disposiciones juridico normativas publicadas en el
D.O.F.y en la G.O.C.M. que apliquen al Instituto FONACOT.

Salida:

Publicacion y difusién de aquellas disposiciones juridico normativas que

afecten al Instituto FONACOT.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO DEL INSTITUTO FONACOT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a) de lo
Consultivoy

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Instruye al/a la Jefe(a) de Departamento de

Normatividad
aplicable a Instituto

Normativo Normatividad y Consultas la revision diaria del FONACOT
D.O.F.y G.O.C.M.
2. Revisa diariamente el D.O.F.y G.O.C.M.
3. ldentifica existencia de Reformas, nuevas Leyes,
Reglamentos y Disposiciones que apliquen al
Instituto FONACOT.
No existe nueva normatividad aplicable al Instituto
FONACOT.
Jefe(a) de

Departamento de
Normatividad y
Consultas

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si existe nueva normatividad, continda actividad No.
4.

4. Selecciona archivos de normatividad aplicable al
Instituto  FONACOT y envia mediante correo
electrénico al Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente, marcando copia de
conocimiento al/a la Director(a) de Normatividad y
Consulta.

Normatividad
aplicable a Instituto
FONACOT

Director(a) de lo
Consultivoy

5. Solicita al/a la Jefe(a) de Departamento de
Normatividad y Consultas, lleve a cabo Ia
actualizacion de la normatividad en el SIPOT y en

Registro de
Publicacién en
SIPOT, INTRANET e

Normativo las plataformas institucionales. INTERNET

6. Publica en el SIPOT, la nueva Normatividad o su

actualizacion.

7. Obtiene registro de la nueva publicacion en el Registro de

Jefe(a) de SIPOT. Publicacién en
Departamento de SIPOT
Normatividady TERMINA PROCEDIMIENTO.

Consultas

8. Solicita mediante correo electrénico la publicacidn
qgue afecta al Instituto FONACOT (111) para ser
publicado en el Marco Juridico del apartado
Nosotros en la INTRANET e INTERNET.

Correo Electrénico
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Mesa de Servicio (111)

9.

10.

Recibe correo electronico con peticidn para
actualizar el Marco Juridico del apartado Nosotros
en la INTRANET e INTERNET.

Da aviso de solicitud de publicacién realizada.

Aviso de Publicacion

Jefe(a) de
Departamento de
Normatividad y
Consultas

1. Revisa publicacion.

12.

13.

Es correcta, continda actividad No. 13.
No es correcta, continda actividad No. 12.

Redacta correo electrénico indicando los errores.

Califica el servicio otorgado (111).

Correo Electrénico

Mesa de Servicio (111)

14.

Envia solicitud de atencién a comentarios.

Solicitud

Jefe(a) de
Departamento de
Normatividad y
Consultas

15.

Actualiza la Base de datos con la informacién
relativa a la nueva publicacion.

Base de Datos

Personas Servidoras
PuUblicas del Instituto
FONACOT

6.

Consultan permanentemente la liga del “Marco
Juridico” en la pagina de INTRANET e INTERNET,
con el objeto de que estén enteradas y atiendan,
en su caso, en tiempo y forma el contenido de
cada disposicion aplicable a su ambito de
competencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

INTRANET e
INTERNET
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f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO DEL INSTITUTO FONACOT

Director(a) de lo Consultivo Jefe (a) de Departamento de M de Servici Personas Servidoras
Normative Normatividad y Consultas esa eu:.-l)rwcm Publicas del Instituto
{(IDNC) FONACOT
2.
Revisa
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Identi
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Y
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INTERMET.

&
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO DEL INSTITUTO FONACOT

Director(a) de lo Consultive

Jefe (a) de Departamento de

Mesa de Servicio

Publicas del Instituto

Personas Servidoras

¥ Normativo Normatividad y Consultas m)
(IDNC) FONACOT
pu

Cali
otorgada por el .
m.
Erwia ud 2
comentarios,
: v
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16

Consultan
permanent
a liga del ma

v

juridico d
Insi
FONACOT.

v

FIN
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Elaboracion de Instrumentos Juridicos

a) Objetivo

Elaboracién de los instrumentos juridicos del Instituto FONACOT que les sean solicitados por la
DRMYSG, considerando la documentacién soporte proporcionada por las Unidades Administrativas
solicitantes, observando las disposiciones normativas aplicables.

b) Politicas de Operacion

Usard el procedimiento para la elaboracién de los instrumentos juridicos, solicitados a través
de la DRMYSG y/o su personal.

