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INTRODUCCION

Con la finalidad de que el Instituto FONACOT pueda atender su objetivo principal de promover el ahorro de las
personas trabajadoras, otorgar financiamiento y garantizar su acceso a créditos para la adquisicién de bienesy
servicios, su administracion esta encomendada a un Consejo Directivo y a la persona Titular de la Direcciéon
General, quienes para el gjercicio de sus funciones se auxilian por los comités de apoyo previstos en el articulo
19 de la Ley del Instituto FONACOT.

El Comité de Operaciones, constituido en términos de lo establecido en los articulos 19, fraccidn |, 20 y 21 de la
Ley del Instituto FONACOT, asi como en el Capitulo Il “Del Comité de Operaciones” del Estatuto Organico, tiene
la facultad de someter a consideracion y aprobacidn del Consejo Directivo, las politicas generales o lineamientos
sobre tasas de interés, plazos, garantias, otorgamiento de los préstamos o créditos y demas caracteristicas de
las operaciones del Instituto FONACOT.

Por lo que es indispensable que el Comité cuente con Reglas de Operacién que establezcan las directrices de
su actuar.

I. FUNDAMENTO

El Comité de Operaciones, se constituye en términos de lo establecido en los articulos 19, fraccién |, 20 y 21 de
la Ley del Instituto FONACOT, asi como en el Articulos 5, fraccion |, inciso a), 16, 17 y el Capitulo Il “Del Comité
de Operaciones” del Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Il. OBJETIVO

El Comité, es un cuerpo colegiado de caracter técnico y de decisidon, cuyo objetivo es analizar, evaluar, opinar,
tomar conocimiento y emitir acuerdos conforme a sus facultades conferidas o aquellas que se sefialen de
manera especifica y/o mediante las politicas, lineamientos y demas ordenamientos, asi como las que le delegue
o instruya el Consejo Directivo, actuando siempre en apego a las disposiciones y normatividad aplicables.

11l. ALCANCE
El presente documento es de observancia obligatoria para el/la Presidente/a, los Vocales, el/la Secretario/a y los
Invitados del Comité, asi como para todas aquellas personas que requieran presentar asuntos relacionados con

este Comité.

IV. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha de

Version Modificacion Descripcion de los Cambios

REQ7.00 May, 2017 e Nueva creacion.

e Actualizar el Marco Juridico-Administrativo, Integracion
del Comité, Funciones y Obligaciones de los Integrantes|
del Comité.

REQ7.01 Jul, 2024 e Incorporar Hoja de Autorizacion, Tabla de Control de
Cambios.

. Incluir equidad de género (cuando aplique).

Enriquecer el Glosario de Términos.
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V. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A continuacién, se integra una relacién de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto
FONACOT, 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
2.

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

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 04 de enero
de 2000, y sus reformas.

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

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

Ley de Infraestructura de la Calidad; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020.

8. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, 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 la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos; publicada en el D.O.F. el 29 de junio de 1992, y sus
reformas.

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

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

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

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

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

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24 de
abril de 1972, y sus reformas.

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

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

21.

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

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

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

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

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

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

27.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.

28.Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.
29. Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.

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

31. Ley General de Comunicacion Social; publicada en el D.O.F. el 11 de mayo de 2018, y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

39. 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.

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

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

42.Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de mayo de
2011, y sus reformas.

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

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

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

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

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

4. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
publicado en el D.O.F. el 11 de junio de 2003, y sus reformas.

5. Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de 2014.
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6.

Reglamento de Supervisidon de la Comisidn Nacional Bancariay de Valores: publicado en el D.O.F. el 18 de
enero de 2005, 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 1° de diciembre de 2014, y sus reformas.

LINEAMIENTOS

1.

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

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon PUdblica Federal; publicados en
el D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

Lineamientos Generales para la Regulacidn de los Procedimientos de Rendicidn de Cuentas de la
Administraciéon Publica Federal, publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico; publicados en el D.O.F.
el 26 de enero de 2018.

