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Introduccion

La Direccién de Tesoreria del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que tiene como objetivo
principal la regulacidon de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia de tesoreria, y
manejo del ciclo de flujo de efectivo, que se derivan de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas
esta Direccion, establecidas en el Estatuto Organico, Manual de Organizaciéon correspondiente, y de la
normativa vigente, en especial la contenida en el Manual Financiero y el Manual de Crédito del Instituto
FONACOT.

El presente Manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones, conferidas a la Direccidon de Tesoreria,
se realicen de manera &gil, eficiente y transparente, mediante un documento que contenga la descripcidon de
las actividades que deben seguirse para la realizaciéon de dichas funciones, y alinear los procedimientos y
politicas, a las atribuciones y funciones de los diferentes puestos que integran la Direccién de Tesoreria,
conferidas en el Manual de Organizacidn Especifico correspondiente. Asi mismo cotejar que sus
procedimientos estén alineados a los procesos del Instituto FONACOT.

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

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

La elaboracidn del Manual refleja el esfuerzo-compromiso de las areas que integran la Direccién de Tesoreria,
cuya persona titular y personas servidoras publicas aportaron y revisaron la informacién 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 operaciéon, 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 coordinacién con la Direccién de Contraloria Interna, de
acuerdo a las Disposiciones emitidas por la CNBV.

Pagina 9 de 155



TRABAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP06.02
DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

-\ fonacot

Abril, 2024

I. Propésito del Manual

El presente Manual tiene el propdsito de definir, establecer las politicas y procedimientos de la Direccién de
Tesoreria, las cuales deben seguirse para la realizacién de las funciones, asi mismo verificar que éstos estén
alineados a los Macro procesos del Instituto FONACOT.

Il. Tabla de Control de Cambios

b LGl AL Descripcion de los Cambios
Version Modificacion P
MPP06.00 Abril, 2018 * Nueva creacion.
e Modificar el Marco Juridico Administrativo.
e Adicionar procedimientos.
MPPO06.01 Oct, 2018 . . L.
e Enriquecer el glosario de términos.
e Actualizar directorio.
e Actualizar el marco juridico administrativo.
e Incorporar los siguientes Procedimientos Especificos:
v Aportaciones y Retiros del FPP.
v Aportaciones y Retiros de los Fideicomisos de
Pensiones, Jubilaciones y Prima de AntigUedad.
v Aportaciones y Retiros del Fondo de Ahorro.
v Gestiéon de Usuarios y Token en Banca Electronica.
v" Escalamiento, Reporte e Investigaciéon de Eventos en el
Proceso de Pagos.
v' Amortizacién de CEBURES y Deuda Bancaria.
v" Pago de Cuotas a la CNBV.
v Expediente de Cobertura.
v' Calibracion de la Precisiéon del Flujo de Efectivo.
e Actualizar los siguientes Procedimientos Especificos:
v Concentracién y Compensacion de Captura para
Fondos.
v Pago a Terceros.
MPP06.02 Abril, 2024 v" Fondeo.
v' Dispersiéon y Confirmacion.
v' Aperturay Reembolso del Fondo Fijo de Caja.
v" Dispersiéon de Créditos.
v Pago de Reembolso a él (la) Trabajador(a).
v’ Captacion.
v' Uso de Lineas Bancarias.
v Uso de Programas de Certificados Bursatiles
Quirografarios.
Pago de Obligaciones de Deuda.
v Contratacién y Flujo de Efectivo de Instrumentos de
Cobertura.
v' Mantenimiento de la Oferta Publica de Valores.
v'  Calificacién de Riesgo de Contraparte del Instituto
FONACOT y de las Emisiones Bursatiles.
v Elaboracién y Actualizacién del Programa Anual de

Financiamiento.
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de Crédito.

AN

e Incluir lenguaje de género.

Registro de la Deuda ante SHCP y Refrendo de las Lineas

Administracion Integral de la Cartera Cedida.

Uso de Programas de Certificados Bursatiles Fiduciarios.

Elaboraciéon del Reporte Anual de Emisiones Fiduciarias.
v' Elaboracién del Flujo de Efectivo.

e Modificar el apartado de Directorio.

e Dividir el glosario de términos en definiciones y acrénimos.

e Incluir articulos transitorios (Baja version 01, y vigencia 02).

lll. Ambito de Aplicacién.

El ambito de aplicacién de este Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién
de Tesoreria, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas del Instituto FONACOT
que intervienen en los procedimientos descritos.
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IV. Marco Juridico - Administrativo

A continuacion, se integra una relacion de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto
FONACOT en materia de recursos financieros de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

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

LEYES

1.

10.

.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

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

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

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el D.O.F.
el 26 de enero de 2017, y sus reformas.

Ley General de Archivos, publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, 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 de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros, publicada en el D.O.F. el 18 de enero de
1999, y sus reformas.

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial, publicada en el D.O.F. el O1 de julio de 2020, 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 de Fiscalizacién y Rendicidon de Cuentas de la Federacién, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016,
y sus reformas.

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

Ley de Coordinacién Fiscal, publicada en el D.O.F. el 27 de diciembre de 1978, y sus reformas.

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

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

Ley de Planeacién, publicada en el D.O.F. el 05 de enero de 1983, y sus reformas.

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

20.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de

21.

2006, y sus reformas.

Ley de Firma Electréonica Avanzada, publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, y sus reformas.

22.Ley General de Mejora Regulatoria, publicada en el D.O.F. 18 de mayo de 2018, y sus reformas.
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23. Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, y sus reformas.

24.Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, publicada en el D.O.F. el 30 de mayo de

2011, y sus reformas.

25. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, publicada en el D.O.F. el 24 de

abril de 1972, y sus reformas.

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

27.Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.
28.Ley del Mercado de Valores, publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2005y ultima reforma publicada

en el D.O.F. el 09 de enero de 2019.

LEYES ORGANICAS

1.

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

Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016,
y sus reformas.

DISPOSICIONES

1.

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

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

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

coDIGOS

1.

©®

Codigo Civil Federal, publicado en el D.O.F. en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 03 y 31 de
agosto de 1928 y sus reformas.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943, y sus reformas.
3. Coddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023.
Codigo de Comercio, publicado en el D.O.F. del 07 de octubre al 31 de diciembre de 1889, y sus reformas.
Cddigo Penal Federal, publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.

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

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

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.
Legislacion Civil, Fiscal, Penal y Administrativa de los Estados.

REGLAMENTOS

1.

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

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 Supervision de la Comision Nacional Bancaria y de Valores, publicado en el D.O.F. el 18
de enero de 2005, y sus reformas.

Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicaciéon de Sanciones, publicado en el D.O.F. el 17 de
junio de 2014, y sus reformas.
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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.

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, y sus reformas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de 2014.

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

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

y sus reformas.

DECRETOS

1.

Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austeridad que deberan observar las Dependencias y
Entidades de la Administracidon Publica Federal Bajo los Criterios que en el Mismo se indican; publicado
en el D.O.F. el 23 de abril de 2020.

Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.

ACUERDOS

1.

10.

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

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 Aplicacidn 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.

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.

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

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.

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 Comunicacién, y la seguridad de
la informacién en la Administracion PuUblica Federal, publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021,
y sus reformas.

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

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,y sus reformas.

. Acuerdo Mediante el cual se Expide el 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,y sus reformas.

Acuerdo Mediante el Cual se Aprueba la adicién de un Titulo Décimo Primero a los Lineamientos
Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico, emitido en el D.O.F. el 25 de febrero
de 2022, y sus reformas.
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.

Acuerdo Mediante el Cual se Aprueba la Adicién de un Titulo Décimo a los Lineamientos Generales de
Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico, publicado en el D.O.F. el 25 de noviembre de
2020, y sus reformas.

12. Acuerdo por el que se Establecen las Bases Generales para los Procedimientos de Rendicién de Cuentas,

Individuales e Institucionales, de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 05 de junio
de 2023.

13. Acuerdo ACDO. SAI.HCT.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 obtencién de la opinidn de cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social; publicado en el D.O.F. el 27 de febrero de 2015.

LINEAMIENTOS

1.

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico, publicados en el
D.O.F. el 26 de enero de 2018, y sus reformas.

2. Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal, publicada en el D.O.F. el 03 de julio de 2015, y sus reformas.

3. Lineamientos por los que se Establecen Medidas de Austeridad en el Gasto de Operacién de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 22 de febrero
de 2016, y sus reformas.

4, Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal, publicado en
el D.O.F. el 18 de septiembre de 2020, y sus reformas.

5. Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 11 de febrero de 2020, y sus reformas.

6. Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procedimientos de Rendicidon de Cuentas de la
Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

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

8. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicaciéon, Homologacién y Estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccidn 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.

9. Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de 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 Administraciéon Publica Federal; publicados en el D.O.F. el
30 de enero de 2013.

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 D.O.F. el 12 de julio de 2019.
PROGRAMAS

1. Programa Sectorial de Trabajoy 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 Financiamiento del Desarrollo 2020-2024, publicado en el D.O.F. el 05 de agosto
de 2020.

4. Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidon Publica,

2019-2024, publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de 2019.
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ESTATUTO

1.

Estatuto Orgdanico 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.

2
3.
4

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.
Cdédigo 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 Deberan Considerar al Realizar Operaciones con Valores del Instituto FONACOT,
vigentes.

Reglas de Operacidon del Fondo de Protecciéon de Pagos del Instituto FONACOT, vigentes.
Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.
Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.

Manuales de Organizacién Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.

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

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

. Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

. Procedimientos Especificos de Promocién de Crédito del Instituto FONACOT vigentes.

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

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

. Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

. Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.

. Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacién de los Manuales de Organizacién Especificos y de

Politicas y Procedimientos del Instituto FONACOT, vigente.

20.Reglamento que Regula las Condiciones de Trabajo entre el Instituto FONACOT y su Personal de

21.

Confianza.

Marco de Gestidon de Seguridad de la Informacion del Instituto FONACOT, vigente.
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V. Procedimientos

V.1. Procedimientos de Compensacion e Inversién

1.

Concentracién y Compensacién de Captura para Fondos

a) Objetivo
Ejecutar las operaciones del flujo provenientes del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién
. La captura, la autorizaciéon y la liberacién de traspasos a fin de generar el registro contable de los
mismos, se efectuardn mediante la transaccion ZTR_COMPENSACION_BNC, en el cual se deberd

registrar:
v Fecha de contabilizacion,
v" No.documento SAP,
v No. documento provisional de pago,
v Clase de documento.
v Institucion Financiera,
v Cuenta CLABE de cargoy abono,
v" Monto a transferir,
v Estatus del movimiento,
v Analista, Especialista o Coordinador(a) Administrativo(a) de la Subdireccion de
Compensacioén e Inversidn que captura en Banca Electrénica,
v' Subdirector(a) de Compensacion e Inversién de la Direcciéon de Tesoreria que, ejecuta la
primera firma electrdnica (autoriza),
v' Subdirector(a) de Pagos o Subdirector(a) de Captaciéon y Financiamiento de la Direccion de
Tesoreria que ejecuta la segunda firma electrénica (libera),
v" Validacioén del(a) Director(a) de Tesoreria.

. La captura, la autorizacién y la liberacidn de las érdenes de compra o venta de inversiones a fin de
generar el registro contable de los mismos, se efectuaran mediante Ila transaccion
ZTR_COMPENSACION_BNC, el cual se deberd registrar:

Acta de contabilizacion,

No. documento SAP,

No. documento provisional de pago,
Clase de documento,

Institucion Financiera,

Cuenta CLABE de cargoy abono,
Monto a transferir,

Estatus del movimiento,

Analista, Especialista o Coordinador(a) Administrativo(a) de la Subdireccién de
Compensacién e Inversidén que captura en Banca Electrénica,

Subdirector(a) de Compensacion e Inversion de la Direccion de Tesoreria que, ejecuta la
primera firma electrdnica (autoriza),

Subdirector (a) Pagos o Subdirector(a) de Captacidén y Financiamiento de la Direccién de
Tesoreria que ejecuta la segunda firma electrénica (libera),

Validacién del Director(a) de Tesoreria.
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c) Usuarios Internos
e Direccién de Tesoreria.

e Subdireccion de Pagos.
e Subdireccidon de Compensacion e Inversion.
e Subdireccidn de Captacidn y Financiamiento.

d) Usuarios Externos
e Intermediarios Financieros.

e Bancos.
e Casas de Bolsa.
e Entre otros.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Saldos Iniciales, Fondeo, Excedentes de Recursos, Necesidades de Recursos.

Salida:

Traspasos.

PROCEDIMIENTO: COMPENSACION ELECTRONICA DE FONDOS (PROCESO DIARIO).

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
' 1. Determina la disponibilidad del dia con la consulta de Banca Electrénica
Analista, saldos iniciales en las cuentas de cheques que

Especialista o
Coordinador(a)

participan en la captacion.

Administrativo(a) | 2. Captura en SAP los Saldos Iniciales (Proceso de la o
dela Subdireccién de Captacion y Financiamiento). Saldos Iniciales
Subdirecciéon de
'Capt.acié'n y 3. Captura en banca electrénica los traspasos por
Financiamiento concepto de captacidn de recursos.
Traspasos
4, Captura en banca electréonica los traspasos por
concepto de captacidn de recursos.
5. Autoriza en SAP mediante la Tra firmma mancomunada 1ra firma
. los traspasos por concepto de captacion de recursos.
Subdirector(a) p p P p mancomunada
ion . L . )
c!e Cap.tac.o Y 6. Autoriza en banca electrénica mediante la Tra firma )
Financiamiento Tra firma
mancomunada los traspasos por concepto de
L mancomunada
captacion de recursos.
Subdirector(a) 7. Libera en SAP mediante la 2da firma mancomunada 2da firma
los traspasos por concepto de captacion de recursos.
de Pagos y/o p p ) p mancomunada
Subdirector(a) de . . . )
(A ,) 8. Libera en banca electréonica mediante la 2da firma
Compensacion e .
Inversion mancomunada los traspasos por concepto de 2da firma
captacién de recursos. mancomunada
Subdirector(a) 9. Elabora los fondeos (Proceso de la Subdireccién de Correo
de Pagos Pagos). Electrénico
Director(a) de . . Correo
( ) 10. Revisa y da visto bueno a los fondeos. L
Tesoreria Electrénico
- lici
1. Carga en el SAP las solicitudes de recursos de los solicitudes de
Recursos de los
fondeos. Fondeos
Subdirector(a)
de Pagos 12. Solicita via correo electrénico los recursos necesarios .
. . L - Solicitud de
a la Subdireccién de Compensacidén e Inversidon para
. - Recursos
la ejecucion de los fondeos. ;
Necesarios
Subdirector(a) 13. Instruye via correo electrénico al Analista, Especialista
de o Coordinador(a) Administrativo(a) de la Subdireccién Correo
Compensacion e de Compensacion e Inversion a considerar los Electrénico
Inversion fondeos solicitados.

Pagina 19 de 155




TRABAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Abril, 2024

Analista,
Especialista o
Coordinador(a)
Administrativo(a)

14. Avanza en el SAP los traspasos por concepto de
fondeos. (Proceso de la Subdireccién de Pagos).

Traspasos por
Concepto de

dela - Fondeos
. L 15. Captura en la banca electronica los traspasos por
Subdireccion de
L. concepto de fondeos
Compensacion e
Inversion
16. Autoriza en SAP mediante la Tra firma mancomunada
los traspasos por concepto de fondeos.
Subdirector(a) de Tra firma
Pagos 17. Autoriza mediante banca electréonica la Tra firma mancomunada
mancomunada los traspasos por concepto de
fondeos.
Subdirector(a) de | 18. Libera en SAP mediante la 2da firma mancomunada
Compensacion e los traspasos por concepto de fondeos.
Inversion y/o 2da firma
Subdirector(a) de | 19. Libera en banca electréonica mediante la 2da firma mancomunada
Captaciéony mancomunada los traspasos por concepto de
Financiamiento fondeos.
20.Determina el excedente para invertir (Inversién) o la
necesidad de recursos a fondear (Retiro).
Subdirector(a) de
Compensacién e | 21. Instruye via correo electréonico al Analista, Especialista Traspasos
Inversion o Coordinador(a) Administrativo(a) de la Subdireccidon
de Compensacion e Inversidon la captura de los
traspasos por concepto de Inversiéon o Retiro.
Analista,
Espeqahsta °© 22.Captura en SAP los traspasos por concepto de
Coordinador(a) Inversion o Retiro
Administrativo(a) ’ Traspasos
Ade la. . 23.Captura en banca electronica los traspasos por
Subdireccién de - .
. concepto de Inversidn o Retiro.
Compensacion e
Inversion
24. Autoriza en SAP mediante la Tra firma mancomunada
. | r rcon Inversiéon o Retiro.
Subdirector(a) de 0s traspasos por concepto de Inversién o Retiro _
Compensaciéon e Ira firma
P 2 25. Autoriza en banca electréonica mediante la Tra firma mancomunada
Inversion
mancomunada los traspasos por concepto de
inversion o Retiro.
. 26. Libera en SAP mediante la 2da firma mancomunada
Subdirector(a) de . - ;
Pagos y/o los traspasos por concepto de inversiéon o Retiro.
Subdirector(a) de 2da firma
) 27.Libera en banca electrénica mediante la 2da firma mancomunada
Captaciony

Financiamiento

mancomunada los traspasos por
inversién o Retiro.

concepto de

Subdirector(a)

Transaccion

com ecrjwiaciéne 28.\e/_(—:(;rclﬂ?[:d2n SAP que todos los traspasos se hayan ZTR. COMPENSA
ereit jectiace. CION_BNC
Inversion
Subdirector (a) 29. Verifica que todos los traspasos se hayan ejecutado.
de Banca
Compensacion e TERMINA PROCEDIMIENTO. Electronica
Inversion
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f) Diagrama de Flujo

Compensacion Electrénica de Fondos (Proceso Diario).

Analista, Especialista o
Coordinador(a)
Administrativo(a) de la

y Financiamiento

Subdireccién de Captacién

Subdirector(a) de
Captacion y
Financiamiento

Subdirector(a) de Pagos o
Subdirector(a) de
Compensacién e Inversién

Subdirector(a) de Pagos

Director(a) de Tesoreria

( INICIO >

1.
Determina la disponibilidad inicial
con la consulta de saldos iniciales del
dia en cuentas de cheques que
participan en la captacién.

v

2.
Captura de Saldos Iniciales (Proceso
de la subdireccién de Captacion y
Financiamiento) en Banca Electrénica

Autoriza mediante Ler Firma
l0s traspasos por

concepto de captacién de recursos
en SAP

Libera mediante 2da firma

mancomunada los traspasos por
concepto de captacin de recursos
en Banca Electronica.

Elabora fondeos

10.
Revisa y da visto bueno a los fondeos|

(proceso de la subdireccion
de Pagos)
por Correo Electrénico

por correo Electrnico

6.
Autoriza mediante ler Firma
mancomunada los traspasos por
concepto de captacién de recursos
en Banca electrénica

7.
Libera mediante 2da firma

los traspasos por

concepto de captacién de recursos
en SAP

Carga las solicitudes de recurso de

.

los fondeos en SAP

12

Solicita los recursos necesarios a la

3 Subdireccién de Compensacion e

Captura los traspasos por concepto
de captacion de recursos en SAP

Inversién para la transferencia de
recursos por concepto de Fondeos
por correo Electrénico.

A
4
Captura los traspasos por concepto
de captacion de recursos en Banca
Electrénica
B
16.

Autoriza mediante 1ra firma
mancomunada los traspasos por
concepto de fondeos en SAP.

v

17.

Autoriza mediante 1ra firma
mancomunada los traspasos por
concepto de fondeos en Banca
Electronica
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Subdirector (a) de Compensacién
e Inversion

Analista, Especialista o
Coordinador(a) Administrativo(a)
de la Subdireccién de

Subdirector (a) de Compensacién e
Inversién o Subdirector de

Subdirector (a) de Pagos o
Subdirector de Captacion y

Coordinador(a) Administrativo(a) de
la Subdireccién de C ion e

Inversion a considerar los fondeos
solicitados.

20.
Determina el excedente para invertir

15.
Captura los traspasos por concepto
de Fondeos en Banca Electrénica.

Libera mediante 2da firma
mancomunada los traspasos por

e . - Captacién y Financiamiento Financiamiento
Compensacién e inversién
A 4. [
Avanza los traspasos por concepto
de Fondeos (Proceso de la
Subdireccién de Pagos en SAP
13.
Instruye al Analista, Especialista o 18. 26.

Libera mediante la 2da firma

concepto de fondeos en SAP.

v

19.

Libera mediante 2da firma
mancomunada los traspasos por
concepto de fondeos en Banca
Electrénica

(Inversién) o la necesidad de recursos
a fondear (Retiro).

v

21
Instruye al Analista, Especialista o
Coordinador(a) Administrativo(a) de
la Subdireccién de Compensacién e

22.
Captura los traspasos de recursos poi

Inversién la captura de los traspasos
de recursos por concepto de
Inversién o Retiro por Correo

Electrénico

24,
Autoriza mediante la 1ra firma
mancomunada los traspasos de

concepto de Inversién o Retiro en
SAP.

v

23,
Captura los traspasos de recursos pol

recursos por concepto de Inversion of
Retiro en SAP.

v

25.
Autoriza mediante la 1ra firma

concepto de Inversién o Retiro en
Banca Electrénica.

mancomunada los traspasos de
recursos por concepto de Inversion of
Retiro en Banca Electrdnica.

28
Verifica que todos los traspasos se

los traspasos de
recursos por concepto de Inversién of
Retiro en SAP.

v

27.
Libera mediante la 2daa firma
mancomunada los traspasos de
recursos por concepto de Inversién of
Retiro en Banca Electrénica.

hayan ej do en SAP
(transaccién
ZTR_COMPENSACION_BNC)

v

29.
Verifica que todos los traspasos se
hayan ejecutado Banca Electrénica

FIN
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Aportaciones y Retiros del FPP

a) Objetivo
Ejecutar las operaciones de flujos para el FPP.

b) Politicas de Operacién
. Para ejecutar la aportacién y retiros del FPP es necesario:

v

Conocer los procedimientos para el ingreso y operacién de la Banca Electréonica de las
Instituciones Bancarias con las que se opera.

Tener acceso a internet de las paginas principales de las Instituciones Bancarias.

Cumplir con todas las normas que el Instituto FONACOT dicte para el desarrollo de estas
operaciones.

Contar con firmas electrénicas autorizadas.

La solicitud de traspasos y la liberacién contable de los mismos se efectuardn mediante la
transaccion ZTR_COMPENSACION_BNC, el cual se deberd registrar:

- Fecha de contabilizacién,

- No.documento SAP,

- Clase de documento,

- Institucion Financiera,

- Cuenta CLABE de cargoy abono,

- Monto a transferir,

- Estatus del movimiento,

- Usuario SAP del solicitante,

- Usuario SAP de la persona que captura en Banca Electrénica,

- Subdirector (a) de Compensacion e Inversién de la Direccidn de Tesoreria que autoriza
(primera firma electrénica mancomunada en SAP),

- Subdirector (a) de Pagos o Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento de la
Direcciéon de Tesoreria que libera (segunda firma electrénica, mancomunada en SAP),

- Validacién del Director(a) de Tesoreria.

o Todos los estados de cuenta generados deberdn ser guardados en una carpeta de la computadora
del Subdirector(a) de Compensacidon e Inversidn para futuras consultas o aclaraciones.

. Los estados de cuenta se respaldaran cada 30 dias en los medios asignados por la Subdirecciéon
General de TIC'S.

c) Usuarios Internos

Direccién de Informacién, Control de Cartera y Proteccién de Pagos.
Direccién de Tesoreria.

Subdireccion de Pagos.

Subdireccidén de Compensacién e Inversion.

Subdireccion de Captacion y Financiamiento.

d) Usuarios Externos

Intermediarios Financieros.
Bancos.
Casas de Bolsa.
Entre otros.
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TRABAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Instruccién de aportacion.

Salida:

Traspaso.

PROCEDIMIENTO: APORTACION AL FPP.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/o
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a) de
Informacioén,
Control de
Carteray
Proteccién de
Pagos y/o
Subdirector (a)
de Protecciéon
de Pagos

1.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Envia via correo electrénico al(a) Director(a) de Tesoreria
el monto para el traspaso de recursos por concepto de
aportacion al FPP.

Traspaso de
Recursos por
Concepto de
Aportacion al
FPP

Traspaso de

. 2. Instruye via correo electrénico al(a) Subdirector(a) de Recursos por
Director(a) de - .
/ Compensaciéon e Inversion el traspaso de recursos por Concepto de
Tesoreria . 2 L2
concepto de aportacién al FPP. Aportacion al
FPP
Subdirector(a) | 3. Instruye via correo electréonico al Analista, Especialista o
de Coordinador(a) Administrativo de la Subdireccién de Captura de
Compensacién Compensacién e Inversion la captura de traspasos de Traspasos
e Inversion recursos por concepto de aportacion al FPP.
Analista,
Espeqallsta ° 4. Captura en SAP los traspasos de recursos por concepto de
Coordinador (a) - 2
L . aportacién al FPP. Traspasos de
Administrativo
Recursos
dela L
. L 5. Captura en banca electrénica los traspasos de recursos
Subdirecciéon de 2
L por concepto de aportacién al FPP.
Compensacion
e Inversion
Subdirector(a) 6. Autoriza en banca electréonica mediante la Tra firma Ira firma
de mancomunada
. mancomunada los traspasos de recursos por concepto de
Compensacion L. los Traspasos de
) aportacion al FPP.
e Inversion Recursos
Subdirector(a)
de Pagos o 7. Libera en banca electrénica mediante la 2da firma )
. 2da firma
Subdirector(a) mancomunada los traspasos de recursos por concepto de
L . mancomunada
de Captaciony aportacion al FPP.
Financiamiento
8. Verifica en SAP que el traspaso de recursos por concepto
. de aportacion al FPP se haya ejecutado.
Subdirector(a) P va el
de Traspaso de
Compensacion 9. Verifica en banca electrdnica que el traspaso de recursos Recursos
o Ir?versic’m por concepto de aportacion al FPP se haya ejecutado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA —— I:””Hg”t
DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Abril, 2024
Entrada: Instruccién con el importe de retiro.
Salida: Transferencia.
PROCEDIMIENTO: RETIRO AL FPP
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a) de
Informacioén,
Control de
Carteray
Proteccién de
Pagos

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Envia via correo electrénico al(a) Director(a) de
Tesoreria el monto para el traspaso de recursos por
concepto de retiro al FPP.

Monto para el
Traspaso de
Recursos

Director(a) de
Tesoreria

Instruye via correo electrénico al(a) Subdirector(a) de
Compensacién e Inversioén el traspaso de recursos por
concepto de retiro al FPP.