Elaboracién de los contratos y convenios de arrendamiento de bienes inmuebles o de
comodato que requiera el Instituto FONACOT de acuerdo con la normativa aplicable, con
base en la informaciéon y documentacién que le sea proporcionada por el/la Titular de la
DRMySG y/o su personal, y que se acompafe en cada solicitud, y/o que sea puesta a su
disposicidn en la carpeta electrénica compartida entre ambas Direcciones.

La intervencioén de la Direccién de lo Consultivo y Normativo sélo consistira en la elaboracion
del proyecto de contrato o convenio, segun corresponda, y no le correspondera integrar las
versiones finales de tales documentos como tampoco integrard sus anexos. De igual forma,
tampoco recabara las firmas de los suscriptores de los instrumentos.

En el apartado de firmas de los contratos y convenios se sefialaran los nombres, cargos y
firmas de las personas servidoras publicas de la Direccién de lo Consultivo y Normativo que
elabord y supervisoé el instrumento, respectivamente.

c) Usuarios Internos

DRMYSG y su personal.

d) Usuarios Externos

No Aplica.
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e) Descripcion Narrativa
Entrada: Elaboraciéon de instrumentos juridicos.
Salida: Contrato/Convenio.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a) de
Recursos Materiales
y Servicios Generales
y/o Subdirector(a) de
Adquisiciones, y/o
Subdirector(a) de
Infraestructura

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Envia oficio de solicitud de elaboracion del
instrumento juridico, sube la documentacion
soporte en la carpeta compartida.

Oficio y todos los
Documentos
Relacionados al
Procedimiento.

Director(a) de lo
Consultivoy

2. Recibe, analiza la documentacién y turna al/a la
Jefe(a) de Departamento de Convenios vy
Contratos la solicitud de elaboracion del

Correo Electrénico

Normativo instrumento juridico solicitado.
3. Revisa que la solicitud venga acompafada de
toda la documentacién soporte y sea acorde al
Jefe(a) de procedimiento.

Departamento de
Convenios y
Contratos

Si estd completa, continua actividad No. 7.
No estd completa, continua actividad No. 4.

4. Solicita a la DRMYSG via correo electrénico la
documentacién faltante.

Correo Electroénico

Director(a) de
Recursos Materiales
y Servicios Generales
y/o Subdirector(a) de
Adquisiciones, y/o
Subdirector(a) de
Infraestructura

5. Atiende y envia por correo electrénico la

documentacioén solicitada.

Correo Electrénico

Jefe(a) de
Departamento de
Convenios y
Contratos

6. Turna al/a la Coordinador(a) Administrativo(a) para
su elaboracion.

Correo Electrénico

Coordinador(a)
Administrativo(a)

7. Analiza \Y% elabora el
contrato/convenio (con
observaciones en su caso).

proyecto del
comentarios u

8. Envia al/a la Jefe(a)
Convenio 'y Contratos el
contrato/convenio, para sus
observaciones adicionales.

de Departamento de
proyecto  del
comentarios u

Proyecto de
Contrato/Convenio
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9. Revisa el proyecto del contrato/convenio.
Jefe(a) de Si existen comentarios u observaciones, continda

Departamento de
Conveniosy
Contratos

actividad No. 10.
No existen comentarios u observaciones, se continda
actividad No. 11.