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

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal;
publicados en el D.O.F. el 03 de julio de 2015.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificaciéon y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
Elaboraciéon de Versiones publicas; publicados en el D.O.F. el 15 de abril de 2016, y sus reformas.

PLANES

1.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024; publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2019.

PROGRAMAS

1.

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2020-2024 publicado en el D.O.F. el 24 de junio de 2020.

2. Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2022.
3. Programa Nacional de Combate a la Corrupcidn 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.
ESTATUTO

1.

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

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.
2.

Cddigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de los Manuales de Organizacién Especificos y de
Politicas y Procedimientos del Instituto FONACOT, vigente.

Lineamientos por los que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria Interna en el Instituto del Fondo
Nacional para el Consumo de los Trabajadores, vigente.
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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.

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

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

Manual Financiero 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.
. Marco de Gestién de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.

. Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.

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

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica, vigentes.

. Procedimientos Especificos de Administracion del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
. Procedimientos Especificos de Originacién del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
. Procedimientos Especificos de Promocién del Instituto FONACOT, vigentes.

. Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.
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VI. INTEGRACION DEL COMITE

Este Comité se integrara con base en lo establecido en los articulos 16,17 y 33 del Estatuto Organico del Instituto
FONACOT, que tendrd por objeto contribuir con el Consejo Directivo en la determinacién de estrategias
comerciales, de promocién y de desarrollo de productos, canales y servicios, orientados a promover e
incrementar el otorgamiento del crédito y la afiliacion de centros de trabajo, en beneficio del personal
trabajador formal, asi como fomentar la cultura financiera, y estard conformado por los siguientes integrantes:

1.

PRESIDENTE/A:

Una persona Consejera del sector de las personas trabajadoras o del sector patronal que cuente con
experiencia en la materia de este Comité y que seré designado/a por el Consejo Directivo, a propuesta de
la persona Titular de la Direccién General.

El nombramiento deberd ser comunicado por escrito a el/la Secretario/a del Comité.
Este integrante contara con voz y voto.

VOCALES:
a) Una persona especialista y/o persona Consejera del sector de las personas trabajadoras o del sector
patronal distinta al/a la designado/a como Presidente/a y con derecho a voz y voto;

b) Una persona profesionista independiente con amplia experiencia en la materia y con derecho avozy
voto;

c) Una persona representante de la Administracion Publica Federal de las Dependencias o Entidades
integrantes del Consejo Directivo y con derecho a voz y voto;

d) Una persona Servidora Publica del Instituto FONACOT: Titular de la Coordinacién General Comercial y
con derecho a voz y voto.

SECRETARIO/A:

La persona Servidora Publica del Instituto FONACOT que designe la persona Titular de la Direccién
General, fungird como Secretario/a del Comité, teniendo el puesto minimo de Direccién de Area, el cual
tendra derecho a voz, pero sin voto.

INVITADO/A PERMANENTE:
A este Comité asistird con caracter de invitado/a permanente la persona Titular de la Direccién General,
con derecho a voz, pero sin voto.

INVITADOS/AS A LAS SESIONES DEL COMITE:

Podran asistir los Invitados/as que autorice el/la Presidente/a, por si o a propuesta de sus integrantes, con
el propdsito de aclarar aspectos especificos relacionados con los asuntos sometidos a consideracion del
Comité, quienes compareceran, con voz, pero sin voto, Unicamente en el tema de su competencia.