Traspaso de
Recursos

En caso de retirar los recursos de un contrato de inversion pasar a la actividad No. 3, o de un
contrato de custodio pasar a la actividad No. 5.

Subdirector(a)

3.

Instruye a los intermediarios Financieros a realizar el

Com Srewsacién traspaso de recursos por concepto de retiro al FPP a Ele(i:(‘)cigen?co
P ) la cuenta concentradora del Instituto FONACOT.
e Inversion
- 4, Realiza en banca electrénica el traspaso de recursos
Intermediarios : Traspaso de
Financieros por concepto de retiro del FPP a la cuenta RECUISOs
concentradora del Instituto FONACOT.
Pasar a la actividad No. 10.
Subdirector(a) 5. Instruye via correo electrénico al Analista, Especialista
de o Coordinador(a) Administrativo de la Subdireccién de Traspaso de
Compensacion Compensacion e Inversion el traspaso de recursos por Recursos
e Inversion concepto de retiro al FPP.
Analista,
Espeqallsta ° 6. Captura en SAP los traspasos de recursos por Traspasos de
Coordinador (a) . Recursos
o . concepto de retiro al FPP.
Administrativo
.de la. . 7. Captura en banca electrénica los traspasos de
Subdireccién de . Traspasos
. recursos por concepto de retiro al FPP.
Compensacion
e Inversion
Subd|:jeector(a) 8. Autoriza en banca electrénica mediante la Tra firma Tra firma
. mancomunada los traspasos de recursos por
Compensacion . mancomunada
2 concepto de retiro al FPP.
e Inversion
Subdirector(a)
p . L. . .
de ~agos o 9. Libera en banca electréonica mediante la 2da firma .
Subdirector(a) 2da firma
mancomunada los traspasos de recursos por
de Pagos de . mancomunada
- concepto de retiro al FPP.
Captaciony

Financiamiento
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA Vigencia ,b”ﬂ””t
DEL INSTITUTO FONACOT Abril 2024 _
10. Verifica en SAP que el traspaso de recursos por

Subdirector(a)
de
Compensacion
e Inversion

.

concepto de retiro al FPP se haya ejecutado.

Verifica en banca electrénica que el traspaso de
recursos por concepto de retiro al FPP se haya

ejecutado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Traspaso de
Recursos
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DE LA DIRECCION DE TESORERIA

Clave: MPP06.02

DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

f) Diagrama de Flujo

Aportacién al FPP.

Director (a) de Informacién
y Control de Cartera y/o
Subdirector(a) de
Proteccion de Pagos

Director(a) de Tesoreria

Subdirector(a) de
Compensacion e Inversién

Analista, Especialista o
Coordinador(a) Administrativo
de la Subdireccién de
Compensacién e Inversiéon

Subdirector(a) de Pagos
Subdirector(a) de Captacion
y Financiamiento

‘ INICIO ’

1
Envia al(a) Director(a) de
Tesoreria el monto para el

2.
Instruye al(a) Subdirector(a)
de Compensacioén e

traspaso de recursos por
concepto de aportacion al
FPP por Correo Electrénico.

3.
Instruye al Analista,
Especialista o Coordinador(a)j§}
Administrativo(a) de la
Subdireccion de

Inversion el traspaso de
recursos por concepto de
aportacion de al FPP por

Correo Electronico.

4.
Captura los traspasos de

Compensacion e Inversion la
captura de traspasos de
recursos por concepto de
aportacion al FPP por correo

recursos por concepto de
aportacion al FPP en SAP.

Autoriza mediante laTra
firma mancomunada los

electrénico.
5.
Captura los traspasos de
recursos por concepto de
aportacion al FPP en Banca
Electrénica.
6.

7.
Libera mediante la 2da firma
mancomunada los traspasos
de recursos por concepto d
aportacion al FPP en Banca
Electrénica.

traspasos de recursos por
concepto de aportacion al
FPP en Banca Electroénica.

8.
Verifica que el traspaso de

recursos por concepto de
aportacion al FPP se haya
ejecutado en SAP.

9.
Verifica que el traspaso de
recursos por concepto de
aportacion al FPP se haya
ejecutado en Banca
Electrénica.

FIN
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Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

Retiro al FPP

Director(a) de
Informacion,

Control de Cartera
y Proteccion de
Pagos

Director (a) de
Tesoreria

Subdirector(a) de
Compensacién e
inversion

Intermediarios
Financieros

Analista, Especialista
o Coordinador(a)
Administrativo(a) de

Subdirector(a) de
Pagos o

la Subdireccién de
Compensacion e
Inversién

Subdirector(a)
Captaciony
Financiamiento

1

Envia al(a) Director(a)

de Tesoreria el monto
para el traspaso de

recursos por concepto

de retiro al FPP.

S.
Instruye al Analista,
Especialista o
Coordinador(a)
Administrativo(a) de la

Custodio

Contrato de
inversion o
custodio

2.
Instruye al(a)

Subdirector(a) de
Compensacion e
Inversion el traspaso de
recursos por concepto
de retiro al FPP.

FIN

Subdireccion de
Compensacioén e
Inversion el traspaso de
recursos por concepto
de retiro al FPP por
Correo Electrénico.

3.
Instruye a los
intermediarios
Financieros a realizar el
traspaso de recursos

por concepto de retiro
al FPP a la cuenta
concentradora del
Instituto FONACOT por
Correo Electrénico.

4.
Realiza el traspaso de
recursos por concepto
de retirodel FPP a la
cuenta concentradora
del Instituto FONACOT
en Banca Electrénica.

?

Inversion

10.
Verifica que el traspaso

de recursos por
concepto de retiro al
FPP se haya ejecutado

6.
Captura los traspasos
de recursos por

concepto de retiro al
FPP en SAP.

en SAP.

.
Verifica que el traspaso

de recursos por
concepto de retiro al
FPP se haya ejecutado
en Banca Electronica.

9.
Libera mediante la 2da
firma mancomunada
los traspasos de
recursos por concepto
de retiro al FPP en
Banca Electronica.

8.

[Autoriza mediante la Tra|

firma mancomunada
los traspasos de

recursos por concepto
de retiro al FPP en
Banca Electrénica.

7.

Captura los traspasos
de recursos por
concepto de retiro al

FPP en Banca
Electrénica.
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Clave: MPP06.02
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
TRABAJO

DE LA DIRECCION DE TESORERIA - . f””ﬂgﬂt
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Abril, 2024

3. Aportaciones y Retiros de los Fideicomisos de Pensiones, Jubilaciones y Prima de Antigliiedad

a) Objetivo
Ejecutar las operaciones del flujo provenientes de los Fideicomisos de Pensiones, Jubilaciones y Prima
de Antiguedad

b) Politicas de Operacién
e Para operar las Aportaciones y Retiros de los Fideicomisos de Pensiones, Jubilaciones y Prima de
AntiglUedad es necesario:

v Conocer los procedimientos para el ingreso y operacion de la Banca Electrénica de las
Instituciones Bancarias con las que se opera,

v' Tener acceso a internet de las paginas principales de las Instituciones Bancarias,

v Cumplir con todas las normas que el Instituto FONACOT, dicte para el desarrollo de estas
operaciones,

v Contar con firmas electrénicas autorizadas,

v' La solicitud de traspasos y la liberaciéon contable de los mismos se efectuaran mediante la
transaccion ZTR_COMPENSACION_BNC, el cual se debera registrar:

- Fecha de contabilizaciéon,

- No. documento SAP,

- No. documento provisional de pago,

- Clase de documento.

- Instituciéon Financiera,

- Cuenta CLABE de cargo y abono,

- Monto a transferir,

- Estatus del movimiento,

- Usuario SAP del solicitante,

- Usuario SAP de la persona que captura en Banca Electrénica,
- Subdirector (a) de Compensacion e Inversiéon de la Direccién de Tesoreria,

- Subdirector (a) de Captacidn y Financiamiento de la Direccidn de Tesoreria que libera el
movimiento de los recursos (segunda firma electrénica),

- Validacion del(a) Director(a) de Tesoreria.

e Todos los estados de cuenta bancarios generados deberdn ser guardados en una carpeta de la
computadora del(a) Subdirector(a) de Compensacidén e Inversién para futuras consultas o
aclaraciones.

e Los estados de cuenta se respaldaran cada 30 dias en los medios asignados por la Subdireccién
General de TIC'S.

c) Usuarios Internos
e Direccion de Recursos Humanos.

e Direcciéon de Tesoreria.

e Subdireccion de Pagos.

e Subdireccidon de Compensacién e Inversion.
e Subdireccion de Captaciéon y Financiamiento.

d) Usuarios Externos
e Intermediarios Financieros.

. Bancos.
e Casas de Bolsa.

e Entre otros.
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TRABAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

e) Descripcién Narrativa

Entrada:

Instruccién con el importe de aportacion.

Salida:

Comprobante bancario.

PROCEDIMIENTO: APORTACION A LOS FIDEICOMISOS DE PENSIONES y JUBILACIONES Y
PRIMA DE ANTIGUEDAD.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a) de
Tesoreria

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe correo electrénico de la Direccidn de Recursos
Humanos con el monto para el traspaso de recursos por
concepto de aportacion a los Fideicomisos de
Pensiones y Jubilaciones, y Prima de Antigledad.

Monto para el
Traspaso de
Recursos

2. Instruye via correo electrénico al(a) Subdirector(a) de
Director(a) de Pagos el traspaso de recursos por concepto de | Traspasode
Tesoreria aportacion a los Fideicomisos de Pensiones y | Recursos
Jubilaciones, y Prima de AntigUedad.
Subdirector(a) de | 3. Elabora los Fondeos (Proceso de la Subdireccidon de | Correo
Pagos Pagos). Electrénico
Director(a) de 4, Revisa, y da visto bueno via correo electrénico a los | Visto Bueno de
Tesoreria Fondeos. Fondeo
5. Cargaen SAP las solicitudes de recursos de los Fondeos -
Solicitudes de
por concepto de Fondeos. RECUrsos
Subdirector(a) de
Pagos 6. Solicita via correo electrénico los recursos necesarios a | Solicitud de
la Subdirecciéon de Compensacion e Inversiéon para la | Recursos
ejecucion de los Fondeos. Necesarios
Subdirector(a) de 7. Instruye via correo electrénico al Analista, Especialista o
Compensacion e Coordinador (a) Administrativo de la Subdireccién de | Correo
Inverzién Compensacion e Inversibn a considerar Fondeos | Electrénico
solicitados.
Analista,
E o 8. Avanza en SAP los traspasos por concepto de Fondeos.
specialista o . iy Traspasos
Coordinador(a) (Proceso de la Subdireccion de Pagos)
Administrativo de
la Subdireccidn .
de 9. Captura en banca electrénica los traspasos por
Traspasos
Compensacion e concepto de fondeos.
Inversion
10. Autoriza en SAP mediante la Tra firma mancomunada .
los traspasos por concepto de Fondeos Ira firma
Subdirector(a) de ’ mancomunada
Pagos . L . ) )
9 1. Autoriza en banca electronica mediante la Tra firma | Tra firma
mancomunada los traspasos por concepto de Fondeos. | mancomunada
Subdirector(a) de ) ) ) )
Compensacion e 12. Libera en SAP mediante la 2da firma mancomunada los | 2da firma
Inversién o traspaso por concepto de Fondeos. mancomunada
Subdirector(a) de ) o ) ) ]
Captacién y 13. Libera en banca electrénica mediante la 2da firma | 2da firma
mancomunada los traspaso por concepto de Fondeos. | mancomunada

Financiamiento
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Abril, 2024

Subdirector(a) de
Compensacion e
Inversion

14. Verifica en SAP que los traspasos por concepto de
aportacion a los Fideicomisos de Pensiones vy

Jubilaciones, y Prima de AntigUedad se hayan Traspasos
ejecutado.
15. Verifica en banca electrénica que los traspasos por
concepto de aportacion a los Fideicomisos de
Pensiones y Jubilaciones, y Prima de AntigUedad se
. Traspasos
hayan ejecutado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA Vigencia fﬂ”ﬂﬂﬂt
DEL INSTITUTO FONACOT Abril. 2024
Entrada: Instruccién con el importe de retiro.
Salida: Transferencia
PROCEDIMIENTO: RETIRO DE LOS FIDEICOMISOS DE PENSIONES y JUBILACIONES Y PRIMA DE
ANTIGUEDAD.
DOCUMENTOS
< Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Director(a) de 1. Recibe correo electronico del(a) Director(a) de Correo
Tesoreria Recursos Humanos el monto para el traspaso de Electrénico
recursos por concepto de retiro de los Fideicomisos
de Pensiones y Jubilaciones, y Prima de AntiglUedad.
2. Instruye via correo electrénico al(a) Subdirector(a) de
Director(a) de Compensacion e Inversion el traspaso de recursos Correo
Tesoreria por concepto de retiro de los Fideicomisos de Electrénico
Pensiones y Jubilaciones, y Prima de Antigledad.
3. Instruye via correo electronico al Analista,
. Especialista o Coordinador (a) Administrativo de la
Subdirector(a) de : 2 > L
L Subdireccidon de Compensacidn e Inversion el Correo
Compensacion e . L.
o traspaso de recursos por concepto de retiro de los Electronico
Inversion S . . o .
Fideicomisos de Pensionesy Jubilaciones, y Prima de
AntigUedad.
Analista,
Especialista o
Coord.n?ador. (@) 4. Captura en SAP los traspasos de recursos por
Administrativo . o . : Traspasos de
concepto de retiro de los Fideicomisos de Pensiones
de la Jubilaciones, y Prima de Antiguedad Recursos
Subdireccién de Y Y 9 '
Compensacion e
Inversion
5. Instruye via correo electrénico al fiduciario el traspaso
de recursos por concepto de retiro de los
S . ; S . Correo
. Fideicomisos de Pensionesy Jubilaciones, y Prima de L
Subdirector(a) de . Electrénico
L AntigUedad.
Compensacion e
| fe . L
nversion 6. Instruye al Fiduciario el traspaso de recursos por
concepto de retiro de los Fideicomisos de Pensiones Oficio
y Jubilaciones, y Prima de Antigledad.
7. Realiza en banca electrénica el traspaso de recursos
. . . . . Traspaso de
Fiduciario por concepto de retiro de los Fideicomisos de RECUrSoS
Pensiones y Jubilaciones, y Prima de Antiguedad.
8. Verifica en SAP que los traspasos por concepto de
retiro de los Fideicomisos de Pensiones y Traspaso de
Jubilaciones, y Prima de Antigledad se hayan Recursos
ejecutado.

. 9. Verifica en banca electréonica que los traspasos por
i%?;j'reﬁtzr(ia,)ndj concepto de retiro de los Fideicomisos de Pensiones Traspasos
pensacio y Jubilaciones, y Prima de AntigUedad se hayan P

Inversion -
ejecutado.
10. Verifica acuse de recibido del correo electrénico y c
oficio por parte del Fiduciario. orreo
Electrénico, y
Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Vigencia:
Abril, 2024

f) Diagrama de Flujo

Aportacion a los Fideicomisos de Pensiones y Jubilaciones y Primas de Antigiiedad.

Subdirector(a) de

Analista, Especialista o
Compensacién e

Subdirector(a) de

Coordinador(a)
Administrativo(a) de la
Subdireccion de

Inversién o
Subdirector(a) de
Captacién y

Subdirector(a) de
Compensacién e

monto para el traspaso de
recursos por concepto de

aportacién a los Fi

Prima de Antigiiedad por
correo Electronico

[de Pensiones y Jubilaciones, |

de Pagos el traspaso de
recursos por concepto de

aportacion a los Fideicomisos|

de Pensiones y Jubilaciones,

Prima de Antigiiedad por
correo Electrénico

Director(a) de Tesoreria
Pagos Y
Inversion o
Compensacion e
Inversion Financiamiento
INICIO
. 7.
Recibe informacién del 2. Instruye al Analista,

Instruye al(a) Subdirector(a) Especialista o Coordinador (a) 8. .
3. Administrativo(a) de la Acepta los traspasos por Libera mediante la 2da firma
concepto de Fondeos. ] mancomunada los traspaso

Elabora los Fondeos
(Proceso de la

subdireccion de
Pagos) en SAP

v

4

Revisa y da visto bueno a los
Fondeos por Correo
Electrénico.

s,
Carga las solicitudes de

recursos en SAP.

— Subdireccién de

6.

Solicita los recursos
necesarios al(a))
Subdirector(a) de

Compensacién e Inversién
para la ejecucién de los
Fondeos por Correo

Electrénico.

(Proceso de la subdireccién

por concepto de Fondeos en
de Pagos) en SAP. SA

Compensacién e Inversion el

traspaso de recursos por

concepto de fondeos por
Correo Electrénico.

2 13,
Libera mediante la 2da firma
mancomunada los traspaso
por concepto de Fondeos en
Banca Electrdnica.

Captura los traspasos por
concepto Fondeos en Banca
Electronica.

.
Autoriza mediante la 1ra

firma mancomunada los

traspasos por concepto de

Fondeos en Banca
Electrénica.

10.
Autoriza mediante la 1ra
firma mancomunada los

traspasos por concepto de
Fondeos en SAP.

14.
Verifica que los traspasos por|
concepto de aportacién a los
i isos de Pensiones y
Jubilaciones, y Prima de
Antigiiedad se hayan
ejecutado en SAP

Fi

5.
Verifica que los traspasos por|
concepto de aportacion a los
Fideicomisos de Pensiones y
Jubilaciones, y Prima de
Antigiiedad se hayan
ejecutado en Banca
Electrénica.

FIN
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fonaco,

Retiro a los Fideicomisos de Pensiones y Jubilaciones y Prima de Antigliedad

Director(a) de Tesoreria

Subdirector(a) de

Compensacién e

Analista, Especialista o
Coordinador (a)
Administrativo(a) de la

Fiduciario

< Subdireccién de
Inversion v
Compensacion e
Inversién
INICIO
3.
1 > Instruye al Analista,
Instruye al(a) éubd\rector(ai Especialista o Coordinador (a)
Recibe del(a) Director(a) de dq L L Administrativo(a) de la 4.

le Compensacion e Inversion

Recursos Humanos el monto

para el traspaso de recursos
por concepto de retiro de los
Fideicomisos de Pensiones y
Prima de Antigliedad por
Correo Electrénico.

el traspaso de recursos por
concepto de retiro de los
Fideicomisos de Pensiones y
Prima de Antigliedad por
Correo Electrénico

Subdireccion de

traspaso de recursos por
concepto de retiro de los

Prima de Antigledad por
Correo Electrénico.

Compensacion e Inversion el

Captura los traspasos por

Fideicomisos de Pensiones y

concepto de retiro de los

7.
Realiza el traspaso de recursod|

Fideicomisos de Pensiones y
Prima de Antigledad en SAP

por concepto de retiro de los
Fideicomisos de Pensiones y
Prima de Antigledad

FIN

Instruye al Fiduciario el
traspaso de recursos por
concepto de retiro de los

Prima de Antigliedad por
Correo Electrénico.

Fideicomisos de Pensiones y

y

6.

Instruye al Fiduciario el
traspaso de recursos por
concepto de retiro de los
Fideicomisos de Pensiones y
Prima de Antigliedad por

Oficio.

Verifica que los traspasos por
concepto de retiro a los
Fideicomisos de Pensiones y

Prima de Antigliedad se
hayan ejecutado en SAP.

9.
Verifica que los traspasos por
concepto de retiro a los
Fideicomisos de Pensiones y
Prima de Antigliedad se
hayan ejecutado en Banca
Electrénica.

10.
Verifica acuse de recibido del

Correo Electrénico por parte
del Fiduciario.
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TRABAJO

DE LA DIRECCION DE TESORERIA - . f””ﬂgﬂt
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Abril, 2024

4. Aportaciones y Retiros del Fondo de Ahorro

a) Objetivo
Ejecutar las operaciones del flujo provenientes de aportacionesy retiros del Fondo de Ahorro.

b) Politicas de Operacién
e Para operar las aportacionesy retiros del Fondo de Ahorro es necesario:

v

v
v

v

e La

Conocer los procedimientos para el ingreso y operacién de la Banca Electréonica de las
Instituciones Bancarias con las que se opera.

Tener acceso a internet de las paginas principales de las Instituciones Bancarias.

Cumplir con todas las normas que el Instituto FONACOT dicte para el desarrollo de éstas
operaciones.

Contar con firmas electrénicas autorizadas.

solicitud de traspasos y la liberacién contable de los mismos se efectuaran mediante la

transaccion ZTR_COMPENSACION_BNC, el cual se debera registrar:

Fecha de contabilizacion,

No. documento SAP,

No. documento provisional de pago,

Clase de documento,

Institucion Financiera,

Cuenta CLABE de cargoy abono,

Monto a transferir,

Estatus del movimiento,

Usuario SAP del solicitante,

Usuario SAP de la persona que captura en Banca Electrénica,

Subdirector (a) de Compensacion e Inversidon de la Direccién de Tesoreria que ejecuta la
primera firma electrénica,

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento de la Direccién de Tesoreria que libera el
movimiento de los recursos (segunda firma electrénica),

Validacién del Director de Tesoreria.

. Todos los estados de cuenta generados deberan ser guardados en una carpeta de la computadora
del(a) Subdirector(a) de Compensacion e Inversidn para futuras consultas o aclaraciones.

° Los estados de cuenta se respaldaradn cada 30 dias en los medios asignados por la Subdireccién
General de TIC'S

c) Usuarios Internos

Direccién de Recursos Humanos.

Direccién de Tesoreria.

Subdireccion de Pagos.

Subdireccidén de Compensacién e Inversién.
Subdireccion de Captacion y Financiamiento.

d) Usuarios Externos

Intermediarios Financieros.
Bancos.

Casas de Bolsa.

Entre Otros.

Pagina 35 de 155




TRABAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: MPP06.02

Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Instruccién con el importe de aportacion.

Salida:

Comprobante bancario.

PROCEDIMIENTO: APORTACION AL FONDO DE AHORRO.

DOCUMENTOS
< Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Dlrector(a) de 1. Recibe correo electrénico de la Direccidn de Recursos Corr’ec?
Tesoreria Electrénico
Humanos con el monto para el traspaso de recursos por
concepto de aportacién al Fondo de Ahorro.
Director(a) de 2. Instruye via correo electrénico al(a) Subdirector(a) de Correo
! Pagos el traspaso de recursos por concepto de L
Tesoreria - Electrénico
aportacién al Fondo de Ahorro
Subdirector(a) 3. Elabora los Fondeos (Proceso de la Subdireccion de
Fondeo
de Pagos Pagos).
Dlrector(a} de 4. Revisay da visto bueno a los Fondeos. Corr,ec?
Tesoreria Electrénico
Solicitudes de
5. Cargaen SAP las solicitudes de recursos de los Fondeos. Recursos de los
Subdirector(a) Fondeos
de Pagos 6. Solicita via correo electrénico los recursos necesarios a la
. ) 2 2 Correo
Subdireccién de Compensacidn e Inversiéon para la L
. . Electrénico
ejecucioéon de los Fondeos.
Subdirector(a) 7. Instruye via correo electrénico al Analista, Especialista o
de Coordinador (a) Administrativo de la Subdirecciéon de Correo
Compensacioén Compensacién e Inversiéon a considerar los Fondeos Electrénico
e Inversion solicitados.
Analista,
E e 8. Avanza en SAP los traspasos por concepto de Fondeos. Traspasos por
specialista o b de Ia Subdi i6n de P concepto de
Coordinador (a) (Proceso de la Subdireccién de Pagos) Fondeos
Administrativo
dela
Subdireccion 9. Captura en banca electrénica los traspasos por
Traspasos
de concepto de Fondeos.
Compensacion
e Inversion
10. Autoriza en SAP mediante la Tra firma mancomunada los )
. Tra firma
Subdirector(a) traspasos por concepto de Fondeos. mancomunada
de Pagos 1. Autoriza en banca electrénica mediante la Tra firma
mancomunada los traspasos por concepto de Fondeos.
Subdirector(a)
de 12. Libera en SAP mediante la 2da firma mancomunada los
Compen;z?uon traspaso por concepto de Fondeos. >da firma
e Inversion o
Subdirector(a) mancomunada
. 13. Libera en banca electrénica mediante la 2da firma
de Captaciény
. S mancomunada los traspaso por concepto de Fondeos.
Financiamiento
Subdirector(a) 14. Verifica en SAP que el traspaso por concepto de Traspaso

de

aportacién al Fondo de Ahorro se haya ejecutado.
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Clave: MPP06.02 ruro
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
T‘R,AB,AIO DE LA DIRECCION DE TESORERIA — f””ﬂ””t
CRAR IS DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia: i@

Abril, 2024

Compensacioén 15. Verifica en banca electrénica que el traspaso por
e Inversion concepto de aportacion al Fondo de Ahorro se haya
ejecutado. Traspaso

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Clave: MPP06.02

TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA . . ,'””Hg”t
DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Abril, 2024
Entrada: Instruccidn con el importe de retiro.
Salida: Transferencia
PROCEDIMIENTO: RETIRO AL FONDO DE AHORRO.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Director (a) de . L. . Correo
Tesoreria 1. Recibe correo electrénico del(a) Director(a) de Electrénico
Recursos Humanos el monto para el traspaso de
recursos por concepto de retiro al Fondo de Ahorro.
Director(a) de 2. Instruye via correo elec't,romco al(a) Subdirector(a) de Correo
/ Compensacion e Inversion el traspaso de recursos por L
Tesoreria Electrénico

concepto de retiro al Fondo de Ahorro.

Subdirector(a)

3. Instruye via correo electrénico al Analista, Especialista

de o Coordinador(a) Administrativo de la Subdireccién de L
. . L2 . Correo Electrénico
Compensacion Compensacion e Inversion el registro de recursos por
e Inversion concepto de retiro al Fondo de Ahorro.
Analista,

Especialista o
Coordinador (a)
Administrativo

4. Captura en SAP el traspaso de recursos por concepto

Traspaso de

dela .
. . de retiro al Fondo de Ahorro. Recursos
Subdireccion
de
Compensacion
e Inversion
Subdirector(a) . . .
5. Instruye via correo electrénico al Intermediario
de . . Traspaso de
. Financiero el traspaso de recursos por concepto de
Compensacion . Recursos
- retiro al Fondo de Ahorro.
e Inversion
Intermediario 6. Realiza en banca electrénica el traspaso de recursos Traspaso de
Financiero por concepto de retiro al Fondo de Ahorro. Recursos

Subdirector(a)
de
Compensacion
e Inversién

7. Verifica en banca electréonica que el traspaso de
recursos por concepto de retiro al Fondo de Ahorro se
haya ejecutado.