10. Devuelve al/la Coordinador(a) Administrativo(a)
para su correccion.

Proyecto de
Contrato/Convenio

Coordinador(a)
Administrativo(a)

1. Atiende las recomendaciones u observaciones.

12. Remite al/la Jefe(a) de
Convenios y Contratos el
contrato/convenio.

Departamento de
proyecto del

Proyecto de
Contrato/Convenio

Jefe(a) de
Departamento de
Convenios y
Contratos

13. Revisa los cambios efectuados.

14. Somete a consideracion del/la Director(a) de lo
Consultivo y Normativo el proyecto del contrato/
convenio.

Proyecto de
Contrato/Convenio

Director(a) de lo
Consultivoy
Normativo

15. Revisa el proyecto e instruye los cambios, (si
hubiere).

16. Turna al/la Jefe(a) de Departamento de Convenios
y Contratos para su seguimiento.

Proyecto de
Contrato/Convenio

Jefe(a) de
Departamento de
Conveniosy
Contratos

17. Revisa comentarios e instruye al/la Coordinador(a)
Administrativo(a) para su atencion.

Proyecto de
Contrato/Convenio

Coordinador(a)
Administrativo(a)

18. Corrige y envia al/la Jefe(a) de Departamento de
Convenios y Contratos el proyecto de
contrato/convenio con los cambios solicitados.

Proyecto de
Contrato/Convenio

Jefe(a) de
Departamento de
Convenios y
Contratos

19. Verifica que los cambios se hayan aplicado e
instruye al/la Coordinador(a) Administrativo(a), él
envié a la DRMYSG/Subdireccion de
Adquisiciones/Subdireccion de Infraestructura del
proyecto del contrato /convenio.

Correo Electrénico

Coordinador(a)
Administrativo(a)

20. Envia a la DRMYSG (via correo electrénico) el
proyecto del instrumento juridico para revision de
ésta y del drea requirente.

21. Elabora el oficio y/o correo electrénico de
respuesta a la solicitud de elaboracion del
instrumento juridico.

Correo Electrénico

Proyecto de Oficio
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. 22. Revisa, atiende y subsana los comentarios u
Director (a) de )
) observaciones.
Recursos Materiales
y/zirg/g:ilrc‘;igirz;rglss 23. Revisa y valida con el drea requirente y envia al/la Proyectode
S Jefe(a) de Departamento de Convenios vy Contrato/Convenio
Adquisiciones/ . .
' Contratos el instrumento juridico y en su caso
Subdirector (a) de L LT .
solicita la versién final del contrato/convenio para
Infraestructura R
su formalizacion.
Jefe(a)de
Departamento de 24. Verifica las respuestas a los comentarios u Proyecto de
Conveniosy observaciones y remite al/la Coordinador(a) | contrato/Convenio
Contratos Administrativo(a) para su atencion.
Coordinador(a) 25. Atiende y devuelve al/la Jefe(a) de Departamento Proyectode
Administrativo(a) de Convenios y Contratos para su verificacion. Contrato/Convenio
Jefe(a)de 26. Verifica los cambios e instruye al/la Versién Final de
Departamento de . S . . > .
Convenios y Coorgllna.]dor(a) Administrativo(a) él envié de la | contrato/Convenio
version final.
Contratos.
Coordinador(a) 27. Remlt.e' 2 la . DRM'YSG/Subdlrecmon de Versién Final de
. . Adquisiciones/Subdireccion de Infraestructura la | contrato/Convenio
Administrativo(a) o : .
versiéon final del instrumento juridico.
Director (a) de
Recursos Materiales .
28. Integra el Instrumento en los ejemplares

y Servicios Generales
/Subdirector(a) de
Adquisiciones/
Subdirector(a) de
Infraestructura

necesarios y recaba las firmas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Version Final de
Contrato/Convenio
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TuTO

f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

Director (a) de Recursos
Materiales y Servicios
Generales yfo
Subdirector(a) de

Director(a) de lo
Consultivo y

Jefe(a) de Departamento

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Adquisiciones, yfo Normativo
Subdirector (a) de
Infraestructura.
2 -
Recibe v analiza Revisay analiza

A

Jeonvenio

¥

F Y

cofrecciin.

Fasaals
actividad 11.

