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REGLAS DE OPERACION DEL
COMITE DE RECURSOS HUMANOS

Elaboro Revisé
C.P. Leopoldo Rubio Fernandez Lic. Francisco Javier Villafuerte Haro
Secretario del Comité de Recursos Humanos Vocal Propietario del Comité de Recursos Humanos
Director de Recursos Humanos Subdirector General de Administracion

Autorizacion
La actualizacién de las presentes Reglas de Operacion del Comité de Recursos Humanos, fueron presentadas ante el
mismo Comité en la Vigésima Segunda Sesion Ordinaria llevada a cabo el 21 de noviembre de 2017, Acuerdo CRH-109-
161117. Ademas cuentan con la opinién favorable del Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Segunda Sesion
Ordinaria de fecha 12 de abril de 2018 con dictamen favorable en el acuerdo COM-26-120418. Asimismo, fue aprobado por
el H. Consejo Directivo con el acuerdo CD 44-270418. La entrada en vigencia del documento es a partir de su publicaciéon
en la Normateca del Instituto FONACOT.
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Introduccién

En cumplimiento con lo establecido en el articulo 19 fraccion V, 20, 25y 26 de la Ley del
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; el articulo 29, 30, 31
de su Reglamento, asi como en el Titulo IV Capitulo | y VI del Estatuto Orgénico del
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, se establecen las
Reglas de Operacion correspondientes al Comité de Recursos Humanos.

Estas podran ser modificadas y actualizadas por los integrantes de dicho Comité,
mediante propuesta formal presentada al Presidente, en la cual se deberan indicar los
motivos y la justificacion en su caso, para su posterior aprobacion por parte del Consejo
Directivo.

Alcance

El presente documento es de observancia obligatoria para el Presidente, los Vocales, el
Secretario y los Invitados del Comité de Recursos Humanos, asi como para todos
aquellos que requieran presentar asuntos relacionados con este Comité.

Objetivo

Que el Comité de Recursos Humanos cuente con un documento que contenga los
lineamientos que regulen su integracion y funcionamiento del Comité, asi como sefalar
las facultades y responsabilidades de cada uno de sus integrantes.
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de 2006 y sus
reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de
los Trabajadores, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
noviembre de 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990 vy sus reformas.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Control Interno, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 03 de noviembre de 2016, cuya vigencia inicié el 04 del
mismo mes y afio y abrogdé al anterior Acuerdo publicado en el citado Diario el 12
de julio de 2010.

Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento
y Entidades de Fomento, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de
diciembre de 2014, modificada mediante resoluciones publicadas en citado diario
el 27 de agosto y 25 de enero de 2016.

Estatuto Orgénico del Instituto FONACOT, vigente.
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Glosario de Términos

Acta: Documento escrito en el que se hacen constar los acuerdos adoptados durante la
sesion correspondiente, firmando por quienes en ella intervinieron.

Acuerdo: Decision tomada en comun por los integrantes del Comité de Recursos
Humanos durante la sesion del mismo.

Carpeta: Documento impreso o electronico que contiene la informacién que servira de
base para el andlisis y tratamiento de los asuntos que se sometan a la consideracion del
Comité.

Comité: El Comité de Recursos Humanos del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores.

Consejo: El Consejo Directivo del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Estatuto Orgéanico: Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo
de los Trabajadores. Normas juridicas que establecen las bases de la organizacién
administrativa, facultades, atribuciones y obligaciones del Instituto, de sus 6rganos
colegiados, de las areas de estructura basica que lo integran y de sus servidores publicos.

Ley del Instituto FONACOT: Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de
los Trabajadores.

Reglas: Las presentes Reglas de Operacion del Comité de Recursos Humanos.

Sesidn Ordinaria: Es la que se realice de acuerdo al calendario aprobado por el propio
Comité o hien, la que se lleve a cabo cuando la carpeta y anexos correspondientes se
entreguen con cinco dias hébiles de anticipacion a la fecha sefialada.

Sesion Extraordinaria: Es la que se realice fuera de las fechas sefaladas en el
calendario aprobado por el propio Comité, siempre y cuando se convogue con cuarenta y
ocho horas de anticipacion a la fecha de la sesién, con su respectiva carpeta, para tratar
asuntos cuya trascendencia, importancia o urgencia requiera el conocimiento y acuerdo
de este Comité.

