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Introduccién.

La Direccidén de Contraloria Interna del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que tiene como
objetivo principal la regulacién de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia de control
interno para revisar cotidiana y permanentemente, acorde a las medidas y controles de la Unidades
Administrativas y del SICOI; como se deriva de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas esta
Direccién, por el Estatuto Organico, en el Manual de Organizacidn Especifico correspondiente, y de la normativa
aplicable, en especial la contenida en las Disposiciones emitidas por la CNBV.

El presente Manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones conferidas a la Direcciéon de Contraloria
Interna, se realicen de manera agil, eficiente y transparente, mediante un documento que contenga la
descripciéon de las actividades que deben seguirse para la ejecucion de dichas funciones, asi como alinear los
procedimientos y politicas a las atribuciones y funciones, de los diferentes puestos que integran la Direcciéon de
Contraloria Interna, conferidas en el Manual de Organizacién Especifico correspondiente.

De igual manera cotejar que los procedimientos estén alineados a los procesos del Instituto FONACOT, asi como
a la establecido en las Disposiciones emitidas por la CNBV para la Contraloria Interna.

Adicionalmente, este documento facilitard la induccién del personal de nuevo ingreso a la Institucién y al
puesto, asi mismo permite contar con un documento de acceso puUblico que contribuya al acercamiento de la
ciudadania al quehacer institucional, dando a conocer las tareas que realiza cada una de las areas que
conforman la Direccion de Contraloria Interna.

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

La elaboraciéon del Manual refleja el esfuerzo-compromiso de las areas que integran la Direccién de Contraloria
Interna, cuyo titular y servidores publicos aportaron y validaron la informacién correspondiente.

Es importante sefialar, que con el propdsito de mantener actualizado el manual, se deberan realizar revisiones
periédicas por parte del personal responsable de su operacidn, que incluya el disefio, establecimiento, y
actualizacion de las medidas de control que permitan que la concertacién, documentacién, registro y
liguidacion de las operaciones, se realicen conforme a las politicas y procedimientos establecidos en el presente
documento.
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I. Propésito del Manual

El presente manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccién de
Contraloria Interna, las cuales deben seguirse para la realizacion de las funciones, asi mismo verificar que éstos

estén alineados a los Macro procesos del Instituto FONACOT.

Il. Tabla de Control de Cambios

Fecha de Descripcion de los Cambios

No. de versién Modificacién

MPP10.00 Abril, 2018 e Nueva creacién.

e Ajustar de los Procedimientos Especificos.

MPP10.01 Oct, 2018 ) - )
Actualizar el Glosario de Términos.

e Modificar el Marco Juridico Administrativo.
e Enriguecer los Procedimientos Especificos.
Adicionar el Procedimiento para la Verificaciéon de la
MPP10.02 Dic, 2022 Conciliacion de la Informacién de los Recursos del
Proceso Crediticio.
e Inclusidn de equidad de género.
Actualizar definiciones, e incluir apartado de acrénimos.

lll. Ambito de Aplicacién

El dmbito de aplicacién de este Manual es para todo el personal adscrito al drea de Contraloria Interna, de
manera obligatoria, y de seguimiento general para todas las demdas Unidades Administrativas del Instituto

FONACOT.
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IV. Marco Juridico-Administrativo

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

CONSTITUCION

1.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 5 de febrero de 1917, y
su ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021.

LEYES FEDERALES

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Ley Federal del Trabajo; publicada en el D.O.F. el 1 de abril de 1970, y su ultima reforma publicada el 18
de mayo de 2022.

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 su Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2022.

Ley Federal de Deuda Publica; (antes denominada “Ley General de Deuda Publica”); publicada en el
D.O.F. el 31 de diciembre de 1976, y su Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y su Ultima
reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y su Ultima reforma publicada
el 12 de noviembre de 2021.

Ley de Planeacion; publicada en el D.O.F. el 5 de enero de 1983; y su Ultima reforma publicada el 16 de
febrero de 2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y su Ultima
reforma publicada el 1° de marzo de 2019.