-
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TuTO

onacor

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INSTRUMENTOQS JURIDICOS
Director (a) de Recursos

Materiales y Servicios
Generales y/o Director(a) de lo .
. y/ ( .} Coordinador(a)
Subdirector(a) de Consultivo y Jefe(a) de Departamento i s :
. . - . Administrativo(a)
Adquisiciones, y/o Normativo
Subdirector (a) de
Infraestructura.
13
Revisa los
camkb
efectuados.
fearvenio
v
+
hubieren.) o o
Feormeenic.
8.
o Corrige y ervia
Turna alla ! al,ﬂa?crg |:]c:
[ »> > =
iy Administrativolal | contrato
seqguimiento. para su stencion. .n-n"cr iz con
solicitados.
4
<+
» pre
= instrumento
Jjuridico para
2y
Area requirente.
Elsbora el c
de respuesta
de
elaboracion del
instrumenito
77 juridico.
Revisa, atiende y
subsana los
comenta u > )
observaciones,
.
Ll
Departamento
para su
verificacion.
. ohsenacionss y
remite alf Iz
Coordinador(s]
Administratio(a) 2
para su atencion. -
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TuTO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

Director (a) de Recursos
Materiales y Servicios
Generales y/o
Subdirector(a) de
Adquisiciones, yfo
Subdirector (a) de
Infraestructura.

Director(a) de lo

Consultivoy Jefe(a) de Departamento

Normativo

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Y

wersian final de
instrumentao juridico.

A
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6. Revision de Certificados Bursatiles

a) Objetivo
Revisar en el ambito juridico y con base en la normatividad vigente la documentacion legal para la emision de
valores del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién
Se usara este procedimiento para la suscripciéon y revision de la documentacion legal respecto a

la emisidn de valores por parte del Instituto FONACOT.

La revision del proyecto del documento deberd alinearse al marco normativo vigente.

Las opiniones se emitiran en el &ambito de las atribuciones y facultades del/a Abogado/a General y
de las funciones del/la Titular de la Direcciéon de lo Consultivo y Normativo.

c) Usuarios Internos

Coordinacién General de Crédito y Finanzas.
Subdireccién General de Finanzasy,
Abogado/a General.

d) Usuarios Externos

No Aplica.
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e) Descripcién Narrativa
Solicitud de la revisidon y suscripcion de la documentacion legal requerida
Entrada: para la emisién de valores por parte del Instituto FONACOT, con
documentacioén soporte (oficio o correo electrénico).
Salida: Respuesta a la solicitud de la revision.
PROCEDIMIENTO: REVISION DE CERTIFICADOS BURSATILES.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector(a)
General de Finanzas

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Elabora y envia el proyecto del documento para
revisién y/o visto bueno desde el aspecto juridico.

2. Solicita la suscripcion de la documentaciéon legal
para la emisién de valores.

Oficio o Correo
Electrénico

Abogado(a) General

3. Recibe el proyecto y remite para revision al/a la
Director(a) de lo Consultivo y Normativo

Correo Electrénico

Director(a) de lo
Consultivoy

4. Revisa el contenido del proyecto e instruye al/a la
Jefe(a) de Departamento de Normatividad vy

Correo Electroénico

Normativo Consultas el andlisis de la informacién.
5. Analiza el proyecto, determina si cumple con los
requisitos de ley.
No cumple, continda actividad No. 6.
Jefe(a) de Sicumple, continda actividad No. 7.

Departamento de
Normatividad y
Consultas

6. Informa al/a la Director(a) de lo Consultivo y
Normativo y prepara correo electrénico solicitando
informaciéon adicional.

7. Elabora y remite al/a la Director(a) de lo Consultivo
y Normativo el proyecto de respuesta.

Correo Electrénico

Director(a) de lo
Consultivoy
Normativo

8. Revisa proyecto de respuesta y correo electréonico
de informacidn adicional.

Si tiene observaciones, regresa a la actividad No. 7.
No tiene observaciones, continda actividad No. 9.

9. Acuerda con el/la Abogado/a General el proyecto
de respuesta para visto bueno.

Oficio o Correo
Electrénico

Abogado(a) General

10. Remite respuesta al/a la Subdirector(a) General de
Finanzas.

Oficio o Correo
Electrénico

Subdirector(a)
General de Finanzas

1. Recibe la respuesta del/a Abogado(a) General.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio o Correo
Electréonico
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f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: REVISION DE CERTIFICADOS BURSATILES

Subdirector (a)
General
de Finanzas

Abogado(a)
General

Director (a) de lo

Consultivo y Normativo

Jefe(/a) de Departamento de
Normatividad y Consultas
{IDNC)

INICIO

v

1
Elabora y enwvia
pro del
cumento para

an yfo visto
desde el
Tt juridico.

v

2
Salicita la suscripcion
de la docume i
legal para la emision
devalares.

a5|

z

hd

informacian.

v

[}
Informa 2l/a la

Diirect de lo
Corsultivo y
Mormiat| solicita

3
informacian adicicnal

proyecto de
respuesta.

r Y

Recibe la respuesta
delfde Iz Abogado [a)
Ceneral

0
Remite respuesta alfa

Iz Subdi or [3)
General de Finanzas

9
Acuerda con elfla

respuesta para visto
buenc.