Podra asistir una persona representante designada por la Secretaria de la Funcién Publica, con voz, pero
sin voto.
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VIL FACULTADES DEL COMITE

El Comité, de conformidad a lo sefialado en el articulo 21 de la Ley del Instituto FONACOT, el articulo 34 del
Estatuto Orgdnico y demas Disposiciones que por su naturaleza le resulten aplicables, tendra las facultades
siguientes:

1. Someter a la consideracidon y aprobacion del Consejo, las politicas generales o lineamientos sobre tasas
de interés, plazos, garantias, otorgamiento de los préstamos o créditos y demas caracteristicas de las
operaciones del Instituto;

2. Presentar para aprobacion del Consejo, los esquemas de nuevos productos, proyectos digitales, nuevos
canales de atencidn, servicios y pruebas piloto;

3. Presentar para conocimiento del Consejo los mecanismos operativos de nuevos productos y programas,
a través de los canales alternos de venta aprobados por este Comité;

4, Proponer para aprobacion del Consejo las estrategias comerciales y de afiliacion de centros de trabajo,
con la finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales;

5. Aprobar las promociones, investigaciones de mercado, analisis de la competencia y otros temas
relacionados, con la finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales;

6. Informar al Consejo, respecto de:
a) Los resultados de los productos, canales, servicios y proyectos, y

b) Los avances de los resultados comparados con las metas establecidasy, en su caso, los planes de accidn
a implementar.

7. Proponer para aprobacién del Consejo, con base en el presupuesto del ejercicio correspondiente, las
medidas de austeridad y la factibilidad administrativa, las politicas generales para la apertura,
reubicacion, reasignacion, conversion, cierre o adecuaciones motivadas, de manera enunciativa y no
limitativa, por contingencias, eventualidades operativas, caso fortuito o de fuerza mayor, de Direcciones
Comerciales Regionales, Direcciones Estatales o de Plaza y Representaciones, de acuerdo con las
necesidades y fines del Instituto;

8. Revisary proponer, para la aprobacién del Consejo, los modelos de convenios para la afiliacidn de centros
de trabajo del Apartado B del articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

9. Proponer para aprobacion del Consejo las reglas de operacién correspondientes a este Comité, y

10. Las demas que le otorgue el Consejo en apego a lo sefalado en la Ley, asi como en las Disposiciones
financieras y normativas aplicables.
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VIIL.

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

DE LAS SUPLENCIAS

Los integrantes propietarios del Comité, en sus ausencias, podran ser suplidas mediante la designaciéon
por escrito, dirigida a el/la Presidente/a del Comité, la cual debera contar con el nivel inmediato inferior al
del/de la Titular.

En el caso de las personas servidoras publicas, de otras Dependencias, la suplencia debera tener el nivel
jerarquico inferior; y para el caso del Instituto FONACOT, de Direccidn de Area. Las personas servidoras
publicas invitadas no podran nombrar Suplentes.

En caso de que alguna de las Unidades Administrativas cuyas personas Titulares intervengan en el Comité
carezcan de Titular, corresponderd a la persona Titular de la Direccién General designar por escrito dirigido
a el/la Presidente/a del Comité, a la persona que fungird como representante en dicho Comité.

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

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

En caso de ausencia de el/la Secretario/a del Comité, el/la Presidente/a titular o suplente designara de
entre los vocales propietarios o suplentes, a la persona que deba fungir como Secretario, sin dejar de
realizar sus funciones y obligaciones como vocales dentro de la sesidén del Comité.

DEL QUORUM

1.

Para que el Comité se considere instalado, se debera contar con un qudérum de la mitad mas uno de sus
integrantes con voz y voto, y sus decisiones sdlo seran validas cuando se tomen por la mayoria de los
presentes y se cuente con la presencia de el/la Presidente/a del Comité, o su Suplente. En caso de empate,
el/la Presidente/a del Comité tendra voto de calidad.

El/La Secretario/a del Comité, verificard que exista el quérum requerido al momento de iniciar la sesidon y en
su caso, informara a el/la Presidente/a de la inexistencia del mismo durante el transcurso de la sesién.

En caso de que no se cuente con el quérum necesario para celebrar las sesiones, el/la Secretario/a
suspenderd la sesidn y levantara una constancia del hecho.