Ley del Diario Oficial de la Federacidn y Gacetas Gubernamentales; publicada en el D.O.F. el 24 de
diciembre de 1986, y su Ultima reforma publicada el 10 de junio de 2019.

Ley de Instituciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 1990, y su ultima reforma
publicada el 11 de marzo de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 4 de agosto de 1994, y su dltima
reforma publicada el 18 de mayo de 2018.

Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28 de abril de 1995, y su
ultima reforma publicada el 11 de mayo de 2022.

Ley del Seguro Social; publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995, y su ultima reforma publicada
el 18 de mayo de 2022.

Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y su Ultima reforma
publicada el 01 de julio de-2020.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros; publicada en el D.O.F. el 18 de enero de
1999, y su ultima reforma publicada el 09 de marzo de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 4 de enero
del 2000, y su ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicada en el D.O.F. el 4 de enero del
2000, y su ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3l

32.

33.

34.

35.

36.

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y su
ultima reforma publicada el 22 de noviembre de 2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en el D.O.F. el 09 de mayo
de 2016, y su ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004, y su Ultima reforma
publicada el 14 de septiembre de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30 de marzo del
2006, y su ultima reforma publicada el 27 de febrero de 2022.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24
de abril del 2006, y su uUltima reforma publicada el 10 de enero de 2014.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros; publicada en el D.O.F. el 15 de
junio de 2007, y su ultima reforma publicada el 09 de marzo de 2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008, y su
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacidn; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de
2016.y su Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de los Sujetos Obligados; publicada en el
D.O.F. el 26 de enero del 2017.

Ley General para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad; publicada en el D.O.F. el 30 de mayo
del 2011, y su ultima reforma publicada el 29 de abril de 2022.

Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero del 2012, y su Ultima reforma
publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccion Civil; publicada en el D.O.F. el 6 de junio del 2012, y su ultima reforma
publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, y su ultima reforma
publicada el 12 de noviembre de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2022; publicado en el D.O.F el 12 de noviembre
de 2021.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; publicada en el D.O.F el 02 de agosto de 2006,
y su Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2022.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y su dltima
reforma publicada el 22 de junio de 2018.

Ley del Mercado de Valores; publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2005, y su ultima reforma
publicada el 09 de enero de 2019.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 4 de mayo de
2015, y su ultima reforma publicada el 20 de mayo 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; publicada en D.O.F. el 18 de julio de 2016, y su Ultima
reforma publicada el 20 de mayo 2021.

Ley General de Mejora Regulatoria; publicada en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018, y su Ultima reforma
publicada el 20 de mayo 2021.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y su ultima reforma publicada el
05 de abril de 2022.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores PuUblicos, Reglamentaria de los Articulos 75y 127 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 05 de noviembre de
2018, y su Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2021.

Ley General de Comunicacioén Social; publicada en el D.O.F. el 11 de mayo de 2018, y su Ultima reforma
publicada el 12 de abril de 2022.

Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicado en el D.O.F. el 4 de abril de 2013.

Ley General de Sociedades Mercantiles; publicado en el D.O.F. el 04 de agosto de 1934, y su ultima
reforma publicada el 14 de junio de 2018.

Ley para Regular las Sociedades de Informacidon Crediticia; publicado en el D.O.F. el 15 de enero de 2002,
Yy su Ultima reforma publicada el 09 de marzo de 2018.

Ley de Infraestructura de la Calidad; publicado en el D.O.F. el 1 de julio de 2020.

LEYES ORGANICAS

1.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, y
su ultima reforma publicada el 09 de septiembre de 2022.

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 su Ultima reforma publicada el 15 de diciembre de
2021.

2. 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 su
Ultima reforma publicada el 15 de agosto de 2022.

3. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras supervisadas por la Comision
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 su Ultima reforma publicada el 15 de noviembre
de 2018.

4. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Operaciones con Valores que realicen los Consejeros,
Directivos y Empleados de Entidades Financieras y demas Personas Obligadas, publicadas en el D.O.F.
el 4 de noviembre de 2014.

CcODIGOS

1. Codigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y su ultima
reforma publicada el 30 de diciembre de 2021.

2. Codigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928, y su Ultima reforma publicada el 1
de enero de 2021.

3. Cédigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y su Ultima reforma publicada el 12
de noviembre de 2021.

4, Cddigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943, y su Ultima

reforma publicada el 07 de junio de 2021.
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5. Cddigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y su Ultima reforma
publicada el 12 de noviembre de 2021.

6. Cddigo Fiscal del Distrito Federal (Hoy Ciudad de México); publicado en la G.O.D.F. el 29 de diciembre
de 20009, en vigor a partir del 1 de enero de 2010, y su Ultima reforma publicada el 31 de julio de 2019.

7. Coédigo Nacional de Procedimientos Penales; publicado en el D.O.F. el 5 de marzo de 2014, y su ultima
reforma publicada el 19 de febrero de 2021.

8. Cddigo Civil para el Distrito Federal (Hoy Ciudad de México); publicado en el D.O.F. el 26 de mayo 1928,
y su Ultima reforma publicada el 02 de junio de 2022.

REGLAMENTOS

1. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. el 26 de enero de
1990, y su ultima reforma publicada el 23 noviembre de 2010.

2. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22 de mayo de 1998, y su
dltima reforma publicada el 14 de septiembre de 2005.

3. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 4 de octubre de
1999.

4. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 08 de octubre de 2015, y
su ultima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.

5. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado en el D.O.F. el
28 de junio del 2006, y su Ultima reforma publicada el 13 de noviembre de 2020.

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

7. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 4 de diciembre del
2006, y su Ultima reforma publicada el 25 de septiembre de 2014.

8. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el
D.O.F. el 28 de julio del 2010. y su ultima reforma publicada el 02 de junio de 2022.

9. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F.
el 28 de julio del 2010, y su ultima reforma publicada el 02 de junio de 2022.

10. Reglamentodela Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad; publicado en el D.O.F.
el 30 de noviembre del 2012.

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

12. Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de noviembre de
2014, publicado en el D.O.F. el 29 de noviembre de 2006.

13. Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; publicado en el D.O.F. el dia
17 de junio de 2014, y su Ultima reforma publicada el 23 de agosto de 2022.

DECRETOS

1.

Decreto que establece las medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos
y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 10 de diciembre del 2012,
Yy su Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2013.
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Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal Bajo los criterios que en el mismo se indican; publicado
en el D.O.F. el 23 de abril de 2020.

ACUERDOS

1.

10.

.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 2016, y su Ultima reforma
publicada el 5 de septiembre de 2018.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera; publicado en el
D.O.F. el 12 de julio de 2010, y su ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros; publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010; y su Ultima reforma publicada el 30 de
noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales; publicado en el D.O.F. el 16 de julio de 2010, y su ultima reforma publicada el O5 de
abril de 2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 9 de agosto de
2010, y su ultima reforma publicada el 03 de febrero de 20176.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F. el 9 de agosto de 2010, y su
dltima reforma publicada el 02 de noviembre de 2017.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal; vigente, publicado en el D.O.F. 28 de diciembre de 2010, y su Ultima reforma publicada el 26 de
junio de 2018.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico publicado en el D.O.F. el 15 de mayo
de 2017.

Acuerdo Mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal; publicado en el D.O.F el 31 de mayo
de 2021.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Regulacién de los Procesos de
Entrega-Recepcion y de Rendicion Cuentas de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F.
el 24 de julio de 2017, y su ultima reforma publicada el 06 de diciembre de 2018.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracién
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y
de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisioén,
publicado en el D.O.F. el 06 de julio de 2017.
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12.

13.

14.

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 informacion en la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F el 6 de septiembre de 2021.