Qegresz ala
actividad 7

v
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VI Glosario de Términos

A. Definiciones

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

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.

Periddico oficial del gobierno mexicano, su funcién es la publicacidén de leyes,

Diario Oficial de la | reglamentos, acuerdos, circulares, 6érdenes y demas actos expedidos por los
Federacion: poderes de la Federacion a fin de que éstos sean observados y aplicados
debidamente en sus respectivos ambitos de competencia.

Fecha de |Dia, Mes y Afo en la que se autoriza la modificacion del manual de

Actualizacion:

procedimientos de que se trata.

Gaceta Oficial de la
Ciudad de México:

Organo del Gobierno de la Ciudad de México, que tiene como finalidad publicar
todas aquellas disposiciones emanadas de autoridad competente que tengan
aplicacion en el ambito de la CDMX, y de las solicitadas por los particulares en los
términos de la normatividad correspondiente.

Instituto del Fondo

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y

Nacional para el - . . - o . -
patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la
Consumo de los p - L :
. Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Trabajadores:
Documento técnico que incluye informacién sobre la sucesién cronoldgica y
Manual de | secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una

Procedimientos:

unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una
organizacion.

Registro Publico de
Organismos
Descentralizados:

Mecanismo de transparencia y control que permite contar con una base de datos
de diversos organismos. Registrando su memoria histérica y evolucién, ademas
de que identifica a los servidores publicos que cuenten con su representacion
legal.

Sistema de Portales
de Obligaciones de
Transparencia:

Es el mdédulo de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a través del cual,
los ciudadanos podran realizar la consulta de la informacién publica de los
sujetos obligados de cada una de las entidades federativas y de la Federacion.

Unidad(es)
Administrativa(s):

Area que integra la estructura organica del Instituto FONACOT (Direccién
General, Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la
Administracién Integral de Riesgos, Abogado General, Direccién de
Comunicaciéon Institucional, Direcciones Comerciales Regionales, Direcciones
Estatales o de Plaza, Direccién de Auditoria Interna, Direcciones de Area,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, contenidas en los Manuales de
Organizacion General y Especificos del Instituto FONACOT).

B. Acrénimos

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

DEPyR:

Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.

Disposiciones:

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

D.O.F: Diario Oficial de la Federacion.
DRMYSG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
JDCC: Jefe (a) de Departamento de Conveniosy Contratos.
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IDNC Jefe (a) de Departamento de Normatividad y Consultas.
GOCM: Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
REPODE: Registro Publico de Organismos Descentralizados.
SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
VI. Directorio
NOMBRE Y CARGO DOMICILIO TELEFONOS
Plaza de la Republica, No. 32, Piso 6 Conmutador

Abogado General Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc,
C.P. 06030. CDMX.

5552657400

Ext. 5601

Direccién de lo Consultivo
y Normativo

Plaza de la Republica, No. 32, Piso 6
Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc,

Conmutador
5552657400

C.P. 06030. CDMX. Ext. 5602
Jefatura de Departamento de Plaza de la Republica, No. 32, Piso 6 Conmutador
Convenios pContratos Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 5552 6574 00
y C.P. 06030. CDMX. Ext. 5609
Jefatura de Departamento de Plaza de la Republica, No. 32, Piso 6 Conmutador
Normatividag Consultas Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 5552 6574 00
y C.P. 06030. CDMX. Ext. 5612

TRANSITORIOS

Primero. - Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de lo Consultivo y
Normativo del Instituto FONACOT, version MPP01.00 con vigencia del 27 de abril de 2018.

Segundo. - El presente Manual entra en vigor a partir de su publicacién en la normateca interna del Instituto

FONACOT.

TERMINA MANUAL.
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