8. Verifica en SAP que el traspaso de recursos por
concepto de retiro al Fondo de Ahorro se haya
ejecutado.

9. \Verifica acuse de recibido del correo electrénico por
parte del Intermediario Financiero.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Traspaso de
Recursos

Traspaso de
Recursos

Correo Electroénico
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fonacot

f) Diagrama de Flujo

Aportacién al Fondo de Ahorro.

Director (a) de Tesoreria

Subdirector(a) de

Subdirector(a) de
Compensacién e

Analista, Especialista o
Coordinador (a)
Administrativo(a) de la

Subdirector(a) de
Compensacién e
Inversién o

Pagos C Subdireccién de Subdirector(a) de
Inversion .z .z
Compensacion e Captacion y
Inversion Financiamiento
INICIO
. 7.
Recibe del(a) Director(a) de . Instruye al Analista,
Recursos Humanos el monto Instruye al(a) Subdirector(a) 3. Especialista o Coordinador (a)| 8. 2.

para el traspaso de recursos
por concepto de aportacién
al fondo de Ahorro por
correo Electrénico

de Pagos el traspaso de
recursos por concepto de
aportacién al Fondo de
Ahorro por correo
Electrénico

Elabora los Fondeos
(Proceso de la
Subdireccién de
Pagos) en SAP

Administrativo(a) de Ia

Acepta los traspasos por

Subdireccién de
Compensacién e Inversion
considerar los Fondeos
solicitados por Correo
Electrénico.

-

concepto de fondeos.
(Proceso de la subdireccin
de Pagos) en SAP.

4
Revisa y da visto bueno a los
fondeos por Correo
Electrénico.

5.
Carga las solicitudes de

recursos de los Fondeos en

)

6.

Solicita los recursos
necesarios al(a))
subdirector(a) de
Compensacién e Inversién
para la ejecucion de los
Fondeos por Correo
Electrénico.

9.
Captura los traspasos por
concepto Fondeos en Banca
Electronica.

n
Autoriza mediante la ra
firma mancomunada los
traspasos por concepto de
Fondeos en Banca
Electronica.

Libera mediante la 2da firma

—»] mancomunada los traspasos

por concepto de Fondeos en
SA

13.
Libera mediante la 2da firma
mancomunada los traspasos
por concepto de Fondeos en
Banca Electronica.

T

10
Autoriza mediante la 1ra
firma los

traspasos por concepto de
Fondeos en SAP

14.
Verifica que los traspasos porl|
concepto de aportacién al

Fondo de Ahorro se hayan
ejecutado en SAP.

v

5.

Verifica que los traspasos por|
concepto de aportacién al
Fondo de Ahorro se hayan

ejecutado en Banca
Electrénica.
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fonacot

Retiro al Fondo de Ahorro.

Director(a) de Tesoreria

Subdirector(a) de

Analista, Especialista o
Coordinador (a)

Compensacién e Administrativo(a) de la Intermediario
Inversiones Subdireccién de Financiero
Compensacién e Inversion
INICIO
3.

1
Envia al(a) Director(a) de
Tesoreria el monto para el
traspaso de recursos por
concepto de retiro al Fondo
de Ahorro por Correo
Electrénico.

2.

Instruye al(a) Subdirector(a)
de Compensacion e Inversion
el traspaso de recursos por
concepto de retiro al Fondo
de Ahorro por Correo
Electrénico.

Instruye al Analista,
Especialista o Coordinador(a)
Administrativo(a) de la
Subdireccion de
Compensacion e Inversion el
registro del traspaso de
recursos por concepto de
retiro al Fondo de Ahorro por
Correo Electronico.

Captura el traspaso de

recursos por concepto de )
retiro al Fondo de Ahorro en
SAP.

Realiza el traspaso de recursos|

por concepto de retiro al
Fondo de Ahorro en Banca
Electrénica.

y

5.
Instruye al Intermediario
Financiero el traspaso de
recursos por concepto de
retiro al Fondo de Ahorro por
Correo Electrénico.

7.

Verifica que el traspaso de
recursos por concepto de
retiro al Fondo de Ahorro se
haya ejecutado en SAP.

Verifica que el traspaso de
recursos por concepto de
retiro al Fondo de Ahorro se
haya ejecutado en Banca
Electrénica.

9.
Verifica acuse de recibido del
Correo Electrénico por parte
del Intermediario Financiero
por Correo Electrénico.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA - — f””ﬂgﬂt‘
DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Abril, 2024

5. Gestion de Usuarios y Token en Banca Electrénica

a) Objetivo
Crear los usuarios necesarios con el perfil correspondiente para realizar la operacién del Instituto
FONACOT, preservando la seguridad de las operaciones ejecutadas en banca electrénica.

b) Politicas de Operacién
e Para la gestién de dispositivos Token se debe contar con:

4 El perfil de administrador en la banca electrénica,

v" Conocer los procedimientos para la gestidon de usuarios en las diferentes Bancas Electrénicas
de las Instituciones Bancarias con las que se opera,

v Tener acceso a internet de las paginas principales de las Instituciones Bancarias,

v' Cumplir con todas las normas que el Instituto FONACOT dicte para el desarrollo de estas
operaciones,

v Contar con firmas electrénicas autorizadas.

La asignacion de Token se realizard conforme a la siguiente matriz a los funcionarios facultados:

Funcionario Facultado: Facultades:

Analista, Especialista o Coordinador

T . Capturay consulta en banca electrénica.
Administrativo. P y

Titular de la Subdireccion de la Direccidén de | Autorizacién de forma mancomunada,
Tesoreria. captura y consulta en banca electrénica.
Titulares de la Coordinacion General de | Administracién, autorizacién de forma
Crédito y Finanzas, Subdirecciéon General de | mancomunada, captura y consulta en
Finanzas y Direccidn de Tesoreria. banca electrdnica.

c) Usuarios Internos
e Subdireccidn General de Finanzas.

e Direcciéon de Tesoreria.
e Subdireccidon de Compensacion e Inversion.

d) Usuarios Externos
e Intermediarios Financieros.

e Bancos.
e Casas de Bolsa.
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TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA —— I:””Hg”t
DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Abril, 2024
e) Descripcion Narrativa
Entrada: Datos personales de usuario (personal nuevo).
Salida: Usuario para operar (Token).
PROCEDIMIENTO: ALTA USUARIO Y TOKEN.
DOCUMENTOS
< Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Subdirector(a) de 1. Registra el alta del personal de nuevo ingreso. .
L Tra Firma
Compensacion e mancomunada
inversion 2. Autoriza en banca electrénica mediante la Tra firma
mancomunada el alta por concepto de personal de
nuevo ingreso.
. 3. Libera en banca electrénica mediante la 2da firma .
Director(a) de 2da Firma
; mancomunada el alta por concepto de personal de
Tesoreria . mancomunada
nuevo ingreso.
Analista,
Especialista o
Coordinador (a) 4. Entrega mediante oficio el resguardo del usuario al
Administrativo de ) 9 9 Oficio

la Subdirecciéon
de Compensacion
e Inversion

personal de nuevo ingreso.

El Token es solicitado por: 1) Banca Electronica, continuda en la actividad No.5. 2) Formato Bancario,

continua en la actividad No. 6.

5. Realiza la solicitud de Token. Ban/ca'
Electrénica
Subdirector(a) de Continua a la actividad No.10.
Compensacion e 6. Instruye al Analista, Especialista o Coordinador(a)
Inversion Administrativo de la Subdireccion de Compensacion Correo
e Inversion elaborar el formato con los datos del Electrénico
personal de nuevo ingreso.
Analista,
Especialista o
Coordinador(a)
Adm|n|s‘§rat|v9,de 7. Llena el formato bancario para la solicitud. Format_o
la Subdireccion Bancario
de
Compensacién e
Inversién
Dlrector(a) de 8. Daelvisto bueno al formato bancario para la solicitud. Format_o
Tesoreria Bancario
Subdirector(a)
General de Formato
Finanzas 9. Firma el formato bancario para la solicitud. -
Bancario
(Apoderado
Legal)
Analista,
Especialista o 10. Da seguimiento a la solicitud con la Institucidn Formato
Coordinador (a) Financiera. Bancario

Administrativo de
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TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA Vigencia ,b”ﬂ””t
DEL INSTITUTO FONACOT Abril 2024 -
la Subdireccion
de Compensacion
e Inversion
Institucion M. Entrega Token fisico al(@) Subdirector(a) de
. ; ; L. N - Token
Financiera Subdireccién de Compensacion e Inversion.
Subdirector(a) de 12. Instrgyg al .Anallsta, Esp§C|aI|§Fa o Coordmador(,a)
L Administrativo de la Subdireccién de Compensacion Correo
Compensacion e L L
- e Inversion la entrega del Token al personal de nuevo Electronico
Inversion )
ingreso.
Analista,
Especialista o 13. Entrega carta de resg.uardo para la entrega de Token Cartade
Coordinador (a) al personal de nuevo ingreso. Resguardo
Administrativo de
la Subdireccidn 14. Entrega Token al personal de nuevo ingreso.
de Compensacion Token
e Inversion TERMINA PROCEDIMIENTO.
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fonacot

Vigencia:
DEL INSTITUTO FONACOT Ab?il, 2004
Entrada: Solicitud de reposicidén Token.
Salida: Entrega de Token.
PROCEDIMIENTO: REPOSICION O SUSTITUCION DE TOKEN.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Persona con Correo
Token asignado 1.  Solicita al Subdirector(a) de Compensacién e Inversion Electrénico
la reposicion o sustitucion del Token asignado.
El Token es solicitado por: A) Banca Electronica, continda en la actividad No.2. B) Formato Bancario,
continua en la actividad No. 3.
2. Realiza la solicitud de Token Ban,ca.
bdirector(a) — — electronica
Su de Continua en la actividad No.7.
Compensacion 3. Instrgyg al . Analista, Espemah;ta o Coordmadgr(a)

e inversion Administrativo de la Subdireccién de Compensacion e Correo
Inversion el llenado del Formato Bancario con los datos Electronico
de la persona con Token asignado.

Analista,
Especialista o
Coordinador(a)
Administrativo Formato
dela 4. Llena el formato bancario para la solicitud. -
- L Bancario
Subdireccion
de
Compensacion
e Inversion
Dlrector(a) de 5. Da el visto bueno al formato bancario para la solicitud. Format_o
Tesoreria Bancario
Subdirector(a)
General de Formato
Finanzas 6. Firma el formato bancario para la solicitud. -
Bancario
(Apoderado
Legal)
Analista,
Especialista o
Coordinador (a)
Administrativo 7. Da seguimiento a la solicitud con la Instituciéon Formato
dela Financiera. Bancario
Subdireccion de
Compensacion

e Inversion

Institucion 8. Entrega Token fisico al(a) Subdirector(a) de Token

Financiera Compensaciéon e Inversion.

Subdirector(a) 9. Instruye al Analista, Especialista o Coordinador(a)
de e . : L 2 L2 Correo
. Administrativo de la Subdirecciéon de Compensacion e L
Compensacion L Electrénico
s, Inversion la entrega del Token.
e Inversion
Analista, 10. Entrega carta de resguardo para la entrega de Token a .
Especialista o la Persona con Token asignado. Oficio
Coordinador (a)
Administrativo
dela 1. Entrega Token al Personal con Token asignado.
Subdireccion de Token
Compensacion TERMINA PROCEDIMIENTO.
e Inversion
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fonacot

Entrada:

Baja de Personal

Salida:

Baja Usuario y Token

PROCEDIMIENTO: BAJA DE USUARIO Y TOKEN.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector(a) de
Compensacién e
Inversion

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Solicita la entrega del Token fisico por parte del Usuario.

Registra la baja del Usuario y Token de la Persona que
causa baja.

Autoriza en banca electrénica mediante la Tra firma
mancomunada la baja del Usuario y Token de |la Persona
que causa baja.

Correo
Electrénico

Tra Firma
mancomunada

Persona que
Causa Baja

Entrega Token fisico al Subdirector(a) de Compensaciéon
e Inversion.

Token

Director(a) de
Tesoreria

Libera en banca electrénica mediante la 2da firma
mancomunada la baja del Usuarioy Token de la Persona
gue causa baja.

2da firma
mancomunada.

Subdirector(a) de
Compensacién e
Inversion.

Destruyen Token.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Token
Acta
Circunstanciada
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fonacot

f) Diagrama de Flujo

Gestion de Usuarios de Banca Electrénica - Alta Usuario y Token.

Subdirector (a) de
Compensacién e
inversiones

Director (a) de Tesoreria

Analista, Especialista o
Coordinador (a)
Administrativo de la
Subdireccién de
Compensacién

Subdirector (a) General de
Finanzas (Apoderado Legal)

Institucion Financiera

‘ INICIO ’

1
Registra el alta del personal
de nuevo Ingreso por Banca
Electrénica.

v

Autoriza mediante la 1ra
firma mancomunada el alta

Libera mediante la 2da firma
mancomunada el alta del
concepto de personal de

Entrega resguardo del
Usuario al personal de nuevo

por concepto de personal de
nuevo ingreso en Banca
Electronica.

nuevo ingreso en Banca
Electrénica.

Banca
electronica

v

Realiza la solicitud de Token

ingreso.

Banca
Electrénica /
Formato

—,—

Formato

.
Entrega Token fisico al(a)
Subdirector(a) de
Subdireccin de
Compensacion e Inversién en|
Fisico

10.
Da seguimiento a la solicitud
con la Institucion Financiera

enBanca
Da el visto bueno al Formato
Bancario para la solicitud.
6.
Instruye al Analista,
o Coordinador(a)

Administrativo(a) de la
Subdireccién de

con el Formato

9.
Firma el formato para la
solicitud del Token del
personal de nuevo ingreso
como Apoderado Legal.

T

Llena el Formato Bancario

para la solicitud.

T

Compensacién e Inversién
elaborar el formato con los
datos del personal de nuevo
ingreso por correo
Electrénico.

2.
Instruye al Analista,
Especialista o Coordinador(a)
Administrativo(a) de la

13.
Entrega carta de resguardo
para la entrega de Token al

Subdireccién de
Compensacién e Inversion la
entrega del Token al personall
de nuevo ingreso por Correo

Electrénico.

personal de nuevo ingreso
mediante oficio.

14.
Entrega Token fisico al

FIN

personal de nuevo ingreso.
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Gestion de Usuarios de Banca Electrénica - Reposicion y Sustitucion de Token.

Analista .
Especialist'a\ ° Subdirector(a)
Subdirector(a) de . . General de e s
Persona con Token . Coordinador (a) Director de . Institucién
. Compensacion e . . . . Finanzas . N
Asignado N Administrativo(a) Tesoreria Financiera
Inversiones . o (Apoderado
de la Subdireccién
. o Legal)
de Compensacion
INICIO
3.
Instruye al Analista,
Especialista o 6
Coordinador(a) 4. 5. -
Administrativo(a) de la Llena el Formato Da el visto bueno al Eg:s:r‘-‘;g!:;a‘;o
B 1. SubdlreCC|orv' de ' Bancario para la Formato Bgncarlo para olicitud de token comol
Solicita al Subdirector(a)| Compensacion e solicitud. la solicitud.
-~ . apoderado Legal.
de Compensacion e Inversién el llenado del
nversion la reposicion of Formato Bancario con
sustitucion del token los datos de la persona
asignado por Correo lcon Token asignado por
Electrénico. Correo Electrénico.
Formato |
> A 8.
Realiza la 5‘0||c\'tud de Da seguimiento a la Entrega Token fisico
> solicitud con la al(a) Subdirector(a) de
Token en Banca p .
- Institucion Financiera Compensacion e
Electrénica. p .
con el Formato Inversion en Fisico.
Banca Electrénica
10.
Entrega carta de
resguardo para la
entrega de Token a la
Persona con Token
asignado mediante
Oficio.
Forma de Solicitud:
Formato o Banca _
Electronica
.
Entrega Token fisico al
Personal con Token FIN
asignado

9.
Instruye al Analista,
Especialista o
Coordinador(a)

Administrativo(a) de la
Subdireccion de
Compensacion e

Inversion la entrega del

Token.
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Baja de Usuarios y Token.

Subdirector (a) de

Compensacién e Inversién

Persona que causa baja

Director (a) de Tesoreria

Subdirector(a) de Compensacion
e Inversién

‘ INICIO ’

1
Solicita la entrega del
token fisico por parte
e la Persona que causa)
baja por correo
Electrénico.

2.

Registra la baja del
usuarioy Token de la
Persona que causa baja
en Banca Electrénica.

3.
JAutoriza mediante la 1ra)
firma mancomunada la

4.

Entrega Token fisico al
Subdirector(a) de
Compensacion e

Inversion.

Libera mediante la 2da
firma mancomunada la

baja del usuario y Token|

de la Persona que causa)

baja en Banca
Electrénica.

baja del usuario y Toker
e la Persona que causa)
baja en Banca
Electrénica.

Destruyen Token fisico.

6.

FIN
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Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Abril, 2024

V.2. Pagos
6. Pago a Terceros

a) Objetivo
Permitir realizar el pago de obligaciones del Instituto FONACOT por los servicios prestados por terceros.

b) Politicas de Operacién
e Para realizar un pago a través de transferencia bancaria, las diferentes Unidades Administrativas
solicitantes deberan proporcionar a la Direccién de Tesoreria la siguiente informacion.

NUdmero de documento de SAP,

Nombre del beneficiario,

Banco de abono,

Via de pago,

En el caso de pagos referenciados, la referencia alfanumérica,
Monto a pagar,

AN N N N NN

Fecha de pago.

e Para el proceso de Pagos por Transferencia Electrénica, los archivos de pagos se generan en SAP de
manera automatica, se consolidan los pagos en un layout segun especificaciones del Banco
Dispersor, mismo que sube a los medios electrénicos bancarios para su liberacién con firmas
mancomunadas. Las confirmaciones de pago se registran en los sistemas a través de los canales
bancarios.

e La validacién de los pagos se realiza con el reporte que envia la Direccién de Integracién y Control
Presupuestal por fecha, documento, via de pago e importe. La conciliacién de los Pagos se realiza por
NuUmero de Acreedor, Pdliza de Pago, Fecha e Importe.

e Todos los cheques que emita el Instituto FONACOT deberan contener:

Fecha de expedicion.
Nombre del beneficiario.
Cantidad a pagar en moneda nacional en letra y ndmero.

AN N NN

Firma autégrafa del Subdirector (a) de Pagos de la Direccién de Tesoreria y firma del Director
(a) de Tesoreria, en el caso de la ausencia de este Ultimo, se debera firmar por el Subdirector
(a) General de Finanzas o por el Coordinador (a) General de Crédito y Finanzas.

e En el caso de personas fisicas, deben contener la leyenda en el anverso de “no negociable”; en caso
de personas morales, debe ser cruzado diagonalmente en el anverso por dos lineas paralelas para
abono en cuenta.

e Para emitir una orden de pago es necesario contenga:

NuUmero de documento de SAP.
Nombre del beneficiario.

Monto a pagar.

Fecha de pago.

AN N NN

Todos los pagos deberdn ser autorizados en forma mancomunada por el personal de confianza que
designe la Subdireccién General de Finanzas y la Direccidén de Tesoreria.
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e Todos los pagos se realizaran preferentemente a través de medios electrénicos. Sin embargo, los

medios de pago con los que cuenta el Instituto FONACOT son:

v Transferencia Electrénica,

v" Cheque,

v Ordenes de Pago.

e El pago de amortizaciones y cupones para las emisiones publicas al INDEVAL se realizaran antes de

|las 11:00 horas.

e El pago de amortizaciones, servicios de deuda e impuestos se realizara antes de las 13:00 hrs.

c) Usuarios Internos

e Direccién de Tesoreria.

e Subdireccion de Pagos.

e Subdireccidon de Compensacion e Inversion.

e Subdireccidn de Captacién y Financiamiento.

d) Usuarios Externos
e Beneficiarios.

e Instituciones Bancarias.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Solicitudes de pago a terceros.

Salida:

Depodsito o devolucion de las solicitudes de pago a terceros.

PROCEDIMIENTO:

PAGOS A TERCEROS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

INICIA PROCEDIMIENTO.

1. Identifica las solicitudes de pagos recibidas de
todas las Unidades Administrativasy compromisos

Relacién de
Solicitudes de

institucionales validando la informacién. Pago
2. Elabora la solicitud de recursos (fondeo), y ejecuta el Solicitud de
programa de egresos diario en SAP. Recursos
(Fondeo)
Analista de la
Subdireccion de 3. Valida la informacién de SAP con las solicitudes de Solicitudes de
Pagos pagos recibidas. Pagos
4. Revisa el reporte estimado de pagos. Reporte
Estimado de
Pagos
5. Envia por correo electrénico la solicitud de los
recursos a la Subdireccion de Compensaciéon e Solicitud de
Inversion. Recursos
Subdirector (a) de 6. Autoriza el reporte estimado de pagos. Reporte
Pagos Estimado de
Pagos
Subdirector (.a,) de 7. Fondea los recursos financieros y notifica al 4rea de solicitud de
Compensaciéon e Recursos
) Pagos.
Inversion (Fondeo)
8. Genera propuesta de pagos en SAP.
Si el pago se realiza a través de la banca electronica Layouts
continuda en la actividad No, 9.
Si el pago se realiza a través de un enlace dedicado Cheques
continua en la actividad No. 10.
Analista de la
Subdireccion de 9. Captura en la banca electrénica de las instituciones Relacion de
Pagos financieras las transferencias bancarias (manual o Cheques
automatico) y continda con la actividad No. 11.
10. Autoriza en Banca Electrdnica a través de un enlace Transferencias
dedicado y en SAP las transferencias bancarias. Bancarias
1. Imprime los cheques y turna al(a) Subdirector(a) de Cheques
Pagos.
Subdirector (a) de 12. Otorga la primera firma. Cheques

Pagos
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Abril, 2024
Subdirector (a) de
Captaciony Layouts
Financiamiento o 13. Ejecuta en Banca Electrénica y/o a través de un
Subdirector (a) de enlace dedicado y en SAP las solicitudes de pago.
Compensacion e
Inversion
Director (a) de 14. Otorga la segunda firma de los cheques. Cheques
Tesoreria
15. Valida la ejecucién de los pagos a través de la Consulta de
consulta de movimientos bancarios y confirma la Movimientos
realizacion de los pagos en SAP. Bancarios
Ana.||sta .d,e la 16. Envia los cheques a través de valijja o pone a
Subdirecciéon de . L . L2
Pagos dlqusmlon en !a Subdireccién <'3Ie. Pagos Cheques
notificando a través de correo electrénico a las
diferentes Unidades Administrativas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

Pago a Terceros.

Analista de la Subdireccion
de Pagos

Subdirector (a) de Pagos

Subdirector (a) de

Compensacion e Inversién

Director (a) de Tesoreria

Subdirector (a) de Captacion
y Financiamiento o
Subdirector (a) de
Compensacioén e Inversién

1.
Identifica las solicitudes de
pagos recibidas de todas las
Unidades Administrativas y
compromisos institucionales '-
validando la informacion.

v

6.
Autoriza el reporte estimado de
pagos.

2.
Elabora la solicitud de recursos
(fondeo), y ejecuta el programa
de egresos diario en SAP.

X

Valida la informacion de SAP
con las solicitudes de pagos
recibidas.

L 2

4.
Revisa el reporte estimado de
pagos.

Y

5.
Envia por correo electrénico la
solicitud de los recursos ala  —J
Subdireccion de Compensacion
e Inversion.

-Fondea los recursos financieros|

7.

y notifica al area de Pagos.

8.
Genera propuesta de pagos en

SAP.

9.
Captura en la banca electrénica
de las instituciones financieras N

O Através de

las transferencias bancarias
(manual o automatico)

10.
Autoriza en Banca Electrénica a
través de un enlace dedicado y

Banca
electrénica

Sl

en SAP las transferencias
bancarias.

.
Imprime los cheques y turna al

12
EL Subdirector de Pagos otorga la

14.

13
Ejecuta en Banca Electrénica y/o a

Otorga la segunda firma de los
cheques.

través de un enlace dedicado y en
SAP las solicitudes de pago.

Subdirector de Pagos.

primera firma

v

15.
Valida la ejecucion de los pagos)
através de la consulta de
movimientos bancarios y

confirma la realizacién de los
pagos en SAP.

y

16.
Envia los cheques a través de
valija o pone a disposicién en la

FIN

Subdireccion de Pagos
notificando a través de correo
electrénico a las diferentes
Unidades Administrativas.
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7. Fondeo

a) Objetivo

Contar con los recursos necesarios en las cuentas bancarias, para realizar los pagos de las obligaciones
del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién
e Lasolicitud de recursos deberd ser enviada de forma digital y estar conformada por:

Banco,

A N N N SR

Importe,

Concepto.

Reporte de fondeo de SAP,
Total, de pagos de las diferentes Unidades Administrativas,

Fecha de pago,
Medio de pago,

e Solicitar el fondeo de las cuentas de gastos a mas tardar a las 16:00 hrs del dia habil previo a la fecha

de pago.

c) Usuarios Internos

e Subdireccion de Pagos.

e  Subdireccidon de Compensacion e Inversion.

d) Usuarios Externos

e |nstituciones Bancarias.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Relacién de Pagos Programados.

Salida:

Fondeo de recursos para realizar los pagos programados.

PROCEDIMIENTO: PARA LA SOLICITUD DE FONDEO.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
. . e s s " . Solicitud de
Subdirector (a) Elabora diariamente la “Solicitud de Recursos”, y envia
- - o, Recursos
de Pagos de forma digital al Subdirector(a) de Compensacion e
. ) (Fondeo)
Inversidn para que sea atendida.
Recibe la “Solicitud de Recursos” y fondea cuentas. Solicitud de
Recursos
(Fondeo)

Subdirector (a)
de
Compensacion
e Inversion

Realiza los fondeos (Proceso de Compensacion
Electrénica de Fondos).

Informa al Subdirector(a) de Pagos que la solicitud fue
atendida.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Monitor de SAP
y Bancas
Electrénicas.
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f) Diagrama de Flujo

Solicitud de Fondeo.

Subdirector (a) de Pagos

Subdirector (a) de Compensacién e Inversién

Elabora diariamente la “Solicitud de

Recursos”, envia de forma digital al

Subdirector(a) de Compensacion e
Inversion para que sea atendida.

1

Recibe la “Solicitud de Recursos” y

fondea cuentas.

3.

Realiza los fondeos (proceso de
Compensacion Electronica de Fondos)

Informa al Subdirector de Pagos que la

solicitud fue atendida.