Unidades Administrativas: Es una Direccién General Adjunta, una Subdireccién General
0 equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el Estatuto Organico.
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CAPITULO |

INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 1.- EI Comité de Recursos Humanos estard integrado por los siguientes
miembros:

I. Presidente. Debera ser un profesionista independiente que cuente con experiencia en
la materia de este Comité designado por el Consejo a propuesta del Director General,
quien no podra contar con suplente.

El nombramiento debera ser comunicado por escrito al Secretario del Comité.
Il. Vocales. Contaran con voz y voto:

* Un representante de la Secretaria del Trabajo
* Un representante de la Secretaria de Hacienda
* Un representante de la Secretaria de la Funcién Pablica

e Un responsable del area de Administracion del Instituto: Subdirector General de
Administracion.

[ll. Secretario. El servidor publico del Instituto que designe el Director General fungira
como Secretario del Comité, tendré voz pero no voto.

El Director General debera abstenerse de participar en las Sesiones del Comité que
tengan por objeto emitir opiniones o recomendaciones que presenten conflicto de interés.

Los representantes de las Secretarias del Trabajo y de Hacienda, que participen como
integrantes de este Comité, serAn nombrados por los Consejeros correspondientes y el
representante de la Secretaria de la Funcién Puablica, por ésta.

Dichos nombramientos deberan ser comunicados por escrito al Presidente del Comité

IV. Invitados. El Presidente del Comité podrd invitar a las personas que considere
necesarias para que participen en el mismo, con el propésito de aclarar aspectos
especificos relacionados con los asuntos sometidos a consideracién del Comité, quienes
compareceran, con voz, pero sin voto, Unicamente en el tema de su competencia.
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CAPITULO II

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Articulo 2.- DE LAS SUPLENCIAS

VI.

VII.

Los integrantes propietarios del Comité, en sus ausencias, podran ser suplidos,
mediante la designacion por escrito dirigido al Presidente del Comité, un suplente
de nivel jerarquico inmediato inferior, el cual tendra las mismas facultades y
responsabilidades para la toma de decisiones.

En el caso de los servidores publicos, los suplentes deberan tener por lo menos el
nivel de Director General; y para el caso de los del Instituto, el de Director de Area.

Los invitados no podran nombrar suplentes.

En caso de que alguna de las unidades administrativas cuyos titulares intervengan
en el Comité de Recursos Humanos carezca de titular, correspondera al Director
General del Instituto FONACOT designar por escrito dirigido al Presidente del
Comité, a la persona que fungird como representante en dicho Comité.

En caso de ausencia del Presidente en alguna sesion del Comité, los integrantes
designaran de entre los Vocales propietarios o suplentes presentes, a la persona
gue deba presidir dicha sesién.

Los miembros del Comité que, a su vez, tengan el mismo caracter en el Consejo,
seran suplidos en lo conducente, por las mismas personas que los suplan en el
Consejo.

En caso de ausencia del Secretario del Comité, lo podra suplir el servidor publico
del Instituto que designe el Director General informandolo por escrito al Presidente
del Comité.

Articulo 3.- DEL QUORUM

Para que el Comité de Recursos Humanos se considere instalado, se debera
contar con un quérum de la mitad mas uno de sus miembros, y sus decisiones
solo seran vélidas cuando se tomen por la mayoria de los presentes y se cuente
con la presencia del Presidente del Comité, o su suplente. En caso de empate el
Presidente del Comité tendr& voto de calidad.

El Secretario del Comité, verificar4 que exista el quérum requerido al momento de
iniciar la sesion y en su caso, informar al Presidente de la inexistencia del mismo
durante el transcurso de la sesion.
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[ll.  En caso de que no se cuente con el quérum necesario para celebrar las sesiones,
el Secretario suspendera la sesion y levantara una constancia del hecho.