DE LAS SESIONES

Para su funcionamiento, el Comité celebrara como minimo seis sesiones ordinarias y sesiones
extraordinarias tantas veces como se requiera.

Las sesiones podran ser de manera presencial o electrénica por via remota a través de herramientas
tecnoldgicas, debiéndose suscribir el acta correspondiente.

Las propuestas de asuntos para someter a consideracion del Comité, podran ser presentadas por los
integrantes con derecho a voz y voto del mismo, o bien, por las Unidades Administrativas, quienes deberan
enviar la solicitud correspondiente a la Presidencia a través de el/la Secretario/a del Comité con minimo tres
dias habiles de anticipacion a la fecha de envio de la carpeta, debiendo la propuesta reunir los siguientes
requisitos:

I.  Motivacién, Antecedentes y/o Justificacion;

II.  Fundamento;y
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Il.  Proyecto de Acuerdo.

4. El/La Secretaria del Comité serd responsable de enviar un recordatorio a las Unidades Administrativas con
las fechas de sesidon ordinarias, haciendo de su conocimiento la fecha limite para el envioy recepciéon de los
asuntos; asi como de recibir e integrar la carpeta para la presentacion de los asuntos que deba atender el
Comité.

5. El Orden del Dia de las sesiones ordinarias de cada Comité, contendra como minimo, los asuntos que se
sefalan a continuacion:
|.  Lista de asistenciay verificacion del quérum legal;
II.  Lecturay aprobacion del Orden del Dia;
[l Lecturay, en su caso, aprobacién del acta de la sesién anterior;
IV.  Informe sobre el seguimiento de los acuerdos;

V. Presentaciéon de los asuntos que se sometan a consideracion para su aprobacién, opinidn, o para
conocimiento;y

VI.  Asuntos generales.
En el caso de tratarse de una sesion extraordinaria, el Orden del Dia se integrara de:

I.  Lista de asistencia y verificacion del quérum legal;
Il.  Lecturay aprobacion del Orden del Dia, y

Presentacion de los asuntos que se sometan a consideracidén para su aprobacién, opinién, o para
conocimiento, no pudiendo haber asuntos generales.

Si durante el desahogo del asunto en sesidén del Comité se solicita informacién adicional, ésta debera ser
enviada a el/la Secretario/a del Comité, para su circulacidon a todos los integrantes del mismo, de lo
contrario quedara pendiente la resolucién del asunto.

DE LAS CONVOCATORIAS

1. La Presidencia de este Comité convocara a los integrantes a las sesiones a través de el/la Secretario/a del
Comité haciendo llegar a los integrantes el Orden del Dia y la carpeta con los asuntos a tratar con cinco dias
habiles de anticipacion para las sesiones ordinarias y para sesiones extraordinarias, cuando menos con dos
dias habiles de anticipacién a la fecha de la sesién.

2. En las convocatorias deberd sefialarse si la sesidén serd presencial o por via remota, lugar en caso de ser
presencial, fecha y hora en que se llevara a cabo la sesidn correspondiente, asi como el Orden del Dia.

3. Ladistribucion de las convocatorias y carpetas respectivas podran realizarse a través de material impreso o
utilizando medios electrénicos, debiendo confirmar la entrega con el/la convocante.

4. En el supuesto de no existir asuntos a tratar cinco dias habiles antes de la sesién ordinaria, el/la Secretario/a
del Comité, previo acuerdo con el/la Presidente/a, deberd informar a sus integrantes de la reprogramacion
o en su caso, de la cancelacion de la sesidon programada, por medio del Presidente/a o por conducto de el/la
Secretario/a del Comité a todos los integrantes del Comité, a través de cualquier medio electrénico o por
escrito, notificando con al menos un dia de anticipacion.