FIN
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8. Dispersion y Confirmacion

a) Objetivo

Efectuar la confirmaciéon de los pagos de obligaciones del Instituto FONACOT por los servicios prestados

por terceros.

b) Politicas de Operacién

e Realizar la confirmacién de los pagos de las cuentas de gastos a mas tardar a las 18:00 hrs de la fecha

de pago.

e Ellayout para la dispersion de pagos generado en SAP debera contener:

Nomlbre del Beneficiario,
CLABE,

Banco,

Monto,

Cuenta origen,

Referencia,

Correo electrénico (en su caso),

AN NN N N NN

R.F.C. (en su caso).

c) Usuarios Internos
e Subdireccion de Pagos.

d) Usuarios Externos
e |nstituciones Bancarias.
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DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Abril, 2024
e) Descripcion Narrativa
Entrada: Programa de pagos.
Salida: Respuesta del banco con la ejecucion de los pagos.
PROCEDIMIENTO: DISPERSION Y CONFIRMACION.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a) de

INICIA PROCEDIMIENTO.

1.  Envia al banco el archivo de dispersién de pagos

Archivo de Envio

Pagos . Py
9 generado por SAP a través de la banca electrénica
por medio de un enlace dedicado.
2. Recibe archivo de dispersién de pagos. Archivo de Envio
Banco 3. Envia respuesta al Subdirector de Pagos, de los | Correo Electrénico
pagos exitosos y no exitosos a través de un archivo Archivo de
electrénico, ya sea preliminar o definitivo segun Respuesta

corresponda.

Subdirector (a) de
Pagos

4. Recibe respuesta del banco y carga datos en SAP.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Correo Electrénico
Archivo de
Respuesta

Pagina 58 de 155




TRABAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE TESORERIA

Clave: MPP06.02

fonacot
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f) Diagrama de Flujo
Dispersion y Confirmacion.
Subdirector (a) de Pagos Banco

1
Envia al banco el layout de
pagos generado por SAP

dedicado.

calendario, a través de la banca
electrénica por medio de un enlace

dispersion de
conforme al

Recibe layout de dispersion de pagos.

4.
Recibe respuesta del bal

datos en SAP.

ncoy carga

FIN

3.

Envia respuesta al Subdirector de Pagos,
de los pagos exitosos y no exitosos a
través de un archivo electrénico, ya sea
preliminar o definitivo segun
corresponda.
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DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Abril, 2024

9. Aperturay Reembolso del Fondo Fijo de Caja

a) Objetivo
Asignar, dotar y reponer los recursos del fondo fijo asignado a las Unidades Administrativas para el pago
de gastos o servicios menores que en forma habitual efectdan las diversas areas del Instituto FONACOT

conforme a sus requerimientos, que son necesarios para su rapida operatividad y estan autorizados por
la Direccion de Integracion y Control Presupuestal.

b) Politicas de Operacién

e Atender las dotaciones de fondo fijo en 5 dias habiles mas el tiempo de emisidon de la tarjeta
bancaria en el caso.

Dotar de los recursos del fondo fijo en 48 horas habiles.

Renovar la apertura del fondo fijo en 5 dias habiles.

Gestionar los cambios de responsable de Fondo Fijo en 5 dias habiles.

Cerrar el fondo fijo en 5 dias habiles una vez solicitado por el Titular del Fondo Fijo.

Los (las) responsables del Fondo Fijo elaboran, recaban firmas, envian de manera electrénica a la
Direccién de Tesoreria y resguardan el formato de Recibo de Fondo Fijo en original.

e Realizar arqueos a los Responsables del Fondo Fijo en caso de ser necesario.

c) Usuarios Internos
e Titulares del Fondo Fijo de Caja, los cuales deberan ser al menos Directores (as) de Area.

e Los (las) Responsables del Fondo Fijo de Caja, podrd ser un Subdirector (a), Coordinador (a),
Especialista o Analista del area a la que se asigna el Fondo Fijo.

e Direccién de Tesoreria.
e Subdireccion de Pagos.

d) Usuarios Externos
e |nstituciones Bancarias.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Solicitud de Fondo Fijo.
Salida: Apertura del Fondo Fijo.
PROCEDIMIENTO: APERTURA O RENOVACION DEL FONDO FIJO DE CAJA.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1.  Solicita al Responsable del Fondo Fijo de Caja que Oficio

Titular del Fondo
Fijo de Caja

pida la Apertura del Fondo Fijo de Caja por medio
del Recibo de Fondo Fijo de Caja Yy justificacion por
oficio dirigido a la Direccién de Tesoreria de forma
digital.

Los responsables deben resguardar el formato de
Recibo de Fondo Fijo en original.

Recibo de Fondo
Fijo

2. Elaboray recaba la firma de autorizacién del Titular y

Recibo de Fondo

Suplente del Fondo Fijo de Caja en el Recibo de Fijo de Caja
Responsable del - : . P
- Fondo Fijo de Caja, y en Pdliza de Egresos. Pdliza de
Fondo Fijo de
. Egresos.
Caja
3. Envia a la Direccién de Tesoreria de forma digital.
Director (a,) de 4. Autoriza apertura del Fondo Fijo de Caja. Oficio
Tesoreria
Subdirector (a) de 5. Asigna recursos al Fondo Fijo de Caja. Banca
Pagos. Electrénica
Analista, de la
Subdireccién de 6. Notifica al Responsable del Fondo Fijo de Caja. Correo
Pagos Electrénico

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA . . ,'””Hg”l
DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Abril, 2024
Entrada: Solicitud de Cambio de Responsable de Fondo Fijo.
Salida: Cambio de Responsable del Fondo Fijo.

PROCEDIMIENTO:CAMBIO DEL RESPONSABLE DEL FONDO FIJO DE CAJA.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
. 1. Elabora oficio donde notifica a la Direcciéon de Oficio
Titular del Fondo . - .
. . Tesoreria de forma digital, el nombre del nuevo | Recibo de Fondo
Fijo de Caja . . . "
responsable por cambio o baja del mismo. Los Fijo
responsables deben resguardar los formatos en Correo
original. Electrénico
NUEVO Oficio
2. Firma, y recaba firma de autorizacién del Titular Recibo de Fondo
Responsable del L . ) . L. "
- del Fondo Fijo de Cajay envia a la Direcciéon de Fijo
Fondo Fijo de . . -
. Tesoreria a través de correo electrénico. Correo
Caja L
Electrénico
Director(a) de 3. Instruye al(a) Subdirector(a) de Pagos a realizar el Correo
Tesoreria trdmite de cambio de responsable. Electrénico

Analista de la
Subdireccién de

4. Recibe, actualiza control de Fondos Fijos en

Recibo de Fondo

Pagos carpeta digital. Fijo

5. Indica al nuevo responsable del Fondo Fijo que
Titular del Fondo elabore arqueo y respaldo contable por el cambio Arqueo de
Fijo de Caja efectuado, requisitando el formato "Arqueo al Fondo Fijo

Fondo Fijo de Caja".

Nuevo 6. Realiza arqueo y emite Recibo de Fondo Fijo de
Responsable del Caja. Arqueo de
Fondo Fijo de Fondo Fijo

Caja

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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fonacot

f) Diagrama de Flujo

Apertura o Renovacién del Fondo Fijo de Caja.

Titular del Fondo Fijo de
Caja

Responsable del Fondo
Fijo de Caja

Director (a) de Tesoreria

Subdirector (a) de Pagos

Analista de la Subdireccion
de Pagos

1
Solicita al Responsable del
Fondo Fijo de Caja que pida la
Dotacién Apertura del Fondo
Fijo de Caja por medio del
Recibo de Fondo Fijo de Cajay
Jjustificacion por oficio dirigido a
la Direccién de Tesoreria de
forma digital. Los responsables
deben resguardar el formato de
Recibo de Fondo Fijo en original |

=

2.
Elabora y recaba la firma de
autorizacion del Titulary
Suplente del Fondo Fijo de
Caja en el Recibo de Fondo Fijo
de Caja, y en Pdliza de Egresos,

4.
Autoriza apertura del Fondo

Fijo de Caja.

5.
Asigna recursos al Fondo Fijo de

6.
P Notifica al Responsable del Fondo

Caja.

Fijo de Caja.

3.
Envia a la Direccion de
Tesoreria de forma digital.

FIN
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Cambio del Responsable del Fondo Fijo de Caja
Titular del Fondo Fijo de | Nuevo Responsable del

Director (a) de Analista de la

Caja Fondo Fijo de Caja Tesoreria Subdireccion de Pagos
‘ INICIO »
1
Elabora oficio donde notifica a la 2.
Direccién de Tesoreria de forma Firma, y recaba firma de 3. 4
digital, el nombre del nuevo autorizacion del Titular del Fondo Instruye al(a) Subdirector(a) de Recibe. actualiza control de
responsable por cambio o baja Fijo de Cajay envia a la Direccion Pagos a realizar el tramite de Fondos Filos en carpeta digital
del mismo. Los responsables de Tesoreria a través de correo cambio de responsable. 1 P gital.
deben resguardar los formatos electrénico.
en original.

5.
Indica al nuevo responsable del
fondo fijo que elabore arqueoy
respaldo contable por el cambio
efectuado, requisitando el
formato "Arqueo al Fondo Fijo de
Caja".

6.
B | Realiza arqueo y emite Recibo de
gl Fondo Fijo de Caja.

FIN
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10. Dispersion de Créditos

a) Objetivo
Realizar la dispersion del crédito FONACOT a él (la) Trabajador (a).

b) Politicas de Operacién
e Ladispersion del crédito en efectivo se autoriza a través de los certificados electréonicos asignados
a este procedimiento.

c) Usuarios Internos
e DEPyR.

e Subdireccion de Pagos.
e Subdireccion de Soporte y Operacién de Sistemas.

d) Usuarios Externos

e Beneficiarios del crédito FONACOT.
e |nstituciones Bancarias.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Créditos Autorizados.
Salida: Créditos Pagados o Créditos Cancelados.
PROCEDIMIENTO: DISPERSION DE CREDITOS.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Ingresa a CREDERE y genera reporte 1432 con las Reporte de
cifras control para iniciar el proceso de pago. Créditos para
Pago
2. Solicitar a la Subdireccion de Compensacion e Layout de
. Inversiéon los recursos necesarios que se solicitaron Dispersion
Analista de la ; .
. o un dia antes a través de SAP.
Subdireccién de
Pagos . . -
3. Valida la disponibilidad de los recursos en el banco
antes de realizar la dispersion.
4, Revisay ejecuta la dispersion en |la operaciéon 2528 de
depdsitos de créditos en efectivo en CREDERE.
5. Valida a través del reporte generado por la operacion Reporte
2528 de CREDERE el envio de dispersién de depdsitos
al banco.
. 6. Certifica y envia archivo electrénico a través de un
Subdirector (a) enlace dedicado. Layout de
SODOTFGY Dispersion
Opgrauon de 7. Recibe archivo electrénico con la respuesta
Sistemas preliminar del banco a través del enlace dedicado.
Analista de la 8. Recibe informacion preliminar de la dispersiéon de Layout de
Subdireccion de depdsitos de créditos en efectivo a través del enlace Confirmacioén
Pagos dedicadoy procesa en CREDERE. Preliminar.
Subdirector (a)
. . . Layout de
Soporte y 9. Recibe archivo electronico con la respuesta . N
. o . - Confirmacion
Operacion de definitiva del banco a través del enlace dedicado. o
- Definitivo.
Sistemas
10. Recibe informacién definitiva de la dispersiéon de Layout de
depdsitos de créditos en efectivo a través del enlace Confirmacion
dedicadoy procesa en CREDERE. Definitivo.
Si los depdsitos de los créditos fueron exitosos o
rechazados continua en la actividad No. 11, en el caso de
que se marquen como créditos en “reproceso”, regresa en
Analista de la la actividad No. 1.
Subdireccion de
Pagos 1. Realiza de forma diaria el Reporte de Operacion de Reporte de
Pagos y se solicita el ejercimiento a través de correo Operacioén de
electronico. Pagos.

12. Valida detalle y cifras control del pago de crédito en
efectivo en CREDERE e informa al(a) Director(a) de
Tesoreria.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Abril, 2024

f) Diagrama de Flujo

Dispersion de Créditos.

Analista de la Subdireccién de Pagos

Subdirector (a) Soporte y Operacién de Sistemas

INICIO

1
Ingresa a CREDERE y genera
reporte 1432 con las cifras control
para iniciar el proceso de pago.

2.

Solicitar a la Subdireccion de
Compensacion e Inversion los
recursos necesarios que se
solicitaron un dia antes a través de
SAP.

v

3.
Valida la disponibilidad de los
recursos en el banco antes de
realizar la dispersion.

4.
Revisay ejecuta la dispersion en la

5.
Valida a través del reporte

Certifica y envia archivo

generado por la operacion 2528 de
CREDERE el envio de dispersion de
depdsitos al banco.

8.
Recibe informacién preliminar de|
la dispersion de depositos de

electronico a través de un enlace
dedicado.

Recibe archivo electrénico con I

créditos en efectivo a través del
enlace dedicado y procesa en
CREDERE.

respuesta preliminar del banco af
través del enlace dedicado.

10.
Recibe archivo electronico con la

9.
Recibe archivo electronico con Ia

respuesta definitiva del banco a
través del enlace dedicado.

operacién 2528 de depdsitos de
créditos en efectivo en CREDERE.

Sl
Reproceso

.

Realiza de forma diaria el Reporte
de Operacién de Pagos y se solicita
el ejercimiento a través de correo
electrénico.

v

2
Valida detalle y cifras control del
pago de crédito en efectivo en
CREDERE e informa al(a)
Director(a) de Tesoreria.

respuesta definitiva del banco a
través del enlace dedicado.
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1. Pago de Reembolso a él (la) Trabajador(a)

a) Objetivo
Realizar el depdsito de los reembolsos a él (la) trabajador (a).

b) Politicas de Operacién

e El pago a Reembolso él (la) trabajador (a)se efectuara siempre y cuando cumpla con la normativa
aplicable en los Procedimientos Especificos de Administracién del Crédito del Instituto FONACOT a
través de orden de Pago o Transferencia Electrénica.

e Losreembolsos él (la) trabajador (a) se autorizan a través de los certificados electrénicos asignados a
este procedimiento.

c) Usuarios Internos
e DEPyR.

e Subdireccién de Pagos.

e Subdireccion de Soporte y Operacién de Sistemas.
d) Usuarios Externos

e Trabajar (a) beneficiarios de los reembolsos.

e |nstituciones bancarias.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Reembolsos de Crédito al (la) Trabajador(a) Autorizados.
Salida: Reembolsos de Crédito al (la) Trabajador(a) Pagados o Cancelados.
PROCEDIMIENTO: PAGO DE REEMBOLSO A TRABAJADORES.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Ingresa a CREDERE y genera cifras control para iniciar Reporte de

Analista de la
Subdireccién de

el proceso de pago y solicitar a la Subdirecciéon de
Compensacién e Inversién los recursos necesarios a
través de SAP.

Cifras Control

Pagos
2. Revisa y ejecuta la dispersion de depdsitos para Layout de
reembolso al (la) Trabajador(a) en CREDERE. Dispersiéon
3. Valida el envio de dispersion de depdsitos al banco.
4, Certifica y envia archivo electrénico a través de un Layout de
Subdirector(a) enlace dedicado. Dispersion.
Soportey
Operacioén de 5. Recibe archivo electrénico con la respuesta preliminar Layout de
Sistemas del banco a través del enlace dedicado. Confirmacion
Preliminar.
Analista de la 6. Recibe informacién preliminar de la dispersion de Layout de
Subdireccion de depdsitos para Reembolso al (la) Trabajador(a) en Confirmacioén
Pagos CREDERE. Preliminar.
Subdirector (a) Lavout de
Soporte y 7. Recibe archivo electrénico con la respuesta definitiva Y =
- . . Confirmacion
Operacion de del banco a través del enlace dedicado. I
: Definitivo.
Sistemas
8. Recibe informacién definitiva de la dispersion de
. ; Layout de
depdsitos reembolsos al (la) Trabajador(a) en f =
Confirmacion
CREDERE. N
Definitivo.
Analista de la Reporte de
Subdirecciéon de 9. Realiza de forma diaria el Reporte de Operaciéon de porte
Operacioén de
Pagos Pagos.
Pagos.
10. Valida detalle y cifras control del Pago de Reembolso

en CREDERE.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Abril, 2024

f) Diagrama de Flujo

Pago de Reemboilso al (la) Trabajador(a).

Analista de la Subdireccién de Pagos

Subdirector (a) Soporte y Operacién de Sistemas

‘ INICIO ’

1.
Ingresa a CREDERE y genera
cifras control para iniciar el
proceso de pago y solicitar a la
Subdireccion de Compensacion e
Inversion los recursos necesarios a
través de SAP.

Revisa y ejecuta la dispersion de

3.

depositos para reembolso a
trabajadores en CREDERE.

4,
Certifica y envia archivo

; Valida el envio de dispersion de
depdsitos al banco.

6.
Recibe informacién preliminar de

electronico a través de un
enlace dedicado.

5.
Recibe archivo electrénico con

la dispersion de depositos para
Reembolso a Trabajadores en
CREDERE.

la respuesta preliminar del
banco a través del enlace
dedicado.

8.
Recibe informacion definitiva de

v

7.
Recibe archivo electrénico con I3

la dispersion de depdsitos
reembolsos a trabajadores en
CREDERE.

9.
Realiza de forma diaria el Reporte
de Operacién de Pagos.

10.
Valida detalle y Cifras control del
Pago de Reembolso en CREDERE |

FIN

respuesta definitiva del banco a
través del enlace dedicado.
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12. Escalamiento, Reporte e Investigacion de Eventos en el Proceso de Pagos

a) Objetivo

Escalar, reportar e investigar los eventos no planeados en el proceso de pago.

b) Politicas de Operacién

e Iniciar el proceso de escalar, reportar e investigar los eventos no planeados en el proceso de pago,

dentro de las primeras 24 horas habiles una vez detectado.

c) Usuarios Internos
e Direccién de Tesoreria.

e Subdireccion de Pagos.

d) Usuarios Externos
e |nstituciones Bancarias.
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DEL INSTITUTO FONACOT

Abril, 2024
e) Descripcion Narrativa
Entrada: Evento imprevisto dentro del proceso de pagos.
Salida: Evento imprevisto dentro del proceso de pagos, resuelto.
PROCEDIMIENTO: ESCALAMIENTO, REPORTE E INVESTIGACION DE EVENTOS EN EL PROCESO DE
PAGOS.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Detecta el evento no planeado dentro del proceso de
pagos.
) 2. Notifica a través de correo electrdnico al(a) Director(a) Correo
Subdirector (a) de de Tesoreria sobre el evento no planeado. Electrénico
Pagos
3. Realiza una relatoria de hechos, documenta a través Relatoria de
de movimientos bancarios, pdlizas, reportes y/o Hechos.
cualquier documento que soporte los hechos y envia
la informacién al(a) Director(a) de Tesoreria a través de
correo electroénico.
El evento es menor a $100,000.00 (cien mil pesos 00/100
M.N) continda en la actividad No. 4.
El evento es mayor a $100,000.00 (cien mil pesos 00/100
M.N) y menor a $500,000.00 (quinientos mil pesos 00/100
M.N.), continUa en la actividad No. 5.
El evento es mayor a $500,000.00 (quinientos mil pesos
00/100 M.N.), contintia en la actividad No. 6.
4, |Informa al(a) Subdirector(a) de Pagos de las acciones Correo
Director (a) de a seguir y continda en la actividad No. 7. Electrénico
Tesoreria 5. Informa al(a) Subdirector(a) General de Finanzas e
indica al(a) Subdirector(a) de Pagos, de las acciones a
seguir y continla en la actividad No. 7.
6. Informa al(a) Coordinador (a) General de Crédito y
Finanzas e indica al(a) Subdirector(a) de Pagos, de las
acciones a seguir.
7. Valida si es necesario informar a alguna otra Unidad
Administrativa, y en el caso procede a hacerlo.
Correo
8. Indicaatravésde correo electréonico, en el caso de que Electroénico
otra Unidad Administrativa deba tomar acciones.
9. Implementa las acciones e informa a través de correo
Subdirector (a) de electrénico al(a). Director(a) de Tesoreria cuando el Correo
evento fue solucionado. L
Pagos Electrénico
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Abril, 2024

f) Diagrama de Flujo

Escalacién, Reporte e Investigacion de Eventos en el Proceso de Pagos.

Subdirector (a) de Pagos

Director (a) de Tesoreria

Subdirector (a) de Pagos

‘ INICIO ’

1
Detecta el evento no planeado
dentro del proceso de pagos.

Notifica a través de correo

4.
Informa al Subdirector de Pagos
de las acciones a seguir.

Mayor a $100
mil

electrénico al(a) Director(a) de
Tesoreria sobre el evento no
planeado.

3.
Realiza una relatoria de hechos,
documenta a traves de
movimientos bancarios, pélizas,

S.
Informa al Subdirector General de
Finanzas e indica al Subdirector
de Pagos de las acciones a seguir.

reportes y/o cualquier documentol
que soporte los hechos y envia la
informacion al(a) Director(a) de
Tesoreria a través de correo
electronico.

Mayor a $500
mil

6.

Informa al Coordinador (a)
General de Créditoy Finanzas e
indica al Subdirector de Pagos de
las acciones a seguir.

7.
Valida si es necesario informar a
Ll alguna otra areay en el caso
procede a hacerlo.

8.
Indicar a través de correo

9.
Implementa las acciones e
informa a través de correo

electrénico, en el caso de que otra|
area deba tomar acciones.

electrénico al Director de
Tesoreria cuando el evento fue
solucionado.

FIN
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DEL INSTITUTO FONACOT Abril, 2024

V.3 Captacién y Financiamiento

13. Captacién

a) Objetivo

Recibir por medio de las cuentas captadoras del Instituto FONACOT, los recursos retenidos por parte de
los centros de trabajo por concepto de crédito FONACOT, asi como recursos directamente enterados
por trabajadores y otros deudores del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién

Todos los pagos recibidos por la captacion de recursos serdan a través de los diferentes servicios
por medio de los canales que ofrecen bancos:

v SPEI,

v'Ventanilla bancaria,

v’ Portal de Multibancos del Instituto FONACOT,
v'Cajeros automaticos,

v Portal del Banco (Servicio).

Se deberd contar con los permisos y facultades asignadas por el Administrador de la Banca
Electrénica (Director(a) de Tesoreria) de las Instituciones Bancarias.

Contar con los permisos del Instituto FONACOT, para el uso del Internet que permita la descarga
de informacién por los diferentes portales Bancarios.

Para realizar la supervision y control de informaciéon al sistema de administracion de cartera se
debera de contar con los permisos otorgados por el area de crédito, los cuales seran renovados
cada afho.

c) Usuarios Internos

Unidad para la Administracién Integral de Riesgos.
Direccion de Tesoreria.

Direccion de Cobranza.

Subdireccidn de Financiamiento y Captacion.

d) Usuarios Externos

No Aplica.
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fonacot

Vigencia:
Abril, 2024

e) Descripcion Narrativa

Recepcién de archivos de pagos de créditos FONACOT y otros, generados por los
Entrada:

bancos.
Salida: Conciliacion en CREDERE y SAP.

PROCEDIMIENTO: CAPTACION DE RECURSOS (PROCESO DIARIO AUTOMATICO).

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

1.

INICIA PROCEDIMIENTO.

Recibe por medio de las diferentes conexiones
bancarias (HOST TO HOST, SFTP, FTP), cada 30,60 y
120 minutos, archivos parciales que se generan de
Mmanera automatica, de cada uno de los servicios
con los que cuenta el Instituto FONACOT, por
medio de un layout segun especificaciones del
Banco.

Recibe por medio de las diferentes conexiones
bancarias (HOST TO HOST, SFTP, FTP), T+l dia,
archivos completos que se generan de manera
automatica, de cada uno de los servicios con los
gue cuenta el Instituto FONACOT, por medio de
un layout segun especificaciones del Banco.

Recibe por medio de las diferentes conexiones
bancarias (HOST TO HOST, SFTP, FTP), T+1 dia,
archivos en formato MT940, BAI2 y TXT,
correspondiente a los estados de cuenta que se
generan de manera automatica, de cada una de
las cuentas de cheques que tiene el Instituto
FONACOT, por medio de un layout segun
especificaciones del Banco.

Archivos en
formato MT940,
BAI2y txt

4. Solicita que por medio de un Jar/Shell programado
en diferentes horarios, él envié de informacioén a las
carpetas asignadas para los archivos CREDERE y
SAP.

5. Solicita que por medio de un Jar/Shell programado
en diferentes horarios, la carga de informacion en
CREDEREY al SAP.

6. Ejecuta através de CREDERE la conciliacion entre
archivos  parciales, ingresar los depdsitos
definitivos a la Tabla de Pagos por Bancos para su
correspondiente aplicacion.

7. Ejecuta a través de CREDERE la conciliacion entre
archivos parciales y completos, ingresar los
depdsitos definitivos a la Tabla de Pagos por
Bancos para su correspondiente aplicacion.

8. Ejecuta por medio de un proceso programado en
diferentes horarios, la conciliacidbn en SAP en
automatico.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Recepcién de archivos de pagos de créditos FONACOT y otros, generados por los
Entrada:

bancos.
Salida: Conciliacion en CREDERE y SAP.

PROCEDIMIENTO: CAPTACION DE RECURSOS (PROCESO DIARIO).

DOCUMENTOS
< Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
Bancos Banca
1.  Descarga informacion para la captacion de recursos. Electronica
2. Elaboran las cifras control con los datos obtenidos, por
medio de la banca electrénica.
3. Realizan la conciliacién de los archivos de captacién
cargados al CREDERE (sistema de administraciéon de
cartera) en automatico vs cifras control.
4, Generan reporte “Ingresos por bancos por servicio”
por medio de la operacién 2581, en el CREDERE
(sistemma de Administracién de Cartera), para el
control diario.
5. Elaboran y envia, el reporte de los ingresos
correspondientes a la recuperacion del Instituto
FONACOT.
6. Supervisa la correcta ejecucion del Job para la carga
de extractos al SAP en automatico.
Coordinador(a) Reporte de
Administrativo(a) | 7. Revisa resumen de extractos vs cifras control. P
Ingresos de
de Alta Captacion
Responsabilidad 8. Supervisan la correcta ejecucion de las conciliaciones P
bancarias en automatico en el SAP y aplica las
partidas pendientes.
9. Atienden las aclaraciones bancarias de los clientes a
través de los diferentes canales de atencion
10. Supervisa el adecuado funcionamiento de los servicios
de captacion Bancarios.
1. Da seguimiento y control de fallas en los servicios de
cobranza
12. Revisa el reporte de Ingresos de Captacion.
13. Vigila las partidas en conciliacion Bancaria.
14. Genera reportes de Captacién para uso interno.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

Captacion de Recursos (Proceso Diario Automatico).