Articulo 4.- DE LAS SESIONES

l. Para su funcionamiento, el Comité de Recursos Humanos celebrard como minimo,
cuatro sesiones ordinarias y sesiones extraordinarias tantas veces como se
requiera;

Il.  Las sesiones podran ser de manera presencial o por medios electrénicos;

lll. Las propuestas de asuntos para someter a consideracion del Comité, podran ser
presentadas por los integrantes o bien por las Unidades Administrativas, quienes
deberan enviar la solicitud correspondiente al Presidente a través del Secretario
del Comité con tres dias habiles de anticipacion a la fecha de envio de la carpeta,
debiendo reunir la propuesta los siguientes requisitos:

- Antecedentes y/o justificacion;
- Fundamentacion y Motivacion;

- Proyecto de Acuerdo.

IV.  En el supuesto de no existir asuntos a tratar cinco dias hébiles antes de la sesion
ordinaria, el Secretario del Comité, previo acuerdo con el Presidente, debera
informar a los integrantes del mismo con el objeto de cancelar la sesion
programada;

V. El orden del dia de las sesiones del Comité contendra como minimo:

- Lista de asistencia y verificacion del quérum legal;

- Lectura y aprobacion del Orden del Dia;

- Lecturay en su caso, aprobacion del acta de la sesién anterior;

- Informe sobre el seguimiento de los acuerdos;

- Presentacion de los asuntos que se sometan a su consideracion, y

- Asuntos generales.

Articulo 5. DE LAS CONVOCATORIAS

I.  Las convocatorias seran realizadas por el Secretario del Comité, en, la cual debera
sefialarse lugar, fecha y la hora en que se llevara a cabo la sesion, haciendo llegar
a los integrantes el orden del dia y la carpeta con los asuntos a tratar con cinco
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dias hébiles de anticipacion para las sesiones ordinarias y cuarenta y ocho horas
tratandose de sesiones extraordinarias.

Las convocatorias y carpetas respectivas podra hacerse por escrito o utilizando
medios electronicos.

Articulo 6.- DE LOS ACUERDOS

Los acuerdos del Comité se obtendran por mayoria simple de votos de los
integrantes presentes. En el caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto
de calidad.

El Comité debera resolver los asuntos que se le presenten en los términos que
mejor convenga al Instituto, y podra, en su caso, modificar la redaccion de los
proyectos de acuerdos durante la sesion previa a su votacion, en alguno de los
siguientes sentidos:

« A favor,
e Encontra, o

* Abstencion.

Articulo 7.- DE LAS ACTAS DE SESIONES

Todas las sesiones y acuerdos se haran constar en actas debidamente
circunstanciadas y suscritas por todos y cada uno de los asistentes.

El Secretario Técnico del Comité elaborara un acta por cada sesion del Comité
donde se hagan constar los acuerdos tomados y la cual debera suscribirse por
todos y cada uno de los participantes

El Secretario Técnico del Comité remitira, en un plazo no mayor de quince dias
hébiles contados a partir de la fecha de la celebracion de la sesién, el proyecto de
acta por correo electrénico a los miembros del Comité para su revision. Quienes
en un plazo no mayor de cinco dias hébiles a partir del dia siguiente al de su
recepcion por el mismo medio enviaran sus observaciones, sobre las cuales el
Secretario del Comité, debera informar de su incorporaciéon a la version final del
proyecto de acta.

El acta de las sesiones del Comité se presentara para su aprobacion y firma en la
sesion inmediata posterior.

RE12.00
9



v
L

INSTITUTO FONACOT fonacot

Articulo 8.- DEL CALENDARIO DE SESIONES

I.  El calendario de sesiones ordinarias deberé aprobarse en la Gltima sesion de cada
ejercicio anual. En caso de que se requiera modificar la fecha de celebracion de
alguna sesion calendarizada, el Secretario deberd notificar tal situacion a los
integrantes del Comité, por lo menos con un dia de anticipacion.

CAPITULO 1Il

FACULTADES DEL COMITE

Articulo 9.- El Comité de Recursos Humanos, en adicién a lo sefialado en el Articulo 25
de la Ley, tendra las facultades siguientes:

I. Opinar y/o proponer para la aprobacion del Consejo, el Manual General de
Organizacién que considere la estructura organica basica y los niveles de puestos,
asi como los Manuales de Organizacion Especificos y de Procedimientos;

II. Opinar y/o proponer para aprobacién del Consejo, los Manuales para la Seleccion,
Reclutamiento, Capacitacion y Promocion;

lll. Opinar y/o proponer para aprobacién del Consejo, los indicadores de evaluacion
de desempefio del personal del Instituto;

IV. Opinar sobre las estrategias de profesionalizacién del personal del Instituto;

V. Proponer para aprobacion del Consejo Directivo, las reglas de operacion
correspondientes a este Comité; y

VI. Las demés que le otorgue el Consejo en apego a lo sefialado en la Ley, asi como
en las disposiciones financieras, administrativas y normativas aplicables.