DE LOS ACUERDOS
1. Elasunto con acuerdo pendiente, debera ser sancionado, dentro del plazo que los integrantes determinen.
2. El Comité debera resolver los asuntos que se le presenten en los términos que mejor convenga al Instituto

FONACOT, y podra, en su caso, modificar la redaccién de los Proyectos de Acuerdos durante la sesion
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previo a su votacion, en alguno de los siguientes sentidos:

I. Afavor,
II.  Encontra, o

IIl.  Abstencion.

Para los votos con sentido en contra y abstencion, los integrantes deberan sefalar de viva voz la razén de
dicha determinacion.

Los acuerdos del Comité se obtendran por mayoria simple de votos de los integrantes presentes.

DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES

1. Todas las sesiones y acuerdos se hardn constar en actas en las que se debera relatar de manera sucinta los
temas tratados y asentar los acuerdos alcanzados.

2. Una vez recibida el acta, el/la Presidente/a y los Vocales participantes tendran cinco dias habiles para su
revision y envio de comentarios.

3. Cada proyecto de acta deberd ser sometido a la aprobacion del Comité en la sesién ordinaria siguiente y
una vez aprobada, seré firmada por el/la Presidente/a, Vocales y el/la Secretario/a, que hayan participado
en la sesién, de no contar con alguna de las firmas en el acta, se deberd presentar en la siguiente sesidn
del Comité el sustento de la carencia de algunas firmas el cual deberd quedar asentada en las actas
correspondientes.

4. El original de las actas de cada sesidon debera estar bajo resguardo del Secretario, en un area libre de

humedad, oscura, en carpetas organizadas y en estante bajo llave; asi como, contar con el resguardo de la
informacioén electrénica de las mismas.

DEL CALENDARIO DE SESIONES

1. El calendario de sesiones ordinarias debera aprobarse en la Ultima sesidén de cada ejercicio anual.
2. En caso de que se requiera modificar la fecha de celebracion de alguna sesion calendarizada, el/la

Secretario/a debera notificar via electronica tal situacion a los integrantes del Comité, por lo menos con
un dia de anticipacién.
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IX. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

PRESIDENTE/A

Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité;

Convocar a los integrantes e invitados del Comité a la sesidn respectiva, a través de el/la Secretario/a
del Comité;

Proponer el Orden del Dig;

IV.  Solicitar el sentido del voto, para cada Proyecto de Acuerdo;

V. Proponer el calendario de sesiones ordinarias;

VI.  Modificar en los casos que considere procedente, las fechas de celebracidn de las sesiones o cancelar las
mismas haciéndolo del conocimiento por si mismo o por conducto de el/la Secretario/a del Comité a
todos los integrantes del Comité, a través de cualquier medio electrénico o por escrito, notificando con
al menos un dia de anticipacion;

VII.  Vigilar que los acuerdos sean asentados en el acta correspondiente;

VIIl.  Nombrar para una sesion especifica a un/a Secretario/a entre los asistentes a la sesiéon cuando no se
pueda contar con la presencia de el/la Secretario/a Titular ni de su Suplente;

IX.  Solicitar que el asunto se presente por la Unidad Administrativa responsable;

X.  Ejercer voto de calidad, en su caso;
Xl.  Suscribir el acta correspondiente, y
Xll.  Las demas que le seflale la normatividad aplicable.
VOCALES
|.  Recibiry analizar previamente a las sesiones el Orden del Dia y los documentos de los asuntos a tratar;
Il.  Asistir puntualmentey participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias;

[ll.  Emitir su voto de conformidad con el articulo 25 del Estatuto Orgdanico, en caso de emitir voto en contra
0 abstenerse, debera sefalar la razén de dicha determinacion

IV. En caso de no poder asistir a alguna sesién, notificar previamente al Suplente designado para que
participe en su representacion y

V.  Suscribir el acta correspondiente y certificar los acuerdos y la documentaciéon que le sean solicitados, una

vez que se encuentre firmada el acta respectiva.

SECRETARIO/A

Enviar un recordatorio con las fechas préoximas del Comité, haciendo de su conocimiento la fecha limite
para recepcion de los asuntos.