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

CREDERE

SAP

Inicio )

1
Recibe por medio de las
diferentes conexiones

Y

banca rias (HOS TO HOS,
buzon SFTP y FTP)
archivos parciales

(cada 30,60y 120 minutos)

2
Recibe por medio de las
diferentes conexiones
banca rias (HOS TO HOS,
buzon SFTP y FTP) archivos
+1dia completos

3
Recibe por medio de lasdiferentes
conexiones bancarias (HOSTO HOS,
buzon SFTP y FTP) Archives en formato
MT940, BAIZ y TXT, correspondiente a
los estadosdecuenta

4
Pormedio de unJar/Sehll

4
Pormedio de unJar/Sehll
| programadoen diferentes
horarics, se efectia élemvs de|
inforrmaciona lascarpetas
asignadas

=)
Se efecttia la carga de
informacion al sisterra
CREDERE

y

Ejecuta la conciliacion
entre archivos parciales

Ejecuta la conciliacion
entre archivos parcialesy
completos
Ingresa los depositos
definitives a la Tabla de
Pagos por Bancos para su
correspondiente aplicacion

8
Ejecuta la conciliacion por
medio deun Job
prograrmado
Z_COMPENSACION_AUTOMA
TICO.CAP en diferentes
horarios

programado en diferentes
horarios, se efectda élenvio del
inforrraciona lascarpetas
asignadas

5
Se efectua la carga de
informacion al sisterma SAP
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Captacion de Recursos (Proceso Diario).

Bancos

Coordinador (a) Administrativo (a) de Alta Responsabilidad.

Inicio

1

recursos.

Descarga informacion

2
Elaboran las cifras

para la captacion de

control con datos
obtenidos, de la banca
electrénica.

3
Concilia archives de
captacién de CREDERE
vscifrascontrol.

4
Generanreporte para el
contral diario,

5
Elabora y envia, el
reporte de k
recuperaciondel
Instituto.

6
Supervisa la correcta
gjecucion del Job para la
carga de extractos al
SAP en automatico.

v

7
Revisa resumen de extractos
vscifrascontrol

8
Supervisa la ejecucion delas
conciliaciones bancarias en
autorratico en SAP y aplica
las partidas pendientes.

9
Atienden lasaclaraciones
bancarias generados por
clientes por sus diferentes
canales de atencion.

I

10

Supervisa el adecuado

funcionamiento de los

servicios de ca pacion
Bancario

v

n
Contrdl y Seguimiento en caso
de falias de los senvicios de
cobranza, con las Instituciones
Bancarias

v

12
Revisa elreporte de Ingresos de
Captacion.

13
Vigila las partidas en
conciliacion Bancaria

14
Genera procesos que faciliten el
eficiente desarrdllo de la
Stbdireccion de Captacion
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14. Uso de Lineas Bancarias

a) Objetivo
Proveer al Instituto FONACOT de financiamiento bancario para que pueda cumplir con su objeto
primordial en cuanto al otorgamiento de crédito para las personas trabajadoras formales del pais.

b) Politicas de Operacién
Contar con las lineas de crédito autorizadas, vigentes y disponibles con Instituciones bancarias.
Tener actualizado con las Instituciones Financieras a las personas con sus debidas facultades para
realizar el registro de firmas para el manejo de recursos.
Mantener actualizada la informacién referente a la contratacion y estado de las lineas de crédito.

Nota: El nivel de endeudamiento en los vencimientos de las disposiciones vigentes y las nuevas serd
vigilado para mantenerlo sobre un total neto autorizado por el Consejo Directivo y la SHCP al final de
cada gjercicio fiscal.

c) Usuarios Internos:
e Coordinaciéon General de Crédito y Finanzas.

e Subdireccién General de Finanzas.
e Direccién de Tesoreria.
e Subdireccidn de Captacién y Financiamiento.

d) Usuarios Externos

e Ejecutivos de Cuenta.
e Encargados de la Gestidon de las Lineas Bancarias en las Instituciones Financieras.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Identificacion de necesidades de fondeo.
Salida: Disposicion de la linea de crédito.
PROCEDIMIENTO: USO DE LINEAS BANCARIAS.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Revisa permanentemente los flujos de efectivos
mensuales y diarios para determinar las necesidades
Director(a) de de fondeo. Contratos de
Tesoreria . Lineas de Crédito
2. Determina montos y plazos conforme a las
necesidades financieras para la obtenciéon de lineas
de crédito.
3. Solicita la disposiciéon de la linea de crédito.
4, Autoriza las condiciones de la disposicion (monto,
Subdirector(a) fechas de amortizacién, pagos de interés vy Formato de
General de vencimiento). Disposicion de la
Finanzas Linea de Crédito
5. Autoriza solicitud de la disposicion.
6. Realiza trdmite con el banco o Institucidon Financiera
a la disposicion de crédito, vigilando el cumplimiento
del nivel de endeudamiento autorizado.
Subdirector(a) de Correo
Captaciony 7. Confirma la fecha de recepcién de recursos. L
. o Electrénico
Financiamiento
8. Calcula y confirma intereses con el banco o
Instituciéon Financiera y solicita fondeo en las fechas
de amortizacién o pago de intereses.
Institucion . . - Registro en la
. 9. EfectUa depdsito de la disposicion. Banca
Bancaria .
Electrénica
10. Solicita a la Subdireccién de Pagos se programen y se
realicen los pagos de los intereses devengados,
pagados y amortizaciones realizadas. Registros
Subdirector(a) de 1. Realiza los registros contables de los intereses Contables
.Captjaao.n \Y% devengados, pagados y amortizaciones realizadas. Reporte de
Financiamiento . . . . Fuentes de
12. Actualiza los reportes de la Subdireccion de Captacion . L
. . . Financiamiento
y Financiamiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DE LA DIRECCION DE TESORERIA - — f””aﬂ”l
DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Abril, 2024
. .
f) Diagrama de Flujo
Uso de Lineas Bancarias
. . . . s . Subdirector (a) de Captacién
Director (a) de Tesoreria Subdirector (a) General de Finanzas Institucién Bancaria : ( ) Lap
y Financiamiento
‘ INICIO ’
\4 .
Autoriza las 6
1 (_:ondi_c\'}ones dela ; Da tram\t‘é conel
Revisa d\spofslc;’(\in Znomo, banco o Institucién
ermanentemente los] echas de i
i flujos de efectivos amortizacion, pagos Financiera
mensuales y diarios de interésy
Vencimiento).
A 4 \4
2. Confirma la fecha de
Determina montosy s recepcién de recursos|
lazos conforme a las g
P necesidades Autoriza la disposicion
v 8.
X Calculay confirma
EfectUa depésito de laff «¢ intereses con el banco]
disposicion. © Institucion
3. Financiera
Solicita la disposicion
de la linea de crédito
10.
Solicita se programen
y se realicen los pagos|
de los intereses
devengados, pagados|
y amortizaciones
realizgdas
v

.
Realiza los pagos y
registros contables

12
Actualiza los reportes

FIN
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15. Uso de Programas de Certificados Bursatiles Quirografarios

a) Objetivo
Cubrir las necesidades de financiamiento derivadas de la demanda en el otorgamiento de créditos para
las personas trabajadoras formales del pais durante un determinado ejercicio.

b) Politicas de Operacién
e Contar con los Programas de Certificados Bursatiles, Calificaciones y Autorizaciones vigentes.
e Contar con el Suplemento (Largo Plazo) o expediente respectivo (Corto Plazo).

c) Usuarios Internos:

Coordinador (a) General de Crédito y Finanzas.
Subdireccion General de Finanzas.
Abogado(a) General.

Direccién de Tesoreria.

Subdireccidn de Captacién y Financiamiento.

d) Usuarios Externos

Representante Comun.
Representantes de la SHCP.
BMV.

BIVA.

Agencias Calificadoras.
Despacho de Asesores Juridicos.
Intermediarios Colocadores.
CNBV.
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Vigencia:
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Identificacion de necesidades de financiamiento.
Salida: Registro del Macro titulo.
PROCEDIMIENTO: USO DE PROGRAMAS DE CERTIFICADOS BURSATILES
DOCUMENTOS
< Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
Suplemento
Informativo o
Prospecto,
Aviso de
Colocacion,
INICIA PROCEDIMIENTO. Aviso de Oferta
Publica
Subdirector (a) 1. Verifica el endeudamiento aprobado del Documento
- L . con
General de Programa Anual de Financiamiento del afio en L
. : . . Informacion
Finanzas curso por el Consejo Directivo, con base en el

presupuesto de egresos, y autorizado por la STPS y
por la SHCP.

Clave para los
Inversionistas
(DICI),
Contrato de
Colocaciéony
Second Party
Opinion
Macrotitulo

Analiza el flujo de efectivo del Instituto FONACOT y

Director (a) de determina las necesidades de financiamiento que Repqrte de
Tesoreria requerira el Instituto  FONACOT para el F|UJO'de
o — Efectivo
cumplimiento de su objetivo.
Suplemento
Informativo o
Prospecto,
Aviso de
Colocacion,
3. Analizan los programas de emision de certificados Aviso de Oferta
bursatiles quirografarios vigentes y recomiendan el Publica
monto y fecha para la inscripcion y oferta publica en Documento
el caso de llevar a cabo emisiones de Deuda de Corto con
Subdirector (a) de Plazo. Informacion
Captaciény Clave para los
Financiamiento 4. Preparan la informacién y formatos necesarios para Inversionistas
cumplir con toda la documentacién vy (DIcl),
requerimientos que permitan llevar a cabo el trdmite Contrato de
de inscripciéon y oferta publica de valores en Colocacion,
concordancia con la normatividad vigente. Second Party
Opinion (en
caso de ser
bonos
etiquetados) y
Macrotitulo
5. Coordina el establecimiento de los términos Suplemento

Subdirector (a) de
Captaciény
Financiamiento

contractuales previa autorizacion de la Direccion de
Tesoreria, con las diversas instituciones
intervinientes:

a. Intermediarios colocadores (articulo 171 de la Ley

Informativo o
Prospecto,
Aviso de
Colocacion,
Aviso de Oferta
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10.

1.

12.

del Mercado de Valores).
b. Despacho de asesores juridicos independientes

c. Despacho de auditores externos

d. Representante comun (Conforme a lo sefalado
enelarticulo 69 de la Ley del Mercado de Valores).

e. Calificadora de bonos Sociales (ASG)

f.  Los participantes previamente citados, en funcién

de lo establecido en la Ley del Mercado de
Valores, Circular Unica de Emisoras y otras
disposiciones relacionadas deben ser parte
integrante de los implicados en la inscripciéon y
oferta publica de valores.

Coordina la reunién preliminar de la emisién en la
que participan los intermediarios colocadores,
despacho de asesores juridicos independientes,
representante  comun y personal del Instituto
FONACOT en el que se determina la estrategia
general y se establecen los términos y condiciones
qgue guiaran el proceso de inscripcién y oferta de
valores.

Solicitan a dos agencias calificadoras con base en lo
establecido en la normatividad vigente, el dictamen
con la calificacién de los valores que se pretenden
inscribir y ofertar.

Preparan la documentaciéon y requerimientos con
ayuda del despacho de asesores juridicos
independientes.

Envian la documentacién realizada para el visto
bueno del representante comun e intermediarios
colocadores con el fin de llevar a cabo los Filings ante
la Bolsa de Valores e INDEVAL, hasta que se
obtenga la autorizacién escrita mediante oficio,
que permita llevar a cabo la inscripcién y oferta
publica de los valores.

Considera los plazos en los que debe estar
disponible la informaciéon, previo a la fijacidn del
precio y restricciones para la oferta publica.

Considera cualquier cambio relativo a la inscripcién
e inscripcidn preventiva bajo la modalidad de
actualizacién, toma de nota o cancelacidn, y lo
realiza conforme a los formatos y plazos que estipula
el Articulo 21 de la Circular Unica de Emisoras.
Efectia la divulgaciéon en el mercado de las
condiciones de la Emisién de los certificados
bursatiles quirografarios en la documentacion
sefalada, previa autorizacion de la CNBV.

Clave para los
Inversionistas

Second Party

Publica
Documento
con
Informacion

(DICI),
Contrato de
Colocaciéony

Opinion
Macrotitulo

Dictamen

Director (a) de
Tesoreriay
Subdirector (a) de
Captaciény
Financiamiento

13.

Coordinan los eventos de promocién de los valores
con los inversionistas, con base en la agenda
propuesta por los Intermediarios, para asegurar la
colocacién de todos los valores el dia de la oferta
publica.

en Power Point

Presentacion
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14.

Coordinan la llamada de Bring Down Due Dilligence
con los Intermediarios colocadores.

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Preparan la documentacion para llevar a cabo la
oferta publica inicial y la construccién del libro de
subasta.

Realiza la construccion de libro, con base en una
plataforma tecnoldgica especializada en subastas de
instrumentos de deuda.

Recaba firma de Representante Comun y da tramite
con el Intermediario Colocador para que realice el
cruce del libro de la emisién y la posterior recepcién
de recursos en conjunto con el Director de Tesoreria.

Coordina la toma de nota y registro del Macro titulo
y se realiza el depdsito del macro titulo en el
INDEVAL, previa firma de los apoderados legales del
Instituto FONACOT.

Publica en la pagina de Internet del Instituto
FONACOT los prospectos de colocacion o
suplementos informativos sobre la emision.

Notifica a los intermediarios colocadores las cuentas
bancarias para que se realice la liquidacion de la
emisién y solicita al intermediario el documento de
Distribucion Geografica de los adquirientes y el
grado de dispersion de la tenencia para subirla a los
medios que sefiala la CNBV.

Macrotitulo y
Toma de Nota.

21.

22.

23.

24.

25.

Recibe la notificacién del Representante comun
sobre el pago de intereses conforme al calendario
del macro titulo de la emisién; dicha notificacion,
se hace del conocimiento de la CNBV y Bolsa de
Valores.

Calcula y confirma intereses con el Representante
Comun y solicita fondeo en las fechas de
amortizacién o pago de intereses.

Realiza los pagos y registros contables de los
intereses devengados, pagados y amortizaciones
realizadas.

Actualiza reportes de eventos relevantes para
publicarse en la pagina del Instituto FONACOT.

Notifica al Representante comun en caso de ser
necesario, la necesidad de convocar una asamblea
de tenedores de los valores para tratar algun asunto
en particular.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Correo
Electrénico con
el Calculo de
Intereses
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f) Diagrama de Flujo

Uso de Programas de Certificados Bursatiles Quirografarios.

Subdirector (a) General de Finanzas

Director (a) de Tesoreria

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

1.
Solicitan

2.
Analiza el flujo de

efectivo del Instituto
FONACOTy

v

la aprobacion del
Programa Anual de
Financiamiento

Solicitan

determina las
necesidades de
financiamiento

3.
Analizan los
programas de
emision

:

la inscripcién y oferta
publica

4.
Preparan la
informaciony
formatos

6.
Coordina el
tablecimiento de los}

4.

términos
contractuales

A

Coordinan los eventos|
de promocion

15
Coordinan la llamada

%

7.
Coordina la reunién
preliminar

de Bring Down Due
Dilligence con los
Intermediarios
colocadores

A

8.
Solicitan a dos
agencias calificadoras
la calificacion de los
valores

9.
Preparan la
documentaciény
requerimientos

A

6.

Preparan la
documentacion para
llevar a cabo la oferta
publica

A

17.

Recaba firma de
Representante
Comun y da tramité
con el Intermediario
Colocador

8
Coordina la toma de

notay registro del
Macrotitulo

10.
Envian la
documentacién
para vo.bo del

A

19
Publica en la pagina
de Internet del
Instituto FONACOT log
prospectos de
colocacion

A

20.
Notifica a los
intermediarios
colocadores las
cuentas bancarias

v

21.
Recibe la notificacion
del Representante

12
Considera
Cambios

13.
Efectda la divulgacion

en el mercado

representante comun comun
e intermediarios
colocadores
X 22
Calculay confirma
m intereses
Considera
los plazos
la informacion previa
a la fijacion del precio A
23,

Realiza los pagos y
registros contables

A

24.
Actualiza reportes

25.
Notifica al
Representante

FIN

comun
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16. Pago de Obligaciones de Deuda

a) Objetivo

Realizar el pago en tiempo y forma de los cupones de CEBURES e intereses las lineas de crédito de cada
una de las emisiones del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién
e Se realizara el calculo de los cupones e intereses de la deuda bancaria con minimo 48 horas de

anticipacion.

c) Usuarios Internos

e Subdireccién General de Finanzas.

e Direccién de Tesoreria.

e Subdireccidon de Captacién y Financiamiento.

d) Usuarios Externos

e Representante Comun.

e Intermediarios Colocadores.
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e) Descripcién Narrativa:

Entrada: Solicitud de pago de cupdn.
Salida: Pago de cupodn.
PROCEDIMIENTO: PAGO DE CUPONES DE CEBURES E INTERESES DE DEUDA BANCARIA.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
Banco o Institucion
Financiera 1. Envia mediante correo electronico la carta de calculo
de cupon.
2. Recibe carta del calculo de cupdn a pagar.
3. Valida el calculo del cupdn.
Si el cdlculo es correcto pasa a la actividad No. 4.
Correo

Subdirector (a) de

Si el cdlculo es incorrecto solicita Ila aclaracion
correspondiente al Banco o Institucion Financieray regresa
a la actividad No. 1.

Electrénico con
el Calculo del

Captacidony Cupon
Financiamiento 4, Confirma los intereses a pagar con el banco o
Instituciéon Financiera.
5. Ejecuta las operaciones correspondientes en el SAP.
6. Solicita a la Subdireccion de Pagos el fondeo del
monto a pagar en la fecha determinada para el
cupdn, con 48 horas de anticipacion.
Subdirector (a) de 7. Realiza el pago correspondiente.
Pagos
8 Erviaol 5 3 5 TR Comprobante
Subdirector (a) de . nvia el comprobante de pago al banco o Institucion de Pago.

Captacidony
Financiamiento

Financiera.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

Pago de Cupones de Cebures e Intereses de Deuda Bancaria.

Banco o Institucién Financiera

Subdirector (a) de Captacion y
Financiamiento

Subdirector (a) de Pagos

' INICIO ’

1
Envia mediante correo|
electronico la carta de

calculo de cupon

y

2.
Recibe carta del
calculo de cupdn a
pagar.

\ 4

NO

iCalculo

(Correcto

3.

Confirma los intereses|

a pagar con el banco
o Institucion
Financiera.

A

Ejecuta las
operaciones
correspondientes en
el SAP.

A

Solicita el fondeo del
monto a pagar en la

fecha determinada
para el cupén.

Envia el comprobantefl o

\4

Realizan el pago
correspond iente.

6.

de pago al bancoo ™Y
Institucion Financiera,)

FIN
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Clave: MPP06.02

Vigencia:
Abril, 2024

Tonacot

17. Amortizacion de CEBURES y Deuda Bancaria

a) Objetivo

Realizar el pago en tiempo y forma de las amortizaciones de CEBURES y de la deuda bancaria de cada
una de las emisiones y lineas de crédito del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién
. Se realizara el calculo de los cupones e intereses de la deuda bancaria con minimo 48 horas de

anticipacion.

c) Usuarios Internos

e Subdireccién General de Finanzas.

e Direccién de Tesoreria.

e Subdireccidn de Captacién y Financiamiento.

d) Usuarios Externos

e Representante Comun.

e Intermediarios Colocadores.
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DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

e) Descripcién Narrativa:

Entrada: Amortizacion de CEBURES y/o deuda bancaria.
Salida: Liquidacién de CEBURES y/o deuda bancaria.
PROCEDIMIENTO: AMORTIZACION DE CEBURES Y DEUDA BANCARIA.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
Banco o Institucién
Financiera 1.  Enviamediante correo electrénico la carta de monto
a amortizar.
2. Recibe carta del monto a amortizar.
3. Confirma monto a amortizar con el banco o
Institucion Financiera.
Correo

Subdirector (a) de
Captaciény
Financiamiento

Si el cdlculo es correcto pasa a la actividad No. 4.

Si el cdlculo es incorrecto solicita Ila aclaracion
correspondiente al Banco o Institucion Financieraq, regresa
en actividad No. 1.

4. Ejecuta las operaciones correspondientes en el SAP.
5. Solicita a la Subdireccién de Pagos el fondeo del

monto a pagar en la fecha determinada para el
cupdn, con 48 horas de anticipacion.

Electrénico con
el Calculo de las
Amortizaciones

Subdirector (a) de

Pagos y Subdirector 6. Realizan el pago correspondiente Comprobante
(a) de Captaciony ’ ' de Pago
Financiamiento
7. Enviael comprobante de pago al banco o Institucion
Financiera. Comprobante
Subdirector (a) de g
e Pagoy

Captacidny
Financiamiento

8. Realiza el trdmite para la cancelaciéon del Macro
titulo o pagaré.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Cancelacién de
Macro Titulo
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fonacot

f) Diagrama de Flujo

Pago de Cupones de Cebures e Intereses de Deuda Bancaria.

Banco o Institucién Financiera

Financiamiento

Subdirector (a) de Captacion y

Subdirector (a) de Pagos y Subdirector (a)
de Captacion y Financiamiento

1
Envia mediante correo)

electronico la carta de
calculo de cupdn.

!

P | amortizacion a pagar.

2.
Recibe carta del
célculo de la

Calculo

(Correcto

3.

Confirma los intereses|
a pagar con el banco
o Institucion
Financiera.

A

Ejecuta las
operaciones
correspondientes en
el SAP.

A

Solicita el fondeo del

6.

monto a pagar en la
fecha determinada
para el cupoén.

7.
Envia el comprobante

| Realizan el pago
correspondiente.

de pago al banco o
Institucion Financiera,

8.

Realiza el tramite para
la cancelacion del
Macrotitulo ante

INDEVAL o pagare.

FIN

A
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Vigencia:
Abril, 2024

Tonacot

18. Pago de Cuotas a la CNBV

a) Objetivo

Realizar el pago en tiempo y forma el pago a la CNBV de la cuota de mantenimiento de cada una de las
emisiones del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién
e Realizar el pago de las cuotas de mantenimiento a la CNBYV antes del dltimo dia del mes de marzo

de cada ano.

e Realizar el pago de las cuotas por nuevas emisiones a la CNBV a mas tardar dos dias posteriores a
la fecha de emision.

c) Usuarios Internos:

e Subdireccién General de Finanzas.

e Direcciéon de Tesoreria.

e Subdireccidn de Captaciéon y Financiamiento.

e Subdirector (a) de Pagos

d) Usuarios Externos
o CNBV.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA . . f””aﬂ”l
DEL INSTITUTO FONACOT vigencia:
Abril, 2024
e) Descripcién Narrativa:
Entrada: Pago del mantenimiento de las emisiones.
Salida: Pago de cuotas a la CNBV.
PROCEDIMIENTO: PAGO DE CUOTAS A LA CNBV.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
Ingresa a la siguiente liga
https://scpadi.cnbv.gob.mx/LogOn.aspx y revisa los
. montos de las cuotas para cada emision.
Analista de
. Formato de
Captaciony

Financiamiento

Confirma los montos y genera el formato para pago.

Realiza la pdliza correspondiente para cubrir las
cuotas.

Pagoy Pdliza

Subdirector (a) de
Captaciéony

Revisa los montos a pagar y la informacién de la
pdliza.

Formato de

. ST Solicita a la Subdireccién de Pagos el fondeo del Pagoy Pdliza
Financiamiento .
monto a pagar en la fecha determinada para el
cupdn, con 48 horas de anticipacion.
Subdirector (a) de
Pagosy Realizan el pago correspondiente e informa a la
Subdirector (a) de - - ) . L
- Subdireccion de Captaciéon y Financiamiento.
Captaciony
Fi S Comprobante
inanciamiento
de Pago

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento y/o

Verifica el pago y revisa el portal de SCAPADI para
verificar el registro del pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

f) Diagrama de Flujo

Pago de Cuotas a la CNBV

Analista de Captacion y Financiamiento

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

Subdirector (a) de Pagos y Subdirector (a) de
Captacion y Financiamiento

' INICIO ’

Ingresa al portal de la
CNBV y revisa los
montos de las cuotas
para cada emision

2.
[Confirma los montos y|
genera el formato
para pago

:

3.
Realiza la pdliza

Revisa los montos a
pagary la pdliza

|

Solicita el fondeo del
monto a pagar.

correspondiente para
cubrir las cuotas.

7.

Verifica el pagoy
revisa el portal de
SCAPADI para
verificar el registro del
pago.

6.
Realizan el pago
correspgndiente.

FIN
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
TRABAJO

DE LA DIRECCION DE TESORERIA - — f””aﬂ”l’
DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia: ‘

Abril, 2024

19. Contratacion de Instrumentos de Cobertura

a) Objetivo

El Instituto FONACOT a través de la Direccidon de Tesoreria podrd realizar la contratacion de
instrumentos financieros derivados con fines de cobertura, y no de especulacién, entendiéndose que
solo se podran contratar instrumentos derivados que busquen reducir la exposicién al riesgo que tiene
la operacién del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacién

Contar con la autorizacidon del Consejo Directivo, para contratar coberturas a los pasivos
financieros.

Mantener vigentes los contratos para cobertura con instituciones financieras.

El plazo de las coberturas contratadas debera de ser acorde al riesgo que se busca mitigar, es
decir siempre se debe buscar el calzar los activos con los pasivos.

Solo se podrén concertar operaciones con contrapartes que cuenten con una calificacién de
“AAA" en escala nacional por alguna agencia calificadora reconocida.

c) Usuarios Internos

Coordinacién General de Crédito y Finanzas.
Subdireccion General de Finanzas.

Direccién de Tesoreria.

Subdireccidn de Captacién y Financiamiento.
Subdireccién de Pagos.

d) Usuarios Externos

Intermediarios Financieros.
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DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

e) Descripcion Narrativa

Entrada:

|dentificacién de necesidades de cobertura.

Salida:

Contratacion del instrumento de cobertura.

PROCEDIMIENTO: C

ONTRATACION DE INSTRUMENTOS DE COBERTURA.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a) de

INICIA PROCEDIMIENTO.

Revisa las condiciones de emisién e identifica
necesidades de cobertura.