CAPITULO IV
FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES EN EL COMITE
Articulo 10.- Es obligacion de los integrantes de Comité actuar en todo momento con

ética, objetividad, asegurando que no existan conflictos de intereses con el Instituto.

Presidente

Articulo 11.- El Presidente del Comité tendra las siguientes facultades:

RE12.00
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l. Convocar a los integrantes del Comité y, en su caso, a los invitados a la sesién
respectiva, a través del Secretario del Comité;

II.  Proponer el orden del dia correspondiente a las sesiones;
1. Dirigir las sesiones del Comité;

IV.  Solicitar a los integrantes del Comité emitan su voto a favor, en contra o
abstencién de los proyectos de acuerdos presentados 0 en su caso
modificarlos durante la sesion previo a su votacion;

V.  Ejercer voto de calidad, en su caso;

VI.  Firmar las actas correspondientes a las sesiones; y
VIl.  Las demas que le sefiale la normatividad aplicable.
Vocales

Articulo 12.- Los vocales del Comité tendran las siguientes obligaciones:

I.  Recibir y analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos a tratar;
[I.  Asistiry participar en las sesiones del Comité;

1", Emitir su voto de conformidad con el articulo 50 del Estatuto Organico;

IV.  Firmar las actas correspondientes de las sesiones a las que asistan;

V.  Proponer al Presidente del Comité o al Secretario la celebracion de sesiones
extraordinarias, acompafiando su solicitud con una breve justificacion de cada
asunto a tratar; y

VI.  Las demas que le sefale la normatividad aplicable.

Secretario
Articulo 13.- El Secretario del Comité tendré las siguientes obligaciones:

I.  Enviar un recordatorio a las Unidades Administrativas con la fecha préxima de
Sesion, haciendo de su conocimiento la fecha limite para la recepcién de los
asuntos;

II.  Recibir la informacion e integrar la carpeta para la presentacion de los asuntos
que deba atender el Comité, en sesiones tanto ordinarias como extraordinarias;
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lll.  Elaborar y remitir la convocatoria y la carpeta de la sesién de que se trate a
cada integrante del Comité, en los términos estipulados en las presentes
Reglas y de conformidad con el articulo 21 del Estatuto Orgéanico;

IV. Enviar el proyecto del acta y tomar en consideraciébn los comentarios
formulados por los integrantes del Comité, en su caso;

V.  Hacer constar en el acta de cada una de las sesiones los acuerdos tomados
por todos los integrantes y darles seguimiento, informando de su avance y
cumplimiento en cada sesion ordinaria del Comité, asi como cuidar que sea
debidamente suscrita;

VI.  Certificar los acuerdos y la documentacion que le sean solicitados, una vez que
se encuentre firmada el acta respectiva;

VIl.  Ser el conducto para garantizar que la informacion sea debidamente
resguardada;
VIIl.  Elaborar y suscribir el informe de cada una de las sesiones del Comité, para su

presentacion al Consejo; y
IX.  Las demas que le sefiale la normatividad aplicable.

El Secretario debera asentar el resultado del conteo y sentido de la votacién en el acta
correspondiente, asi como el voto particular en caso de que exista de parte de alguno de
los Consejeros, no pudiendo adicionar o modificar los mismos.

Invitados

Articulo 14.- Los invitados asistiran para llevar a cabo la presentacion de sus temas y
contaran unicamente con voz.

I.  Los invitados asistiran al Comité cuando se considere apropiado en relacién al
tema a discutirse, debiendo retirarse una vez concluida su participacién o cuando
asi lo estime conveniente el Presidente.

TRANSITORIOS

UNICO.- Las presentes Reglas de Operacion, entraran en vigor al dia siguiente habil de
su publicacién en la Normateca interna del Instituto FONACOT, previa aprobacién del H.
Consejo Directivo, y dejan sin efectos al Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité de Recursos Humanos del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.
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