Recibir la informacién, elaborar el Orden del Dia e integrar la carpeta respectiva con los asuntos a tratar
en la sesidn y su respectiva documentacion soporte;
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Elaborar y remitir la convocatoria y la carpeta de la sesién a los integrantes del Comité y, en su caso, a
los Invitados a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

IV. Comunicar alos integrantes del Comité la modificacidén o cancelacién, en su caso, de la fecha de la sesiéon
respectiva;

V. Verificar que exista el quérum requerido al momento de iniciar la sesidn e informar al/ a la Presidente/a,

VI.  Tomar asistencia de los integrantes en las sesiones del Comité,

VIl.  Tomar nota de los acuerdos que se adopten durante la sesidon, encargandose del escrutinio en caso de
votacion

VIIl.  Enviar el proyecto del acta y tomar en consideracidn los comentarios formulados por los integrantes
del Comité o en su caso;

IX. Hacer constar en el acta de cada una de las sesiones los acuerdos tomados por todos los integrantes,
asi como el voto razonado en caso que exista de parte de alguno de los Consejeros, asimismo, debera
llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos tomados e informar sobre su avance hasta su
cumplimiento en cada sesidn ordinaria del Comité, asi como cuidar que el acta sea debidamente
suscrita;

X.  Hacer llegar a la Prosecretaria del Consejo Directivo, los asuntos que dicho Organo de Gobierno en el
ambito de su competencia deba resolver;

Xl.  Elaborar y enviar el Proyecto del Acta a los integrantes del Comité para comentarios; en un plazo no
mayor de quince dias habiles contados a partir de la fecha de la celebracién de la sesién, por correo
electrénico para su revisidon y asentar el resultado del conteo y sentido de la votacidn en el acta
correspondiente, asi como el voto razonado en caso de que exista de parte de alguno de los Consejeros,
no pudiendo adicionar o modificar los mismos

XIl.  Suscribir el acta correspondiente y certificar los acuerdos y la documentacién que le sean solicitados,
una vez que se encuentre firmada el acta respectiva;
XIll.  Realizar la correcciéon o fe de erratas de los acuerdos del Comité, siempre que dicha correccién no
signifique una variacion del sentido y alcance del mismo;
XIV.  Ser el conducto para garantizar que la informacién sea debidamente resguardada en medios fisicos o
electrénicos en el Instituto;
XV.  Elaborar semestralmente un informe sobre los asuntos relevantes tratados en las sesiones celebradas
en dicho periodo y presentarlo al Consejo Directivo para su conocimiento;y
XVI.  Cuando las sesiones sean presenciales se recabara la firma de todos los integrantes del Comité a través
de una lista de asistenciay, en el caso de sesiones celebradas por herramientas tecnoldgicas bastard con
la confirmacién de el/la Secretario/a y la suscripcién del acta correspondiente por los integrantes del
Comité;
XVII.  Entregar a la Prosecretaria del Consejo Directivo los Asuntos que deba resolver en el ambito de su
competencia.
XVIIl.  Las demas que le sefale la normatividad aplicable.
INVITADOS

Asistir para llevar a cabo la presentacion de sus temas y contaran Unicamente con voz; y
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II.  Asistir al Comité cuando se considere apropiado en relacion al tema a discutirse, debiendo retirarse una

vez concluida su participacion o cuando asi lo estime conveniente el/la Presidente/a.

Es obligacion de los integrantes del Comité actuar en todo momento con ética, objetividad, asegurando que no

existan conflictos de intereses con el Instituto FONACOT.

La responsabilidad de los integrantes de los Comités, quedara limitada al voto o comentario que emitan u
omitan, en lo particular, respecto del asunto sometido a consideracidn en los mismos, con base en la
documentacién que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y opiniones de los integrantes del

Comité respectivo, no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen.

Los integrantes e invitados que asistan a los Comités deberan guardar absoluta confidencialidad de la
informacién o conocimiento, a que tengan acceso con motivo de su participacién en las sesiones.