Documento con
las Condiciones
Generales de

Captaciéony 2. Revisa, con la Direccidon de Tesoreria, condiciones Mercado
Financiamiento generales de mercado con intermediarios. Correo ’
- Electrénico.
3. Presenta propuesta con las condiciones generales
a la Coordinacién General de Crédito y Finanzas y
a la Subdireccion General de Finanzas.
Coordinador (a)
General de Crédito
y Finanzas o 4. Recibe propuesta y autoriza términos y Correo
Subdirector (a) condiciones de la contratacidn de la cobertura Electrénico
General de
Finanzas
Director(a) de 5. Emite a través de correo electrénico convocatoria Correo
Tesoreria a intermediarios. Electrénico
- . . Correo
Intermediarios 6. Envia propuesta de acuerdo en tiempo y forma. L
Electrénico.
7. Recibe confirmacién de participacién (cuando Correo
Subdirector (a) de menos 2). Electrénico,
Captaciony Reunioén Virtual
Financiamiento 8. Abre lineas telefénicas y/o Canales Electronicos de y/o Llamada
Comunicacion. Telefonica.
Propuesta por
Intermediarios 9. Presentan propuestas Correo
Electronico
10. Confirma al intermediario que presenté la mejor
opcion.
1. Revisa caracteristicas de la Carta Confirmacion
. segln convocatoria”.
Subdirector (a)
Qeneral de Si las caracteristicas corresponden, continua en la
Finanzas o Carta

Coordinacion
General de Crédito
y Finanzas

12.
Regresa a la actividad No 10.

13.

actividad No. 13.
Si las caracteristicas no corresponden, continua en la
actividad No. 12.

Solicita cambios a la carta confirmacion.

Firma como Apoderado.

Confirmacioén

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

14. Resguarda “Archivo completo”

Nota: Continua procedimiento Expediente de Cobertura.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Expediente de
cobertura
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Vigencia:
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fonacot

f) Diagrama de Flujo

Contratacion de Instrumentos de Cobertura.

Subdirector (a) de
Captaciony

Coordinador (a) General de Crédito y Finanzas o Subdirector (a)
General de Finanzas

Director (a) de Tesoreria

Intermediarios

Financiamiento
' INICIO ’
4
\ 4 Recibe propuesta y

1.

Revisa las condiciones
de Emision e
identifica necesidades
de cobertura

v

2.

Revisa, con Direccion
de Tesoreria,
[condiciones generales)

de mercado

autoriza términos y

Presenta propuesta
con las condiciones
generales

Recibe confirmacion | g

de participacion

v

JAbre lineas telefonicas]
y/o Canales

Electrénicos de

Comunicacion.

14.
Resguarda “Archivo
completo”

intermediario que
presento6 la mejor
opcion.

.
Revisa caracteristicas
de la Carta
Confirmacién

P condicionesdela > 5.
contratacion de la Emite a través de i 6. d
Cobertura correo electrénico nvia propuesta de
convocatoria a acuerdo en tiempo y
Intermediarios. forma.
9.
_’ Presentan propuestas
10.
Confirma al

A

Correctasy,

12.
Solicita cambios a la
carta confirmacion

13.
Firma como
Apoderado

20. Flujo de Efectivo de Instrumentos de Cobertura
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
TRAB,AIO DE LA DIRECCION DE TESORERIA y— ,b”ﬂ””t
: DEL INSTITUTO FONACOT :
Abril, 2024 -
a) Objetivo

Cumplir con las obligaciones asociados con los instrumentos de cobertura.

b) Politicas de Operacién
Se realizara el calculo de las obligaciones de los instrumentos de cobertura con un minimo 48 horas

de anticipacion.

c) Usuarios Internos

e Subdireccion General de Finanzas.

e Direccién de Tesoreria.

e Subdireccion de Captacién y Financiamiento.

d) Usuarios Externos
e Banco.

e Institucién Financiera.
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Clave: MPP06.02

DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Abril, 2024

fonacot

e) Descripcién

Narrativa:

Entrada:

Obligacion de pago o cobro de intereses de instrumentos de cobertura.

Salida:

Pago o cobro de intereses de instrumentos de cobertura.

PROCEDIMIENTO: F

LUJO DE EFECTIVO DE INSTRUMENTOS DE COBERTURA.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
Banco o Institucién
Financiera 1.  Envia mediante correo electrénico el monto de las
obligaciones de los instrumentos de cobertura.
2. Recibe correo con el monto de las obligaciones de
los instrumentos de cobertura.
3. Confirma monto con el banco o Institucidn
Financiera.
Si el cdlculo es correcto, continua en la actividad No. 4. Correo

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

Si el cdlculo es incorrecto, solicita Ila aclaracion
correspondiente al Banco o Institucion Financiera y regresa
en actividad No. 1.

4. Ejecuta las operaciones correspondientes en el SAP.

En caso de que el instrumento de cobertura genere un
egreso para el Instituto FONACOT continda en la actividad
No. 5 de lo contrario se recibe el ingreso y termina el
procedimiento.

5. Solicita a la Subdireccién de Pagos el fondeo del
monto a pagar en la fecha determinada para las
obligaciones de los instrumentos de cobertura, con
48 horas de anticipacion.

Electrénico con
el Calculo de las
Obligaciones de
los Instrumentos
de Cobertura

Subdirector (a) de
Pagos

6. Realiza el pago correspondiente.

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

7. Envia el comprobante de pago al banco o Instituciéon
Financiera.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Comprobante
de Pago
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Vigencia:

Abril, 2024

fonacot

f) Diagrama de Flujo

Flujo de Efectivo de Instrumentos de Cobertura.

Banco o Institucion Financiera

Subdirector (a) de Captacion y

Subdirector (a) de Pagos y Subdirector (a)

Financiamiento de Captacién y Financiamiento
‘ INICIO
2.
Recibe carta del
1 > célculo del
Envia mediante instrumento de
correo electronico el cobertura. 6

monto del
Instrumentos de
cobertura.

T

Realizan el pago

¢Calculo

correcto?

Confirma el monto
con el banco o
Institucién Financiera.,

Y

(Tipode
movimientoJ,

Ingreso Egreso

4.

Ejecuta las
operaciones
correspondientes en
el SAP.

A

5.
Solicita el fondeo del
monto a pagar en la
fecha determinada
para el instrumento
de cobertura

7.

correspondiente.

Envia el comprobant:
de pago al banco o
Institucion Financiera.,
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Clave: MPP06.02

Vigencia:
Abril, 2024

Tonacot

21. Expediente de Cobertura

a) Objetivo

El Instituto FONACOT a través de la Direccidon de Tesoreria deberd contar con un expediente de
instrumentos financieros derivados con fines de cobertura, y no de especulacion.

b) Politicas de Operacion

. Contar con la caratula requisitada del expediente de los instrumentos financieros derivados con fines

de cobertura.

. Mantener actualizados los expedientes de los instrumentos financieros derivados con fines de

cobertura.

. Documentaciéon minima necesaria: Carta confirmacién, Suplemento de la emisién, Tabla de

amortizacién, Calendario de pagos.

c) Usuarios Internos

e Subdireccion de Captacidony Financiamiento.
e Subdireccion de Pagos.

d) Usuarios Externos

e Instancias Fiscalizadoras.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP06.02

DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO FONACOT

TRABAJO

fonacot

Vigencia:
Abril, 2024

e) Descripcién Narrativa:

Entrada: Contratacion del instrumento de cobertura.
Salida: Generacion del expediente del instrumento de cobertura.
PROCEDIMIENTO: EXPEDIENTE DE COBERTURA.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
Integra el expediente de los instrumentos
financieros derivados con fines de cobertura, con la
documentacién minima necesaria
Subdlrectgr (a) de Realiza el requisitado de los términos generales del
Captaciony : . .2 h
. S expediente con la informacién de los instrumentos
Financiamiento . . . )
financieros derivados con fines de cobertura.
Solicita a la Direccién de Riesgos Discrecionales el
soporte correspondiente a las pruebas de
efectividad y la evaluacién del efecto del riesgo de
Director (a) de ReaIAlza el analisis del instrumento de copertura y Conﬁr’macién,
remite el soporte de las pruebas de efectividad y la (Titulo,

Riesgos
Discrecionales

evaluacion del efecto del riesgo de crédito a la
Subdireccién de Captaciéon y Financiamiento.

Suplemento)
Expediente de los

Recibe e integra el soporte de las pruebas de Instrumentos
) efectividad y la evaluaciéon del efecto del riesgo de Financieros
Subdirector (a) de S . .
crédito en el expediente de cobertura. Derivados

Captaciény
Financiamiento

Solicita a la Direcciéon de Contabilidad el soporte
correspondiente al tratamiento contable.

Director (a) de

Remite el soporte del tratamiento contable que se

Contabilidad le dara al instrumento de cobertura.
Subdwectqf (a) de Recibe e integra el soporte del tratamiento
Captaciony

Financiamiento

contable en el expediente de cobertura.

Director (a) de
Tesoreria

Revisa la integracion de los expedientes de los
instrumentos financieros derivados con fines de
cobertura.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Clave: MPP06.02

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA Vigencia I:””Hg”t

DEL INSTITUTO FONACOT Abril, 2024

f) Diagrama de Flujo

Expediente de Cobertura.

Subd|rec.tor (a) de.Captamon y D|rect?r (@) (.’e Riesgo Director (a) de Contabilidad Director (a) de Tesoreria
Financiamiento Discrecional

1
Integra el expediente los
instrumentos financieros
derjvados

A

2.

Realiza el requisitado de los
términos generales del
expediente
L

v

Solicita a la Direccion de Riesgos
Discrecionales el soporte
correspondiente a las pruebas de
efectividad y la evaluacion del
efecto del riesgo de crédito

Realiza el andlisis del instrumento
de coberturay remite el soporte
de las pruebas de efectividad y la
evaluacion del efecto del riesgo

de crédito a la Subdireccién de
Captacion y Financiamiento.

5.

Recibe e integra el soporte de las
pruebas de efectividad y la
evaluacién del efecto del riesgo
de crédito en el expediente de
cobertura

v

6. i 7. .
Solicita a la Direccién de Remite el soporte del tratam\ento
Contabilidad el soporte ‘contable que se le dara al
correspondiente al tratamiento instrumento de cobertura
contable

8.
Recibe e integra el soporte del
tratamiento contable en el
expediente de cobertura

9.
Revisa la integracion de los
expedientes

v
D

v
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TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA Vigencia: fﬂﬂﬂﬂﬂt

DEL INSTITUTO FONACOT Abril, 2024

22. Mantenimiento de la Oferta Publica de Valores

a) Objetivo

Cumplir con las obligaciones que tiene el Instituto FONACOT en su caracter de organismo emisor en
el mercado de valores, con base en lo sefialado en la Ley del Mercado de Valores, Circular Unica de
Emisoras y otras leyes relacionadas.

b) Politicas de Operacién

e El Instituto FONACOT deberd mantenerse como un organismo emisor de valores en el mercado
bursatil y contar con las autorizaciones de la CNBV para esos efectos.

e Reportes continuos relativos a los actos societarios y sus acuerdos adoptados (Acuerdos del Consejo
Directivo).

e Reporte anual elaborado conforme al Anexo N y al inciso b) del articulo 33 de la Circular Unica de
Emisoras, sobre las leyendas que debe contener del(a) Director(a) General, titulares de las Unidades
Administrativas de finanzas y juridica y por el Apoderado o Auditor Externo que proporciond los
servicios de auditoria a la emisora conforme a lo sefalado en el articulo 84 bis de la Circular Unica de
Emisoras.

e Reportes sobre eventos relevantes que deberan ser publicados al momento en que se tenga
conocimiento de los mismos considerando lo establecido en el articulo 105 de la LMV; tener en
consideracion lo seflalado en cuanto a las condiciones para diferir su publicaciéon. A su vez, en caso de
que la informacién obtenida, actualice la obligacién de revelar informacién, se deberd contar con
controles que garanticen que esa informacién sea conocida sdélo por las personas que deban conocerla.

e Reportes conforme a lo establecidos en el articulo 106 de la LMV sobre movimientos inusitados y
cambios en la oferta o demanda inconsistentes de los valores inscritos por la emisora; considerar,
ademas, lo seflalado en el articulo 50 de la Circular Unica de Emisoras. Cabe sefialar que si se
desconocen las causas de que dieron origen a estos sucesos, se deberd dar a la CNBV y BMV una
respuesta en este sentido.

e Informacion referente al patrimonio fideicomitido.

e Reporte sobre politicas aprobadas por los comités competentes en funcidén de lo que establece el
articulo 28 de la LMV.

e Reportes sobre las posiciones que mantenga la emisora en instrumentos financieros derivados.

e Los demas que contengan informacién y documentacién que determine la comisidn mediante
disposiciones de caracter general.

e Se deberd publicar en la pagina de internet del Instituto FONACOT, los documentos sobre Bonos
Sociales (ASG).

c) Usuarios Internos
e Consejo Directivo.

e Subdireccidon General de Finanzas.

e Abogado(a) General.

e Prosecretaria del Consejo Directivo.

e Direccion de Tesoreria.

e Direcciéon de Contabilidad.

e Subdireccion de Captaciéon y Financiamiento.

d) Usuarios Externos

e CNBV.
e SHCP.
e BIVA
e BMV.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Cumplimiento de la Circular Unica de Emisoras.

Salida:

Publicacion del Reporte Anual y del Cuestionario de las Mejores Practicas

Corporativas.

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL REPORTE ANUAL, CUESTIONARIO DE LAS MEJORES

PRACTICAS CORPORATIVAS Y REPORTE DE ASIGNACION E IMPACTO DE BONOS SOCIALES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a) de
Captacidny
Financiamiento

2. Prepara el

INICIA PROCEDIMIENTO.

Solicita la informacion financiera a las Unidades
Administrativas pertinentes para la elaboracién
del Reporte Anual, Cuestionario de Mejores
Practicas Corporativas y Reporte de Asignacién e
Impacto de Bonos Sociales.

Reporte Anual, Cuestionario de
Mejores Préacticas Corporativas y Reporte de
Asignaciéon e Impacto de Bonos Sociales,
atendiendo los requerimientos normativos y lo
valida con los responsables de las Unidades
Administrativas involucradasy con el(a) Director(a)
de Tesoreria y el(a) Subdirector(a) General de
Finanzas.

Director (a) de
Tesoreria

3. Revisa el Reporte Anual y hace comentarios.

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

5. Sube la

4. Atiende los comentarios vertidos.

informaciéon en los portales de las
Instituciones normativas que asi lo sefalen para
poder cumplir con los mandatos que como
emisora de valores tiene el Instituto FONACOT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Reporte Anual,
Cuestionario de
Mejores Practicas
Corporativas y
Reporte de
Asignacién e
Impacto de Bonos
Sociales, Acuses
de las Cargas en
las Plataformas
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Entrada: Cumplimiento de la Circular Unica de Emisoras.
Salida: Publicaciéon de los reportes en la plataformas correspondientes.

PROCEDIMIENTO:

DE LAS EMISIONES EN LA BOLSA DE VALORES Y CNBV.

OBLIGACIONES DEFINIDAS EN LA LEGISLACION PARA EL MANTENIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Identifica, elabora y carga en los portales de la
CNBV, BIVA y a la BMV la informacién sobre los
eventos relevantes.
Tipo de eventos:
e Respecto a la estructura societaria de la
emisora.
e Respecto a los negocios de la emisora.
e Respecto a los valores de la emisora.
e Respecto a la situacidn financiera de la
emisora.
e Respecto a los litigios y modificaciones
regulatorias.
e La informacién divulgada, a través de
cualquier medio de comunicacién.
e Los demas actos, hechos o acontecimientos
gue tengan la capacidad de influir en el precio
de los valores de las emisoras. Acuse de la
e Del mantenimiento de listado en la Bolsa. Carga delos
e Otros eventos relevantes. Eventos

Director (a) de
Tesoreria

2. Proporciona a la CNBV, BIVA y a la BMV, la
informacién sobre las causas que pudieran
provocar:

a. Movimientos inusitados en el mercado
relativos al precio o volumen de operacién de
sus valores.

b. Cambios en la oferta o demanda de sus valores
0 en su precio, gue no sea consistente con el
comportamiento historico.

3. Informa a la Direccidon de Contraloria Interna del
cumplimiento de dicha obligacion.

4. Considera la realizacién de una asamblea de
tenedores del valor y la transmisién de la
informacién ante la BMV, BIVA y la CNBV en el
caso de reestructuracion societaria o actualizacion
de lainscripcién de valores.

5. Divulga ante la BMV, BIVA y CNBYV, las causas del
incumplimiento, cuando no pueda ser

entregada por la emisora la informacion

Relevantes en las
Plataformas
Correspondientes
en Formatos PDF
y/o XBRL.
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establecida en la Circular Unica de Emisoras para
el mantenimiento de sus emisiones.

Proporciona ante la CNBYV, BIVA y BMV cualquier
informacién o documento adicional que la CNBV
a su juicio requiera o bien, que la emisora
considere presentar como informacién relevante.

Director(a) de
Contabilidad

Divulga la informacioén a través de los medios que
disponga la BMV, BIVA y la CNBV cuando el
dictamen a los estados financieros de la emisora
presente una opinién modificada, una opinidn
negativa o abstencién de opinién; o bien, cuando
el comité de auditoria de la emisora o comisario
determine que la informacién no se adecua a las
politicas y criterios contables.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Acuse de la
Carga de los
Eventos
Relevantes en las
Plataformas
Correspondientes
en Formatos PDF
y/o XBRL.
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f) Diagrama de Flujo

Elaboracién del Reporte Anual, Cuestionario de las Mejores Practicas Corporativas y Reporte de
Asignacién e Impacto de Bonos Sociales.

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

Director (a) de Tesoreria

' INICIO ’

1.

Solicita la informacion
financiera a las Unidades
[Administrativas pertinentes;

2.

Prepara el Reporte Anual y
Cuestionario de Mejores

para la elaboracién del
Reporte Anual, Cuestionario
de Mejores Practicas
Corporativas y Reporte de
Asignacion e Impacto de
Bonos Social

A

Practicas Corporativasy
Reporte de Asignacion e

Revisa el Reporte

Impacto de Bonos Sociales.

5.
Sube la informacién en los

Normativas.

portales de las Instituciones

4.
€——] Atiende los comentarios

\4

Anual y hace
comentarios.

vertidos.
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Obligaciones definidas en la legislacion para el mantenimiento de las emisiones en las Bolsa de
Valores y CNBV.

Director (a) de Tesoreria Director (a) de Contabilidad

1

Identifica, elaboray carga

en las plataformas de la

CNBV, BIVAyalaBMVla

informacion sobre los
eventos relevantes.

2.
Proporciona a la CNBV,
BIVAy BMV la
informacion.

3.
Informa a la Direccién de
Contraloria Interna del
cumplimiento de dicha
obligacion.

4.
Considera la realizacion de|
la asamblea de tenedores
de valory transmision de
la informacion.

7.
En caso de opinion
modificada debera
-divulgarse la informacion
a través de los medios
que disponga la BMV,
BIVAy la CNBV.

5.
Divulga ante la BMV. BIVAy
CNBYV, cuando no pueda ser
entregada por la emisora la
informacion establecida en Ia|
Circular Unica de Emisoras.

FIN

6.
Proporcionar ante la CNBV,|
BIVAY BMV cualquier
informacion o documento
adicional que se considere
presentar como
informacion relevante.
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23. Calificacién de Riesgo de Contraparte del Instituto FONACOT y de las Emisiones Bursatiles

a) Objetivo
Reflejar la capacidad y propensidon alta en el cumplimiento de las obligaciones financieras del
Instituto FONACOT que permita obtener una calificacién crediticia 6ptima para los inversionistas.

b) Politicas de Operacién
. Contar con contratos vigentes con instituciones calificadoras.

. Contar con un requerimiento previo de parte de la calificadora en el que soliciten
informacién especifica para realizar el andlisis crediticio.

c) Usuarios Internos
e Subdireccion General de Finanzas.

e Prosecretaria del Consejo Directivo.

e Direccién de Tesoreria.

e Direccion de Contabilidad.

e Subdireccidon de Captacién y Financiamiento.
e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos
e Agencias Calificadoras.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Requerimiento de calificacion.

Salida: Publicacién de la calificacion.

PROCEDIMIENTO: CALIFICACION DE RIESGO DE CONTRAPARTE Y DE LAS EMISIONES DEL
INSTITUTO FONACOT.

DOCUMENTOS
Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO.

1. Revisa los términos contractuales establecidos en
el contrato de prestacidon de servicios que se tiene
y gestiona las modificaciones o convenios que
deban realizarse.

2. Establece comunicacién con los responsables de
las agencias calificadoras, para conocer los
requerimientos de informacién que requeriran
para analizar la calidad crediticia del Instituto
FONACOT y de las emisiones que tiene en el
mercado. El Instituto FONACOT mantiene
contratos vigentes que establecen una revisidn
anual de la calificacién crediticia por riesgo de
contraparte del Instituto FONACOT en las fechas
establecidas con las calificadoras.

3. Solicita a los responsables de las Unidades
Administrativas, la informacién pertinente a una
fecha o ejercicio determinado, para poder
presentarla a la calificadora y obtener el dictamen
respectivo. La informaciéon se solicita en formatos

Subdirector (a) de preestablecidos a las Unidades Administrativas del Reportes de
Captaciény Instituto FONACOT. Calificaciones de

Financiamiento las Calificadoras

4. Revisa la informacién proporcionada por los
responsables de las Unidades Administrativas y
se asegura que cubra los requerimientos
especificos de la calificadora.

5. Recopila la informacién y la incorpora en los
formatos electrénicos utilizados, asegurando que
esta sea clara y entendible.

6. Revisa la informaciéon y se asegura de que cumpla
con los requerimientos solicitados, en caso
contrario procede a solicitar los ajustes y mejoras
pertinentes.

7. Presenta la informacién final en los formatos
solicitados por la calificadora al(a) Director(a)
General, al(a) Coordinador (a) General de Crédito y
Finanzas, al(a) Subdirector(a) General de Finanzasy
al(a) Director(a)de Tesoreria para su aprobaciony
visto bueno.

8. Recopila las mejoras y observaciones que
proporcione al(a) Director(a) General, al(a)
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10.

.

12.

13.

14.

Coordinador (a) General de Crédito y Finanzas, al(a)
Subdirector(a) General de Finanzas y al(a)
Director(a) de Tesoreria a la informacion.

Incorporalasmejorasy correcciones solicitadas para
que sea enviada como primer borrador a la
calificadora para proceder con su analisis o para
dar visto bueno a la presentaciéon oficial de la
informacion.

Envia a la calificadora la presentacién preliminar
con el fin de obtener retroalimentacién para la
generacién de la versién final.

Solicita la informacién adicional o ajustes
requeridos a la presentacién, a las Unidades
Administrativas.

Programa y coordina la reunién para la
presentacion de la informacién o bien, las fechas
en las que se llevard a cabo la revision del
documento final con la calificadora.

Genera los ajustes y mejoras en caso de existir,
a la versiéon presentada a la Calificadora.

Valida y envia la Ultima versidn a los responsables
de presentar la informacién a la calificadora.

Responsables de
las Unidades
Administrativas

15.

Presenta la informacién ante la calificadora en el
dia y hora establecidos, para obtener el dictamen
correspondiente  en los plazos normativos
establecidos.

Presentacion

en Formatos

Power Pointy
PDF

Subdirector(a) de
Captaciony
Financiamiento

16.

17.

18.

Recibe el dictamen preliminar por parte de la
calificadora de valores, para que en términos de lo
gue mandata la Ley, se validen cifras contables y
demads aspectos contenidos en el mismo, con el
los Director (a) de Contabilidad y Director (a) de
Tesoreria.

Recopila los cambios y mejoras al dictamen,
mismas que pone en consideracién con la
calificadora para dejar el dictamen aprobado y
listo para ser publicado en los medios que
convenga la calificadora.

Obtiene el visto bueno, de parte del(a)
Subdirector(a) General de Finanzas y el(a)
Director(a) de Tesoreria, para la publicacién de la
calificacion de riesgo de contraparte y de las
emisiones del Instituto FONACOT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Reportes de
Calificaciones
de las
Calificadoras
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f) Diagrama de Flujo

Calificacién de Riesgo de Contraparte del Instituto FONACOT y de las Emisiones Bursatiles.

Subdirector (a) de Captacion y Financiamiento

Responsables de las Unidades Administrativas

] 14,

5.
Presentan la

Revisa los términos —p 1 . Validay envia la
contractuales. altima version a los

responsables.

2.
Establece comunicacion
con los responsables de las
agencias calificadoras.

v

informacion ante la
calificadora.

6.
- . Recibe el dictamen
Solicita a los rgsponsab\es de preliminar por parte
. las areas internas, a de la calificadora.
informacién pertinente. #
7.
. iy - Recopila los cambios
Revisa la informacion mejoras al dictamen.

proporcionada.

v

5. 8.
Recopila la informaciény la Obtiene el visto
incorpora. bueno, de parte del
Subdirector General
de Finanzasy el
Director de Tesoreria
para la publicacion.
6.
Revisa la informacion y se A
asegura de que cumpla con FIN

los requerimientos.

v

7.
Presenta la informacion
final en los formatos.

Recopila las mejoras y
observaciones.

v

9.
Incorpora las mejoras y
correcciones.

v

10.
Envia a la calificadora la
presentacion preliminar.

i

n
Solicita la informacion
adicional o ajustes.

A

13.
Genera los ajustes y —"
mejoras.
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24. Elaboraciéon y Actualizacion del Programa Anual de Financiamiento

a) Objetivo

Comunicar al Consejo Directivo, STPS y SHCP, las necesidades de financiamiento que permitiran
atender la demanda en el otorgamiento de crédito a las personas trabajadoras formales del pais para

autorizacion.

b) Politicas de Operacién

e Contar con la meta de colocacién institucional determinada por la Subdireccién General Comercial
del Instituto FONACOT.
e Contar con los montos del gasto corriente estimados por rubro del ejercicio.

c) Usuarios Internos

e Subdireccion General de Finanzas.

e Direccién de Tesoreria.

e Direcciéon de Contabilidad.

e Direccién de Integracién y Control Presupuestal.

e Prosecretaria del Consejo Directivo.

e Subdireccidn de Captacién y Financiamiento.

e Subdireccidon de Modelos de Proyeccion.

d) Usuarios Externos
e STPS.

e SHCP.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Solicitud de propuesta del Programa Anual de Financiamiento (PAF).

Salida:

Aprobacién del Programa Anual de Financiamiento (PAF).

PROCEDIMIENTO:
FINANCIAMIENTO.

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
. Reciben la solicitud de parte de la Direccién de
Coordinador (a) L
Integraciéon 'y  Control Presupuestal, para el
General de S o
L establecimiento de la propuesta del PAF del afo
Créditoy S : . Correo
- siguiente, que se integrard al Presupuesto del .
Finanzasy ST . L S Electrénico con
. Ejercicio Fiscal a cargo de la Direccién de Integracion -
Subdirector (a) Solicitud
y Control Presupuestal.
General de
Finanzas

Convocan a las Direcciones de Tesoreria y de
Planeacién Financiera para recabar la informacién
que permita integrar la propuesta del PAF.