En caso de incumplimiento, se aplicaran las disposiciones legales correspondientes.
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A. DEFINICIONES

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Abstencioén:

Decision de no participar en unas elecciones en las que se tiene derecho de
sufragio.

Acta:
Documento que hace constar de manera condensada los acuerdos tomados
en la sesidn del Comité con la firma de las personas facultadas.

Acuerdo: ol . . N
Decision tomada en comun por los integrantes del Comité Crédito durante la
sesion del mismo.

Carpeta: Documento que contiene la informacién que servira para el desarrollo del

Comité el cual puede ser electrdnico o fisico.

Consejo Directivo:

Organo de gobierno del Instituto FONACOT conformado de manera tripartita,
encargado de la aprobacién de normas, politicas y lineamientos para su
implementacién inmediata, tendientes a garantizar el objeto institucional
FONACOT, a través de la toma de decisiones estratégicas para su ejecuciéon y
evaluacion.

Diario Oficial de la
Federacion:

El Diario Oficial de la Federacién es el érgano del Gobierno Constitucional de
los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la funcién de publicar en el territorio
nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, drdenes y demads actos
expedidos por los poderes de la Federacidn, a fin de que éstos sean observados
y aplicados debidamente en sus respectivos dmbitos de competencia.

Estatuto
Organico:

Instrumento juridico que establece las bases de |la organizacién administrativa,
facultades, atribuciones y obligaciones del Instituto FONACOT, de sus érganos
colegiados, de las areas de estructura basica que lo integran y de sus personas
servidoras publicas.

Facultad:

Capacidad autorizada para tomar decisiones relacionadas con las funciones del
puesto. En el ambito administrativo, se entiende como la autoridad con que
cuenta una persona a partir de un nombramiento, designacién o comisién para
realizar bajo su responsabilidad, determinados actos.

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 Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Quérum:

El nUmero de asistentes que se requieren para que una sesién de un cuerpo
colegiado, en especial parlamentario, pueda comenzar o adoptar una decisidn
formalmente valida.

Organo Interno de
Control
Especifico:

El érgano interno de control con facultades expresamente atribuidas en un
ordenamiento para actuar en una dependencia o en un érgano administrativo
desconcentrado de las dependencias o en una entidad determinada.

Extraordinaria:

Reglas: L . . ;
Norma juridica de caracter general que regula el funcionamiento y hacer
cumplir los objetivos del Comité de Operaciones.

Sesién La que se realice en cualquier tiempo y que se convoque, con la carpeta

correspondiente, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion a la fecha
de la sesidon para tratar asuntos cuya trascendencia, importancia o urgencia
requiera el conocimiento y acuerdo del Comité.

Sesion Ordinaria:

La que se realice de acuerdo al calendario aprobado por el propio Comité o
bien, la que se realice cuando la carpeta y anexos correspondientes se
entreguen con cinco dias habiles de anticipacion .
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Unidad(es) Area que integra la estructura organica del Instituto FONACOT (Direccién

Administrativa(s): | General, Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la
Administracién Integral de Riesgos, Abogado GCeneral, Direccién 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
Organizacion General y Especificos del Instituto FONACOT).

B. ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Comité: Comité de Operaciones del Instituto FONACOT.
Consejo Directivo: Consejo Directivo u Organo de Gobierno del Instituto FONACOT.
D.O.F.:

Diario Oficial de la Federacién.

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

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

Las presentes Reglas de Operacion del Comité de Operaciones del
Instituto FONACOT.

Reglas:

TRANSITORIOS

Primero. - Queda sin efecto Las Reglas de Operacién del Comité de Operaciones del Instituto FONACOT, versién
REOQ7.00 con vigencia del 17 mayo de 2017.

Segundo. - Las presentes Reglas, entran en vigor a partir de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto
FONACOT.

TERMINAN REGLAS.
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