Director (a) de
Tesoreria

Elabora la propuesta del PAF del siguiente ejercicio

Director (a) de
Planeacion
Financiera

Envian a la Direcciéon de Integraciéon y Control
Presupuestal el Anteproyecto de Presupuesto para el
Ejercicio Fiscal del siguiente afio que incluye al PAF.

Director (a) de
Integraciény

Integra y remite a la Subdireccién General de

Administracién el Anteproyecto de Presupuesto para

Archivo con
Propuesta de
PAF

Control T N .
el Ejercicio Fiscal del siguiente ano.
Presupuestal
Subdirector (a) Presenta para aprobacién del Consejo Directivo Presentacion al
General de Anteproyecto de Presupuesto para el Ejercicio Fiscal Consejo
Administracion del siguiente afio que incluye al PAF Directivo
Notifica al(a) Director(a) de Tesoreria y Director(a)
de Planeacidn Financiera, la confirmacién enviada
por la STPS, en la que destaca la aprobacién por parte
de la SHCP del presupuesto aprobado del Instituto
Subdirector (a) FONACOT para el gjercicio fiscal correspondiente.
General de PAF
Finanzas Presenta mediante oficio a la SHCP, la versién final

del PAF aprobado en el Presupuesto del Ejercicio Fiscal
y se tome nota del mismo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

Elaboracién y Actualizaciéon del Programa Anual de Financiamiento.

Coordinacién Director (a) de
Gener.al de Créditoy Director (a) de Director (a.)’ de Integracion y Subdirector (a) Subdirector (a) General

Finanzas y . Planeacion General de .
. Tesoreria . . Control .. - de Finanzas
Subdirector (a) Financiera Administracion
N Presupuestal

General de Finanzas

INICIO
¥ . —
1. Presenta para Notifica al Director de
Reciben la solicitud de aprobacion del [Tesoreriay legctor de]
parte de la Direccion de Consejo Directivo la Planeacion
Integracién y Control propuesta de PAF. Financiera.
Presupuestal. ‘
2 4.
oi C?”VOC:” _ar las 3 Envia Anteproyecto - 8.
irecciones de Tesoreria de Presupuestoy la 5. Elabora Oficio para
~yde Planeacion » 55?&? ;aefsr?%\":ii propuesta de PAF a | Recibe la propuesta que se presente ante
Financiera para recabar e'erc\’ci?) Direccion de de PAF la integra. la SHCP.
la informacion. d Integracién y Control
Presupuestal.

)
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25. Registro de la Deuda ante SHCP y Refrendo de las Lineas de Crédito

a) Objetivo
Cumplir con lo sefalado en la Ley Federal de Deuda Publica en el ROF ante la SHCP.

b) Politicas de Operacién

e Contar con un Programa Anual de Financiamiento vigente y autorizado por la SHCP y por el Consejo

Directivo.

e Contar con lineas de crédito y fuentes de fondeo en general, autorizadas por el Consejo Directivo.

c) Usuarios Internos
e Subdireccién General de Finanzas.

e Direccion de Tesoreria.

e Direccién de Contabilidad.

e Subdirecciéon de Captacidn y Financiamiento.
e Prosecretaria del Consejo Directivo.

d) Usuarios Externos
e SHCP.

e |nstituciones Financieras.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Identificacion de las necesidades estratégicas y operativas de financiamiento
bancario.
Salida: Registro de las lineas de crédito ante la SHCP.

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE LA DEUDA EN EL ROF.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director (a) de
Tesoreria

INICIA PROCEDIMIENTO.

Analiza las necesidades estratégicas y operativas
del Instituto  FONACOT en cuanto a
requerimientos de financiamiento bancario.

Establece los requerimientosy caracteristicas de la
linea o financiamiento bancario que satisfaga las
necesidades antes detectadas.

Requerimientos

Subdirector (a) de
Captaciény
Financiamiento

Establece contacto con distintas Instituciones
Financieras para solicitar los servicios requeridos y
conocer caracteristicas y condiciones ofrecidas por
cada uno de ellos.

Elige la opcidn mas factible y la turnan a
aprobacion con el(a) Coordinador (a) General de
Crédito y Finanzas y con el(a) Subdirector(a)
General de Finanzas.

Propuestas de
financiamiento
de Instituciones

Bancarias

Subdirector (a)
GCeneral de
Finanzas

Recibeyanaliza la propuesta de partedela
Direccién de Tesoreria y de la Subdireccién de
Captacion y Financiamiento.

Acuerda los términos contractuales para la
contratacion de la linea o financiamiento en
cuestion.

Propuestas de
Lineas de
Crédito (Fisicas
o Electrdénicas)

Director (a)
Tesoreria

Someten a revisiéon del area juridica del Instituto
FONACOT los contratos o convenios a firmar con
las Instituciones financieras.

Director (a) de
Tesoreriay
Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

10.

Realiza los ajustes necesarios a los documentos
que contemplen las recomendaciones vertidas
por el area juridica del Instituto FONACOTYy por
el area juridica de la contraparte; a fin de obtener
laversiéon final deldocumento para serturnadaala
Direccién General de Deuda Publicaya la Direccién
General de Autorizaciones de Crédito al Sector
Publico, ambas instancias integrantes de la SHCP,
y validen las condiciones juridicas y financieras del
documento que se desea firmar.

Atienden los comentarios de fondo y forma de la
SHCP y hacen del conocimiento a la contraparte
de las modificaciones propuestas para su
autorizacion.

Generan el documento final con la atencién de
todas las recomendaciones y ajustes solicitados.

Contratos o
Convenios
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Coordinador (a)
General de Crédito
y Finanzas o
Subdirector (a)
General de
Finanzas

1.

Revisan el documento y lo firman para que sea
presentado en la SHCP para su inscripciéon en el
ROF.

Subdirector (a)

12.

Presenta mediante oficio a la Direccién General
de Deuda Publica y a la Direccion General de

General de Autorizaciones de Crédito al Sector Publico, la
Finanzas version final del documento para que sea
aprobado y se otorgue un ROF.
SHCP 13. Recibe oficio con la versién final del documento Oficio de

para que se otorgue un ROF.

Solicitud de ROF

Subdirector (a) de
Captaciény
Financiamiento

14.

15.

16.

Revisa el contrato registrado ante la SHCP y testa
aquellos datos que deban clasificarse por tratarse
de secreto bancario.

Solicita a la Unidad de Transparencia y Atencién
Ciudadana, para que valide la version publica que
debera subirse al SIPOT.

Sube el contrato a la carpeta electréonica del SIPOT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Contrato
Testado y Acuse
del SIPOT

Pagina 120 de 155




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP06.02

TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA . . f””aﬂ”t
DEL INSTITUTO FONACOT vigencia:
Abril, 2024
Entrada: Programa Anual de Financiamiento.
Salida: Oficio de refrendo de las lineas de crédito.
PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL USO DE LAS LINEAS DE CREDITO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Retoma el Programa Anual de Financiamiento del
afo en curso aprobado por el Consejo Directivo y por
la SHCP, el cual deberd contener la posibilidad de
utilizar lineas de crédito bancarias de corto y largo
plazo.
2. Analiza las lineas de crédito vigentes y sus Oficio de

Director (a) de
Tesoreria

vencimientos y determinan si  se continuara

utilizando durante el ejercicio fiscal.

3. Notifica mediante oficio a la Direccién General de
Deuda Publica y a la Direccién GCeneral de
Autorizaciones de Crédito al Sector Publico la
ratificacion y autorizaciéon del Consejo Directivo, del
uso de las lineas de crédito con Instituciones
Bancarias durante el afo en curso.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Refrendo de las
Lineas de Crédito
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f) Diagrama de Flujo

Registro de la Deuda ante SHCP.

Director (a) de

Subdirector (a) de

Subdirector (a) General

Director (a) de
Tesoreriay

Coordinador (a)
General de Crédito y

Tesoreria Captacion y de Finanzas Subdirector (a) de Finanzas o SHCP
Financiamiento Captacién y Subdirector (a)
Financiamiento General de Finanzas
‘ INICIO ’
3. 5
X\ Establecen contacto Recibe y analiza
::om distintas propuesta por parte
1 Instituciones de la Direccion de
Analizan las financieras para Tesoreria.
necesidades solicitar los servicios s
&g requeridos. -
estratégicasy d Realiza los ajustes
operativas. necesarios a los
documentos que
¢ N contemplen las
recomendaciones
4. vertidas por el area
2. Eligen la opciéon mas f— 6. L juridica
Establecen los factible y la turnan a Acuerda los términos
requerimientos y aprobacion. contractuales.
caracteristicas de la
linea o financiamiento A
bancario.
9.
Atienden los
comentarios de
fondo y forma de la
SHCP.
7 m
Somete a revision del Revisan el documento|
area juridica 10. | vlofirman para que
Generan el P || sea presentado en la
documento final SHCP parasu
inscripciéon en el ROF.
12.
Envia oficio a la 13,

Direccion General de

Deuda Publicayala | &

Recibe oficio con la

Autorizaciones de
Credito al Sector
Publico.

Direccién Generalde |

14.
Revisa el contrato

registrado ante la N

version final del
documento para que
se otorgue un ROF

SHCP.

Solicita a la Unidad de
Transparencia y
Atencion Ciudadana,
para que valide la
versién publica que
debera subirse al
SIPQOT.

v

16.

Sube el contrato a la

carpeta electrénica
del SIPOT.

FIN
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Refrendo del uso de las lineas de crédito

Director (a) de Tesoreria

Retoman el Programa
Anual de Financiamiento
del afio en curso.

2.
Analizan las lineas de crédito

\ 4

vigentes y sus vencimientos.

—»

3.

Notifican mediante oficio a la
Direccién General de Deuda
Publicay a la Direccion
General de Autorizaciones de
Creédito al Sector Publico la
ratificacion y autorizacion del
Consejo Directivo.
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26. Administracion Integral de la Cartera Cedida

a) Objetivo
Contar con la identificaciéon de los créditos que cumplan con las especificaciones requeridas para realizar
la cesidon correspondiente.

b) Politicas de Operacién
Las selecciones de los créditos deberan cumplir con los criterios de elegibilidad, como con las
caracteristicas generales de la emision.

Para la cesién inicial, es necesario:

v

v

v
v

Definir las caracteristicas generales de la emisiéon en conjunto con los intermediarios colocadores
y el agente estructurador, y/o institucién financiera como el monto de la emisidn o disposicion,
fideicomiso, plazo, cobertura, aforo, etcétera.

Realizar la seleccion de la cartera que cumpla tanto con los criterios de elegibilidad, como con
las caracteristicas generales de la emision.

Enviar a valuar el portafolio, en caso de que la transaccién contemple un agente valuador.

Solicitar al area de Tecnologia la de Informacién el marcado en el CREDERE de cada uno de los
créditos cedidos.

Para el proceso diario, es necesario:

v
v

Con base en la proyeccién de Cartera cedida, programar los envios diarios de cobranza.

Crear instruccion y pdliza contable mediante el SAP, para solicitar a la Direccién de Tesoreria
el envio de los recursos financieros al fideicomiso.

Para el proceso mensual es necesario:

v

Generar y analizar la cartera cedida por emisiéon segun: () cartera vigente que computa para
aforo y (ll) cartera vencida, segun aplique la definicidon para cada caso en los documentos de la
emisién o disposicion.

Enviar a valuar el portafolio, en caso de que la transaccidén contemple un agente valuador.

Generar y enviar a las contrapartes, los reportes establecidos en los contratos de cada
transaccion.

Obtener las curvas de precios de mercado, con un proveedor de precios reconocido y autorizado
por la CNBV.

Aplicar las curvas de deterioro para la cartera de cada emisién.
Contar con el célculo de intereses para el pago de cupon.

Generar el analisis de la cartera disponible para ceder, segun los criterios de elegibilidad que le
apliquen.
Contar con el calculo de distribucion de efectivo (si aplica).

Para la cesiéon adicional de cartera, es necesario:

4

4

Realizar la seleccidon de cartera adicional de acuerdo con los criterios de elegibilidad y limites de
Cesidn establecidos en el contrato de Fideicomiso.

Enviar a valuar el portafolio, en caso de que la transaccién contemple un agente valuador.

Enviar Notificacion de Cesidon Adicional a mas tardar 5 dias habiles antes de |la fecha de cesidn
adicional.

Solicitar al Direccién de Tecnologias de la Informacién el marcado en el CREDERE de cada uno
de los créditos cedidos.

Para la sustituciéon de cartera, es necesario:

v
v

Realizar la seleccién de la cartera a retirar por sustitucion.
Realizar la seleccion de la cartera a ceder en la sustitucion de cartera, que cumpla tanto con los
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criterios de elegibilidad, como con las caracteristicas generales de la emision.

Enviar a valuar el portafolio final (resultado de la sustitucidn), en caso de que la transaccién
contemple un agente valuador.

Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la Informacién, el desmarcado en el CREDERE de
cada uno de los créditos a retirar por sustitucion.

Solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacidn, el marcado en el CREDERE de cada
uno de los créditos a ceder en la sustitucion.

e Paraelregreso de cartera (por retiro de excedentes, prepago o término de la emision), es necesario:

v
v

Realizar la seleccién de la cartera a retirar.

Crear instruccioén y poéliza contable mediante el SAP, para solicitar a la Direccién de Tesoreria
el envio de los recursos financieros al fideicomiso para realizar la readquisicién de créditos
o el prepago de la emisidn (si aplica).

Solicitar al fiduciario la liberacién de la cartera (si aplica).

Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la Informacién, el desmarcado en el CREDERE de
cada uno de los créditos que regresan.

e Elreporte mensual que entregue el Subdirector(a) de Compensaciéon e Inversion debera contener:

v
v
v

Andlisis de |la recuperacién para la cartera cedida.
Andlisis financiero del periodo que se reporta para la cartera cedida.
Propuesta de cesidn de cartera adicional (si aplica).

c) Usuarios Internos

Coordinaciéon General de Crédito y Finanzas.
Subdireccién General de Finanzas.
Direccién de Tesoreria.

d) Usuarios Externos

No Aplica.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Emisiéon de fideicomisos.

Salida:

Marcado de cartera en el sistema de crédito institucional.

PROCEDIMIENTO: PARA LA CESION INICIAL DE CARTERA.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector(a)
Ceneral de
Finanzas

INICIA PROCEDIMIENTO.

Define las caracteristicas de la emisidn en conjunto
con los intermediarios colocadores, agente
estructurador y/o institucion financiera (monto,
plazo, fideicomiso, aforo, representante comun,
criterios de elegibilidad.

. 2. Verifica la disponibilidad de cartera susceptible y
Subdirector (a) de A .
- propone créditos seleccionados que cumplen tanto
Captaciony S s
. S con los criterios de elegibilidad, como con las
Financiamiento o L
caracteristicas generales de la emision.
Subdirector (a) de 3. Genera proyecciones de flujo de los créditos
Analisis Financiero seleccionados.
4. Genera modelo de flujos de la emisién, para validar el
nivel de aforo y las cifras reportadas por el Valuador.
5. Verifica los porcentajes de aforo para la emisién, una
vez que las agencias calificadoras lo han definido.
6. Carga en el “Sistema de Administracidén de Cartera
cedida” la cartera definitiva a ceder.
7. Verifica cumplimiento de criterios de elegibilidad del

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

Si cumple con los criterios o condiciones, continua en la

portafolio determinado y condiciones de la

transaccion.

actividad No. 8.

Si no cumple con los criterios o condiciones, regresa a la

actividad No. 5.

Base de Datos
con la Cartera
Marcada
Correspondiente
al Fideicomiso

8. Envia la cartera a valuar, en caso de que la emisién o
disposiciéon contemple un Agente Valuador.
9. Coordina formalizacion de cesidn de cartera.
Subdirector (a)
General de 10. Autoriza y formaliza cesién de cartera.
Finanzas
1. Programa en el “Sistemma de Administracion de
Cartera cedida” el marcado de la cartera en
CREDERE.
Subdirector (a) de Créditos
Captaciony 12. Solicita a la Direccion de Tecnologias de la Marcados en
Financiamiento Informacidn, la ejecucion del proceso de marcado de CREDERE

cartera, previamente programado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Entrada:

Captacién de recursos de la cartera cedida al Fideicomiso.

Salida:

Envio de los recursos de |la cartera cedida al Fideicomiso.
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PROCEDIMIENTO: PARA EL PROCESO DIARIO DE LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA CARTERA

CEDIDA.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

INICIA PROCEDIMIENTO.

Obtiene de CREDERE los recursos captados
por el Instituto FONACOT de la cartera de
crédito cedida al Fideicomiso y elabora la
pdliza contable (via SAP) a la Direccién de
Tesoreria, para enviar al fideicomiso la
cobranza proyectada para dicho dia del mes.

Revisa pdliza contable para envio de cobranza
a cada fideicomiso.

Autoriza podliza contable para envio de
cobranza a cada fideicomiso.

Recibe el comprobante, por parte de la
Direccién de Tesoreria, del pago efectuado al
fideicomiso, para su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Poliza Contable
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Entrada: Créditos susceptibles de ser cedidos al Fideicomiso y créditos correspondientes a
casos especiales de quebrantos, suspensiéon, cancelaciéon y devoluciéon de saldos,
autorizados por (l) el Comité de Crédito, Castigos y Quebrantos, y (ll) el Consejo
Directivo.
Salida: Marcado o desmarcado de la cartera cedida al Fideicomiso.
PROCEDIMIENTO: PARA EL PROCESO MENSUAL DE LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA CARTERA
CEDIDA.
] DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Obtiene del sistema la informacion necesaria
(saldos, pagos, cartera que computa para aforo,
cartera morosa, etcétera), para analizar el
desempeno de la emision.
Solo para el caso de que la emision todavia estd en
periodo de realizar cesiones adicionales, en el caso
contrario no aplica este procedimiento.
2. Calcula monto para cesién adicional de cada
Subdirector (a) de emision.
Captaciony ) ) ] o
Financiamiento 3. Selecciona créditos para la cesidn adicional.
4. Verifica cumplimiento de criterios de
elegibilidad del portafolio determinado vy
condiciones de la transaccion.
Si cumple con los criterios, continda con la actividad
No. 5. o o Reporte de
No cumple con los criterios, regresa a la actividad No. 3. Cancelaciones
de Créditos

5. Envia la cartera a valuar, en caso de que la
emisiéon o disposicion contemple un Agente
Valuador.

Bursatilizados

Subdirector (a) de
Captaciény
Financiamiento

6. Prepara informe mensual de la emisidn;
anadlisis de cobranza, saldo de cartera que
computa para aforo, cartera  vencida,
proyecciones de flujo, etc.

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

7. Valida y entera a: () el fiduciario, (ll) el
representante comun, y (lll) a las agencias
calificadoras la informacién relevante sobre el
patrimonio fideicomitido.

8. Coordina la formalizacién de la cesidén adicional,
contraprestacion y/o otros temas.

9. Programa en el “Sistema de Administracion de
Cartera Cedida” el marcado de la cartera en el
CREDERE.

10. Solicita a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién la ejecucidon del proceso de
marcado de cartera, previamente programado.
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Director (a) de
Cobranza

1.

Verifica en el CREDERE, créditos
correspondientes a casos especiales de
quebrantos, suspension, cancelacion \Y%
devolucién de saldos, autorizados por (I) el
Comité de Crédito, Castigos y Quebrantos, y
(Il) el Consejo Directivo.

Nota: La Direccion de Cobranza debe realizar la
administracion de cartera cedida en los mismos
términos y condiciones que la administracion de la
cartera propia, por lo que, estd facultada para
cancelar créditos bursatilizados que presenten
cualquiera de las condiciones antes mencionadas.

12. Reporta a la Direccién de Contabilidad con

copia a la Subdireccién de Compensacion e
Inversion los créditos bursatilizados cancelados
durante el periodo, que contenga, de manera
enunciativa mas no limitativa, la informacion de;
cuenta, operacidn, id_emision, numero de
acuerdo que aprueba el movimiento, fecha de
cancelacion, saldo capital sin IVA.

Subdirector (a) de
Captacidony
Financiamiento

13.

Presenta al fideicomiso emisor un informe con
el detalle de los créditos cancelados durante el
periodo y evidencia de que el patrimonio no
presentd afectacién alguna a solicitud de la
Direccidn de Cobranza, en caso de llegar a
realizar cancelaciones de créditos bursatilizados
(con base en el punto anterior).

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Pagina 129 de 155




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP06.02

TRABAJO DE LA DIRECCION DE TESORERIA Vigencia I:””Hg”t
DEL INSTITUTO FONACOT Abril. 2024
Entrada: Cartera cedida al Fideicomiso.
Salida: Marcado de la cartera sustituida al Fideicomiso.

PROCEDIMIENTO: PARA LA SUSTITUCION DE CARTERA DE LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA

CARTERA CEDIDA.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a) de
Captaciény
Financiamiento

INICIA PROCEDIMIENTO.

Selecciona la cartera a retirar del Fideicomiso, asi
como la cartera que la sustituira.

Subdirector (a) de

o, 2. Analiza el perfil del portafolio con el movimiento de
Captaciony R
. o sustitucion de cartera.
Financiamiento
3. Verifica cumplimiento de criterios de elegibilidad

Subdirector (a) de
Captaciony
Financiamiento

del portafolio determinado y condiciones de la
transaccion.

Si cumple con los criterios, continda actividad No. 4.
No cumple con los criterios, regresa a la actividad No. 1.

4.

Envia la cartera a valuar, en caso de que la emisién o
disposiciéon contemple un Agente Valuador (si
aplica).

Envia al Fideicomiso Emisor el informe con el
detalle de los créditos sustituidos durante el
periodo y evidencia de que el patrimonio no
presentd afectacién alguna.

Valida y entera a: () el fiduciario y (ll) el
representante  comudn o instituciéon financiera,
sobre el movimiento de sustitucion.

Coordina la formalizacién de la sustitucion.
Programa en el “Sistemma de Administracion de
Cartera Cedida” el marcado y desmarcado de la
cartera en el CREDERE.

Solicita a la Direccion de Tecnologias de la
Informacidén, la ejecucién del proceso de marcadoy

desmarcado de cartera, previamente programado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Base de Datos
con la Cartera
Marcada
Correspondiente
al Fideicomiso
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Entrada: Monto de cartera a retirar de la emision.
Salida: Desmarcado de cartera.
PROCEDIMIENTO PARA EL REGRESO DE CARTERA (POR RETIRO DE EXCEDENTES,
READQUISICION DE CARTERA, PREPAGO O TERMINO DE LA EMISION).
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Determina el monto de cartera a retirar de la
emision derivado de los movimientos de retiro
de excedentes, readquisicion de cartera, prepago
o término de la emisidn, segun aplique.
2. Selecciona la cartera a regresar al Instituto
FONACOT.
3. Obtiene del CREDERE el detalle de créditos y
cifras de capital e interés, de los créditos que
regresan al Instituto FONACOT.
4. Realiza cdlculo para determinar el monto de
efectivo requerido para llevar a cabo los
movimientos de readquisicion de cartera o
prepago de la emisidn, segun aplique.
5. Crea instruccién y pdliza contable (via SAP) a la
Subdirector (a) de Direccion de Tesoreria sobre el efectivo
Captaciény requerido para enviar al fideicomiso en relacién
Financiamiento a los movimientos de readquisicion de cartera o Base de Datos
prepago de la emisidon, segun aplique. con la Cartera
6. Revisa podliza contable para envio del efectivo Marcada
requerido. Correspondiente
al Fideicomiso
7. Recibe el comprobante, por parte de la Direccidn
de Tesoreria, del efectivo requerido efectuado al
fideicomiso, para su archivo.
8. Autoriza podliza contable para envio de efectivo
requerido a cada fideicomiso, segun aplique.
9. Gestiona la entrega de residuales al Instituto
FONACOT (cartera y efectivo, segun aplique).
10. Gestiona el retiro de cartera excedente en el
Fideicomiso (si aplica).
1. GCestiona el regreso de -cartera al Instituto
FONACOT (si aplica).
Subdirector (a)
General de 12. Autoriza y formaliza regreso de cartera.
Finanzas
Subdirector (a) de 13. Programa en el “Sistema de Administraciéon de
Captaciény Cartera Cedida” el desmarcado de la cartera en el
Financiamiento CREDERE.
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14. Solicita a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién la ejecucidon del proceso de
desmarcado de cartera, previamente programado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de Flujo

Administracién Integral de la Cartera Cedida.
Para la Cesion Inicial de Cartera.

Subdirector (a) de Captacion y

Subdirector (a) General de Finanzas N A
Financiamiento

Subdirector (a)
de Andlisis Financiero

INICIO

4

1

2.
Verifica la
disponibilidad de

3.
Genera proyecciones

cartera susceptible y

Define las
caracteristicas de la
emision.

10.
Autoriza y formaliza

propone créditos
seleccionados.

4.
Genera modelo de

de flujo.

flujos de la emision.

5.
Unavez que las
agencias calificadoras|
han definido el o los
porcentajes de aforo
para la emision.

A

6.

Carga en el “Sistema

de Administracién de

Cartera cedida” la

cartera definitiva a
ceder.

A

7.
Verifica cumplimiento
de criterios de
elegibilidad del
portafolio.

v

Envia la cartera a
valuar.

!

9.
Coordina
formalizacion de

cesion de cartera.

cesion de cartera.

.
Programa en el
“Sistema de
Administracion de

Cartera cedida” el
marcado de la cartera
en el sistema.

'

12.
Solicita a la Direccion
de Tecnologias de la
Informacion la
ejecucion del proceso
de marcado de

cartera

—

A
FIN
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Para el Proceso Diario de la Administracién Integral de la Cartera Cedida.

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

‘ INICIO »

3. 4.
o inst L 1. 51 tabl Revisa poli acoi‘tab\e ara envio Autoriza pdliza contable para Recibe el comprobante, por parte|
rea ins ruccwz?nsyA;;c 23 contable 4 V! bp i d f.dp. N > envio de cobranza a cada de la Direccion de Tesoreria, del
(via ). e cobranza a cada fideicomiso. fideicomiso. pago.

v
D
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Proceso Mensual de la Administracién Integral de la Cartera Cedida.

Subdirector (a) de Captacion y Financiamiento

Subdirector (a) de Captacion y

Director (a) de Cobranza

Financiamiento
INICIO
-~ 6.
1. P || Prepara informe mensual de . _“-
Obtiene del sistema la la emision. Verifica en el sisterna CREDERE,
informacién necesaria, para w fcréditos correspondientes a casos|
»>

analizar el desempeno de la
emision.

y

2.
Calcula monto para cesion
adicional de cada emision.

Y

Selecciona créditos para la
cesion adicional.

Verifica cumplimiento de
criterios de elegibilidad del
portafolio determinado y
condiciones de la
transaccion.

5.
Envia la cartera a valuar, en
caso de que la emisién o

disposicién contemple un
Agente Valuado.

A

Valida informacion.

8.
Coordina la formalizacion de|
la cesion adicional.

9.

Programa en el “Sistema de
Administracion de Cartera
cedida” el marcado de la
cartera en el sistema.

10.
Solicita al area de la
Tecnologias de la

Informacion la ejecucion del
proceso de marcado de
cartera,

13.
Presentara al fideicomiso
emisor un informe con el
detalle de los créditos
cancelados durante el periodo]

especiales de quebrantos.

12.

Reporta al Director de
Contabilidad con copia a la
Subdireccion de Financiamiento
Estructurado los créditos
bursatilizados cancelados
durante el periodo.

A

y evidencia de que el
patrimonio no presenté
afectacion alguna.
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Para la Sustitucion de Cartera

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

1.
Selecciona la cartera a retirar del
Fideicomiso.

2.
» | Analiza el perfil del portafolio con
el movimiento de sustitucion de
cartera.

3.
Verifica cumplimiento de criterios|

de elegibilidad.

A

4.
Envia la cartera a valuar.

"

Envia al Fideicomiso Emisor el
informe.

Y

6.
Valida y entera informacion

v

Coordina la formalizacion de la
sustitucion.

y

8.
Programa en el “Sistema de
Administracion de Cartera
[Cedida" el marcado y desmarcado

A

Solicita a la Direccién de
Tecnologias de la Informacion la
ejecucion del proceso.

v

FIN
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Para el Regreso de Cartera (Por Retiro de Excedentes, Readquisicion de Cartera, Prepago o
Término de la Emision)

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento Subdirector (a) de Analisis Financiero Subdirector (a) General de Finanzas

5.
Crea instruccion y

1 ' I : 12
- P | poliza contable (via ) . .

Determina el monto SAP). Autorizay formaliza
de cartera a retirar. regreso de cartera.

2.

Selecciona la cartera a
regresar.
3,

Obtiene del sistema
CREDERE el detalle
de créditos y cifras de
capital e interés.

4.
Realiza célculo para
determinar el monto
de efectivo requerido
para llevar a cabo los
movimientos de
readquisicion.

Revisa poliza contabl
[para envio del efective
requerido.

Y

7.
Recibe el
comprobante.

x

8.
Autoriza poliza
contable.

v

9.
Gestiona la entrega
de residuales.

y

10.
Gestiona el retiro de
cartera excedente.

v

.
Gestiona el regreso de|
cartera.

A

13.
Programaen el
“Sisterna de
Administracion de
Cartera Cedida” el
desmarcado de la
cartera

¥

14.

Solicita a la Direccion
de Tecnologias de la
Informacion la
ejecucion del proceso
de desmarcado de
cartera.

A
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27. Uso de Programas de Certificados Bursatiles Fiduciarios

a) Objetivo
Asegurar la obtencién de recursos para el financiamiento de capital de trabajo para coadyuvar a la
mision del Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacion

e Contar con el Programa de Colocacién de Certificados Bursatiles Fiduciarios autorizados por la
CNBV.

e Autorizacidn de la CNBV para la Emisién de Certificados Bursatiles Fiduciarios.

e Obtener la Calificacion de los Certificados Bursatiles Fiduciarios asignada por las Agencias
Calificadoras de conformidad con las metodologias establecidas.

e Inscripcidn de los Certificados Bursatiles Fiduciarios en el RNV.

e Parala emision de Certificados Bursatiles Fiduciarios se debe contar con la autorizaciéon del Consejo
Directivo.

e Para la asignacion de los diferentes participantes se deberd realizar mediante la solicitud de
cotizaciones y el que presente la propuesta con las mejores condiciones sera el asignado.

c) Usuarios Internos
e Coordinaciéon General de Crédito y Finanzas.

e Subdireccién General de Finanzas.
e Direccién de Tesoreria.

d) Usuarios Externos

e BMW.
e BIVA
e CNBW.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

|dentificacién de necesidades de financiamiento.

Salida:

Recepcidon de recursos derivado de la generacion de la emision.

PROCEDIMIENTO: USO DE PROGRAMAS DE CERTIFICADOS BURSATILES FIDUCIARIOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/o
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a)
General de
Finanzas

INICIA PROCEDIMIENTO.

Define el equipo de trabajo (intermediarios
colocadores, fiduciario, representante  comun,
abogados externos y agente estructurador y/o
institucion financiera) y las caracteristicas de la
emision tales como: plazo, montoy fecha de emision.

Subdirector (a)

2. Solicita autorizacion del Consejo Directivo para emitir
General de e - ) T
. Certificados Bursatiles Fiduciarios.
Finanzas

3. Solicita autorizacién a la Bolsa de Valores y la CNBV
para la Emisiéon de Certificados Bursatiles Fiduciarios.

4. Prepara e integra documentacién requerida por los

Subdirector (a) diferentes participantes e instancias reguladoras
de Captacidény (INDEVAL, RNV, Bolsa de Valores, CNBV, Despacho
Financiamiento de Auditores Externos y Abogados Externos).

5. Solicita calificacién a Agencias Calificadoras y envia
informacién incluyendo las caracteristicas de la
Emision.

Director (a) de 6. Realiza convocatoria publica para la Emision de
Tesoreria Certificados Bursatiles Fiduciarios (Roadshow)

Director (a) de 7. Asiste y supervisa la construccién de libro de la
Tesoreria emision de Certificados Bursatiles Fiduciarios.

8. Recaba firmas de Representante Comun e inicia
tramite con el Intermediario Colocador para que se
realice el cruce.

9. Supervisa el cruce de la emisiéon y solicita al
Fiduciario mediante carta instruccion, el envio de
recursos al Instituto FONACOT.

subdirector (a) 10. Realiza el registro contable correspondiente al

de Captaciény
Financiamiento

.

ingreso de recursos obtenidos por la Emisién de
Certificados Bursatiles Fiduciarios.

Envia presentacién final a la Subdirecciéon General de
Finanzas donde se incluye: caracteristicas definitivas
de la Emision, el libro definitivo y la sobredemanda
obtenida.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Presentacion
Final
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f) Diagrama de Flujo

Uso de Programas de Certificados Bursatiles Fiduciarios.

Subdirector (a) General

Subdirector (a) General

Subdirector (a) de

Director (a) de

Director (a) de

de Finanzas de Finanzas Captacién y Financiamiento Tesoreria Tesoreria
INICIO
2, 3 6

1

Solicita autorizacion del

Define el equipo de
trabajo.

Recaba firmas de
Representante Comun e
inicia tramite con el

Solicita autorizacién a

Consejo Directivo para
emitir Certificados
Bursatiles.

la Bolsa de Valoresy la|
CNBV.

Y

4.
Prepara e integra
documentacion.

Y

S.
Solicita calificacién a

Realiza convocatoria
publica para la
Emision.

Asiste y supervisa la
construccién de libro.

|Agencias Calificadoras]
y envia informacion.

Intermediario Colocador.

¥

Supervisa el cruce de la
emisién y solicita al
Fiduciario mediante carta|
instruccion, el envio de
recursos.

A

0.

Realiza el registro
contable
correspondiente al
ingreso de recursos.

Y

m
Envia presentacion final
ala Subdireccion
General de Finanzas.
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DEL INSTITUTO FONACOT Abril, 2024

28. Elaboracion del Reporte Anual de Emisiones Fiduciarias

a) Objetivo
Cumplir con lo establecido en el Anexo N de la Circular Unica de emisoras emitida por la CNBV.

b) Politicas de Operacién

e Se realizara la elaboracion del reporte anual del afno inmediato anterior en el mes de marzo del
ejercicio corriente.

e Elreporte anual se cargara a las plataformas de la CNBV, BMV y BIVA a mas tardar el ultimo dia del
mes de mayo del gjercicio en curso.

Requisitos de las Emisoras con valores Inscritos en el RNV

A fin de cumplir con la obligatoriedad establecida en el Articulo 33 de la Circular Unica de Emisoras
el Instituto FONACOT, debera proporcionar los requisitos de revelacién de informacién anual a los
gue deberdn apegarse las emisiones para mantener su Inscripcién en el Registro Nacional de Valores.

Lineamientos Generales para la Entrega del Reporte Anual
El reporte anual deberd contener la siguiente informacion:

i Plazo y fecha de vencimiento de la emisién,
ii. NUmero de emision,

iii. Resumen de las caracteristicas mas relevantes tales como: tipo de valor, niumero, saldo
insoluto inicial, saldo promedio inicial, promedio de cupdn bruto y neto, promedio del servicio
de la deuda, tasa promedio ponderada, plazo promedio de los activos, entre otros.

iv. Derechos que confieren los titulos y demdas valores emitidos (segun el caso):
- Rendimientoy procedimiento de calculo.
- Ensu caso, rendimiento minimo.

- Periodicidad y forma de amortizacién de los titulos y, en su caso, seflalar causas y
tratamiento de amortizacidén anticipada.

- Periodicidad y forma de pago de rendimientos.

V. Denominacién del representante comun de los tenedores de los titulos,

Vi. Depositario,

Vii. Régimen Fiscal,

viii. Especificaciéon de las caracteristicas de los titulos en circulacion (clase, serie, tipo, el nombre de las
bolsas donde estan registrados, etc.).

iX. La mencion de que los valores se encuentran inscritos en el Registro,

X. La leyenda a que hace referencia el penultimo parrafo del articulo 86 de la LMV,

Xi. La leyenda "Reporte anual que se presenta de acuerdo con las disposiciones de caracter general
aplicables a las emisoras de valores y a otros participantes del mercado" y qué periodo se esta
presentando,

Xil. Operaciones de Bursatilizacion:

- Patrimonio del Fideicomiso.

- Evolucién de los activos fideicomitidos, incluyendo sus ingresos.
- Desempero de los valores emitidos.

- Informacioén relevante del periodo.

- Otros terceros obligados con el fideicomiso o los tenedores de los valores.
Xiii. Informacion financiera seleccionada del Emisor,
Xiv. Estados Financieros dictaminados.
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c) Usuarios Internos
e Coordinacién General de Crédito y Finanzas.

e Subdireccion General de Finanzas.
e Direccién de Tesoreria.

d) Usuarios Externos

e CNBW.
e BMV.
e BIVA
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Abril, 2024

e) Descripcion Narrativa

Entrada: Cumplimiento de la Circular Unica de Emisoras.

Salida: Publicaciéon del reporte anual en las plataformas correspondientes.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE ANUAL DEL FIDEICOMISO (ANEXO N BIS 1).

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector (a)
de Captaciony
Financiamiento

INICIA PROCEDIMIENTO.

Recibe el requerimiento de informacién por parte del
Fiduciario para dar cumplimiento con el Articulo 33
de la Circular Unica de Emisoras.

Prepara la informacién solicitada de acuerdo a la
normatividad incluyendo lo siguiente:

Elabora resumen ejecutivo sobre la evolucion de
los bienes, derechos o valores, incluyendo un
resumen de informacion financiera. Adicional, se
deberan mencionar los principales eventos
ocurridos durante el periodo que se reporta,
relacionados principalmente con factores de
riesgo, cumplimiento con los contratos aplicables,
procesos judiciales, administrativos o arbitrales,
estimaciones futuras, participacion relevante en la
operacion tales como administrador,
fideicomitente y otros terceros obligados con el
fideicomiso.

Describe el estado general que guarda la cartera
de activos o flujos de efectivo al cierre del
periodo reportado, asi como su desempefio en
dicho periodo, la cual debera incluir informacién
estadistica en formato tabular o grafico.

Proporciona un desglose de todos los pagos
efectuados a los tenedores de los valores durante
el periodo que se reporta, indicando la fecha, el
monto pagado, y el concepto por el que se hizo
dicho pago, por cada uno de los conceptos
previstos en el Contrato de Fideicomiso que
respaldan operaciones tales como: intereses,
pagos de principal programados y pagos de
principal anticipado.

Envia el Reporte Anual preliminar al Representante
Comun y Auditores Externos para comentarios, para
el caso de Estados Financieros los Auditores incluiran
la informacién respectiva.

Recibe el Reporte Anual definitivo para visto bueno.

Envia Reporte Anual definitivo para su publicacién en
la plataforma de la BMV, mismo que deberd de ir
suscrito  por el(@a) Director(a) General, el
Representante Legal, y el(a) Abogado(a) General.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Acuse de la
Publicaciéon del
Reporte Anual
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f) Diagrama de Flujo

Elaboracién del Reporte Anual.

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

1
Reciben el
requerimiento de
informacién por parte|
del Emisor.

2 3. 4 s
Preparan la informacion Envian el Reporte Anual Reciben el Reporte Anual definitivo Eﬂc\j/lih Reporte Anual
solicitada. preliminar. para visto bueno. efinitivo para su

publicacion.

A

FIN
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29. Elaboracioén del Flujo de Efectivo

a) Objetivo
Contar con una herramienta que proporcione informacién certera y puntual para que proporcione
elementos para el seguimiento, evaluacion de los flujos de efectivo y con esto se agilice la toma de
decisiones.

b) Politicas de Operacién

e Actualizar el flujo de efectivo semanalmente o antes si es requerido.

e Se distribuird mediante correo electrénico a las Unidades Administrativas, con la informacién mas
relevante como es:

Colocacién real,

Colocacién estimada por la Direccidn de Tesoreria,
Recuperacién real,

Recuperaciéon estimada por la Direccidén de Tesoreria,
Caja final.

RN NN

c) Usuarios Internos
e Direccién General.

e Coordinacién General de Crédito y Finanzas.

e Coordinacion General Comercial.

e Subdireccion General de Finanzas.

e Subdireccion General Comercial.

e Unidad para la Administracion Integral de Riesgos.

d) Usuarios Externos
e No Aplica.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Informacién de ingresos y egresos.
Salida: Reporte de flujo de efectivo.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
1. Integra flujo de efectivo real y estimado por al
Coordinador(a) menos para los préoximos tres meses.
Administrativo(a)
2. Realiza las estimaciones correspondientes.
Subdirector (a) de 3. Presenta al (a) Director (a) de Tesoreria el proyecto
Captacidony de flujo de efectivo. Reporte del

Financiamiento

Director (a) de
Tesoreria

4. Revisa la propuesta y proyecciones del flujo de
efectivo y en su caso solicita ajustes.

5. Autoriza el flujo de efectivo real y estimado e
informa a la Subdirecciéon General de Finanzas los
compromisos para los siguientes tres meses y
propone las necesidades de fondeo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Flujo de Efectivo
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f) Diagrama de Flujo

Elaboracion de Flujo de Efectivo.

Coordinador(a) Administrativo(a)

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

Director (a) de Tesoreria

1
Integra flujo de
efectivo realy
estimado por al
menos para los
proximos tres meses

!

2.
Realiza las

v

estimaciones
correspondientes.

3.
Presenta al (a)
Director (a) de

Tesoreria el proyecto
de flojo de efectivo

4.
Revisa la propuesta y
proyecciones del flujo

de efectivoy en su
caso solicita ajustes

v

5.

Autoriza el flujo de
efectivo realy
estimado e informa a
la Subdireccion
General de Finanzas

'

FIN
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30. Calibracion de la Precision del Flujo de Efectivo

a) Objetivo

Contar con una herramienta que proporcione informacién certera y puntual para que proporcione
elementos para el seguimiento, evaluacion de los flujos de efectivo y con esto se agilice la toma de

decisiones.

b) Politicas de Operacién

e Elflujo se actualizard al cierre del mes inmediato anterior o antes si es requerido.

e Serealizard el cadlculo de las variaciones contra al menos tres meses anteriores.
e Se distribuird mediante correo electrénico a las Unidades Administrativas correspondientes.

c) Usuarios Internos
e Subdireccién General de Finanzas.

e Direccion de Tesoreria.
e Subdireccion de Captacién y Financiamiento

d) Usuarios Externos
e No Aplica.
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e) Descripcién Narrativa

Entrada: Informacién de ingresos y egresos observada.
Salida: Calibracion del Reporte de flujo de efectivo.
PROCEDIMIENTO: CALIBRACION DE LA PRECISION DEL FLUJO DE EFECTIVO.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIA PROCEDIMIENTO.
Integra la informacién del flujo de efectivo estimado
al inicio de cada mes.
Coordinador(a)
Administrativo(a) Calcula las variaciones con respecto a lo proyectado
al inicio de cada mes contra el cierre del mes
inmediato anterior.
Subdirector (a) Presenta el archivo con la informaciéon del célculo de
Reporte de

de Captaciony
Financiamiento

la calibracién del flujo.

Director (a) de
Tesoreria

Revisa la informacién y las variaciones presentadas en
la calibracion del flujo.

Autoriza la calibraciéon del flujo de efectivo e informa
a la Subdireccion General de Finanzas.

Envia mediante correo electrénico el reporte de
calibracion del flujo de efectivo a las é&reas
correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Calibracion del
Flujo de efectivo
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f) Diagrama de Flujo

Calibracién de la precision del flujo de efectivo.

Coordinador Advo. de AR

Subdirector (a) de Captacién y Financiamiento

Director (a) de Tesoreria

‘ INICIO ’

1

Integra la informacion

del flujo de efectivo

estimado al inicio de
cada mes.

Y

Calcula las

con la informacién dell

3.
Presenta el archivo

4.
Revisa la informacion

célculo de la
calibracion del flujo.

variaciones.

y las variaciones
presentadas en la
calibracién del flujo.

'

5.
Autoriza el flujo de
efectivo e informa a la
Subdireccion General
de Finanzas.

v

6.
Envia mediante
correo electrénico el
reporte de calibracion
del flujo de efectivo a
las areas
correspondientes.
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VI. Glosario de Términos:

A. Definiciones

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Abogado Despacho
de Abogados:

Serefiere al Asesor Juridico Externo, que participa en el grupo de Trabajo, para
una colocacién de deuda.

Bolsas de Valores:
(BMV y BIVA)

Instituciones del mercado mexicano de valores, responsables de
proporcionar la infraestructura, la supervision y los servicios necesarios para
la realizaciéon de los procesos de emisién, colocacion e intercambio de valores
y titulos inscritos en el Registro Nacional de Valores (RNV), y de otros
instrumentos financieros.

Banca Electrénica:

El conjunto de productos y procesos que permiten, mediante
procedimientos informaticos, que el cliente pueda realizar una serie, cada
vez mas amplia, de transacciones bancarias sin necesidad de ir a la
sucursal.

Bancos:

Instituciones bancarias autorizadas por la CNBYV, con las que se tienen
contratados servicios, de Banca electrénica o de fondeo.

Bursatilizacion:

Proceso mediante un fideicomiso, donde se destinan activos y/o flujos de
efectivo a futuro con el objeto de realizar una emisiéon de valores, es decir,
se consigue obtener financiamiento al dar liquidez a los activos no
liquidos.

Calificadoras:

Instituciones Calificadoras de Valores:

Son entidades, autorizadas por la CNBV para organizarse, operar y prestar
servicios sobre el estudio, andlisis, opinidn, evaluacion y dictaminacién de
la calidad crediticia de una entidad o una emisién de deuda.

Centro de Trabajo:

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

g’;c:;. d.el flujo de Se refiere al ciclo de Financiamiento, Dispersion de los Créditos FONACOT,
ectivo: Captaciéon por cobranza de la Cartera, Pagos, Dispersiones, Concentracion,
Compensaciéon e Inversiones.
CLABE:

Es un numero de 18 digitos que es necesario utilizar cuando se realicen
transferencias de fondos interbancarias nacionales.

Comision Nacional
Bancaria y de
Valores:

Es un 6rgano desconcentrado de la SHCP, con facultades en materia de
autorizacion, regulacion, supervision y sancidon sobre los diversos sectores
y entidades que integran el Sistema Financiero Mexicano.

Consejo Directivo:

Organo de gobierno del Instituto FONACOT conformado de manera
tripartita, encargado de la aprobaciéon de normas, politicas y lineamientos
para su implementacién inmediata, tendientes a garantizar el objeto del
Instituto FONACOT, a través de la toma de decisiones estratégicas para su
ejecucion y evaluacion.

CREDERE:

Sistema informatico para crédito

FONACOT.

la originacién y administracién del

Diagrama de Flujo:

Representacién gréfica de la secuencia que siguen las operaciones de un
determinado procedimiento, asi como el recorrido de las formas y/o
materiales a través de una organizacion.
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Diario Oficial de la
Federacioén:

Periddico oficial del gobierno mexicano. Su funcién es la publicaciéon de
leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas actos expedidos
por los poderes de la Federacidn, a fin de que éstos sean observados y
aplicados debidamente en sus respectivos dmbitos de competencia.

Emisién de deuda:

Se refiere al hecho, de la emisiéon de deuda de acuerdo a las reglas de la BMV.

Enlace Dedicado:

Es una conexién a Internet que permite estar conectado permanentemente
Yy No se comparte con otros usuarios, la conexion es directa y exclusiva entre
el Instituto FONACOT y el banco.

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 PuUblica 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
qgue confieren facultades, funciones, atribuciones y obligaciones que
corresponden a las distintas Unidades Administrativas que integran la
estructura organica y érgano de gobierno del Instituto FONACOT.

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

:echal. o de Dia, Mes y Ano en la que se autoriza la modificaciéon del manual de

ctualizacion: procedimientos de que se trata.

Fiduciario: Es la persona moral, facultada por la CNBYV, encargada de un fideicomiso y
de la propiedad de los bienes que lo integran, a solicitud de un
fideicomitente y en beneficio de un tercero, sea este fideicomisario o
beneficiario.
En este caso los bienes son la Cartera Cedida, a favor de los Inversionistas de
la Emisiéon de Deuda.

Instituto para el

Depésito de Valores:

Es una institucién privada que posee autorizaciéon de acuerdo a la Ley,
para operar como Depdsito Central de Valores. En consecuencia, se
encuentra catalogado como proveedor para el sistema financiero, de
guarda, custodia, administracidon, compensacién y liquidacién de valores.

Instituto del Fondo

Nacional para el
Consumo de los
Trabajadores:

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad
juridica y patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y
sectorizado en la STPS.

Intermediario
Colocador:

Es la persona moral, Casa de Bolsa, facultada por la CNBV, para llevar a

cabo las acciones para la colocacién de deuda o titulos, entre los
inversionistas.

Institucion . ) L . .

Financiera: Entidad privada que presta servicios financieros al Instituto FONACOT.

Jar/Shell Es una consola en Java que permite ejecutar un bloque de cddigo de una
forma rapida y directa.

Manual de

Procedimientos:

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

Orden de Pago:

Se refiere al medio de pago establecido, para realizar un pago al personal del
Instituto FONACOT directamente en efectivo en una ventanilla bancaria.

Organo Interno de
Control:

Las Unidades Administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer el
buen funcionamiento del control interno en las Dependencias, incluyendo
sus érganos administrativos desconcentrados y Entidades, que, conforme a
la Ley de Responsabilidades, son competentes para aplicar dicha Ley.

Persona con token
asignado:

Analista de la Direccién de Tesoreria, Especialista de la Direccidén de Tesoreria,
Coordinador (a) de la Direccién de Tesoreria, Subdirector (a) de la Direccidon
(a) de Tesoreria, Director (a) de Tesoreria, Director (a) de Recursos Humanos,
Subdirector (a) General de Finanzas y Coordinador (a) General de Crédito y
Finanzas.

P°I"ti°a_5, de | Reglas de conductas obligatorias en su cumplimiento, emitidas por quien

Operacion: legalmente tiene facultades para ello, que rigen y determinan el
comportamiento de los servidores publicos.

Reproceso: Dentro del proceso de Dispersion de Créditos, se refiere a aquellos créditos
gue no fue posible realizar el depdsito por una cuestién ajena al trabajador (a),
entre las que se encuentran: falta de disponibilidad de los sistemas, dispersar
fuera de los horarios establecidos, configuracion de los layouts diferentes, etc.

Systems,

Applications, Sistema informatico que se utiliza en el Instituto FONACOT para administrar

Products in Data | susrecursos humanos, financierosy contables.

Processing:

Sistema de Pagos
Electrénicos
Interbancarios:

Permite realizar transferencias de fondos entre sus participantes. Lleva
informaciéon para indicar si un cliente ordend el pago y, en su caso, para
identificarlo. Asimismo, puede llevar informacién para instruir al
participante receptor para que acredite el pago a uno de sus clientes.

SWAP: (Permuta financiera o préstamo interbancario): Contrato por el cual dos
partes se comprometen a intercambiar una serie de cantidades de dinero
en fechas futuras

Token: Se refiere al token de seguridad (también token de autenticacién o
token criptografico) es un dispositivo electrénico que se le da a un
usuario autorizado de Banca Electrénica, para facilitar el proceso de
autenticacion.

Unidades

Administrativas:

Areas que integra la estructura organica del Instituto FONACOT (Direccién
General, Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Abogado(a)
General, Direccidén de Comunicacion 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 Organizacién General y Especificos del
Instituto FONACOT).
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B. Acrénimos

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Instituto para el Depdsito de Valores.

BIVA: Bolsa Institucional de Valores.

BMV: Bolsa Mexicana de Valores.

CLABE Clave Bancaria Estandarizada.

CNBV: Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores.

CUE Circular Unica de Emisoras.

DEPyR: Direcciones Estatales, de Plaza y Representaciones.
D.O.F: Diario Oficial de la Federacion.

PAF: Programa Anual de Financiamiento.

FPP: Fondo de Proteccidn de Pagos.

INDEVAL:

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

oic: Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

RNV: Registro Nacional de Valores.

ROF: Registro de Obligaciones Financieras.

SAP: Systems, Applications, Products in Data Processing.

SCPADI: Sistema para la Consulta de Pagos y Adeudos de Derechos por Internet.
SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

STPS:
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VIl. Directorio
CARGO DOMICILIO TELEFONOS
Subdireccion General de Plaza de la Republica, No. 32, 7to piso Conmutador
Finanzas Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
C.P. 06030. CDMX. Ext. 5701
Plaza de la Republica, No. 32, 7to piso Conmutador
Direccién de Tesoreria Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
C.P. 06030. CDMX. Ext. 5702
Plaza de la Republica, No. 32, 7to piso Conmutador
Subdireccién de Pagos Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
C.P. 06030. CDMX. Ext. 5707
Subdireccidn de Plaza de la Republica, No. 32, 7to piso Conmutador
Captaciéony Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
Financiamiento C.P. 06030. CDMX. Ext. 5708
Subdireccion de Plaza de la Republica, No. 32, 7to piso Conmutador
Compensacion e Inversion Col. Tabacalera. Alcaldia Cuauhtémoc, 55-52-65-74-00
P C.P. 06030. CDMX. Ext. 5710

TRANSITORIOS.

Primero. - Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Tesoreria, version
MPPO06.01, con vigencia del 25 de octubre 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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