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 obtencidon 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.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el Registro y Autorizacidon de las
Estrategias y Programas de Comunicacién Social y de Promociéon y Publicidad de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2022; publicado en D.O.F. 14 de
enero de 2022.

LINEAMIENTOS

1.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 31 de enero
de 2007, y su ultima reforma publicada el 22 de febrero de 2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal; publicada
en el D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.

Lineamientos Generales en materia de clasificacidon y desclasificacion de la informacidn, asi como para
la elaboracion de versiones publicas; publicados en el D.O.F. el 15 de abril de 2016, ultima reforma
publicada el 29 de julio de 2016.

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico; publicados en el D.O.F. el 26 de
enero de 2018, ultima reforma publicada el 25 de noviembre de 2020.

Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacién y estandarizacion de la informacién
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccidon IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internety en la Plataforma Nacional de Transparencia; publicados en el D.O.F. el 04 de mayo
de 2016, Ultima reforma publicada el 28 de diciembre de 2020.

Lineamientos para la aplicaciéon 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 Administracién 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
Administracion Pdblica Federal, publicado en el D.O.F. el 31 de mayo de 2021.

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 Previsidn Social 2020-2024; publicado en el D.O.F. el 24 de junio de
2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica,
2019-2024; publicado en el D.O.F. el 30 de agosto de 2019.
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ESTATUTO

1.

Estatuto Orgénico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado en
el D.O.F. el 15 de junio de 2009, y su ultima reforma publicada el 15 de julio de 2022.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.
2.

© © N o »

10.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

Manual de Organizaciéon General del Instituto FONACOT, vigente.
Estructura Organica autorizada por el Consejo Directivo, vigente.

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

Lineamientos, Politicas y Mecanismos de Control en los que se establecen los Términos y Condiciones
que los miembros del Consejo Directivo, Directivos, Empleados y Otros sujetos Obligados del Emisor
Deberan Considerar al Realizar Operaciones con Valores, vigentes.

Cddigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

Manual de Administracidn Integral de Riesgos del Instituto FONACOT vigente.

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

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

Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto FONACOT.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacidon de los Manuales de Organizacion Especificos y de
Politicas y Procedimientos, vigente.

Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion del Manual de Crédito del Instituto FONACOT y de sus
Procedimientos Especificos, vigentes.

Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.
Programa de Trabajo Anual del Instituto FONACOT, vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

Reglamento de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antiguedad, vigente.
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V. Procedimientos
1. Supervision y Andlisis de Mecanismos de Control

a. Objetivo
Desarrollar de manera cotidiana y permanentemente actividades encaminadas en verificar la existencia
de medidasy controles en los procesos del Instituto FONACOT, como parte del SICOI.

b. Politicas de Operacion
1. Integrar un Informe de Resultados derivado de las Supervisiones y Andlisis de Mecanismos de
Control llevadas a cabo.

2. El Informe de Resultados de las Supervisiones y Analisis de Mecanismos de Control realizadas
debe contener por lo menos lo siguiente:

e Antecedentes.

e Objetivos.

e Términosy abreviaturas.
e Acciones realizadas.

e Situaciones detectadas y recomendaciones.

3. Los oficios de supervision y de entrega del Informe de Resultados de la Supervisidon y Andlisis de
Mecanismos de Control deben contener el fundamento legal, sefialando los procesos sujetos a
supervision y analisis.

El oficio de entrega del Informe, deberd contener la solicitud del Plan de Trabajo con el cual las
Unidades Administrativas daran atencion a las recomendaciones que en su caso se determinen, el
cual debe contener: proceso revisado, recomendacion, responsable, acciones a realizar y fecha de
cumplimiento.

. Fecha de
Proceso o Acciones a -
Revisado Recomendacion | Responsables Realizar Cumplimiento
(DD/MM/AAAA)

c. Usuarios Internos
e Direccion General,
e Direccidén de Auditoria Interna,
o CACQYV,
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

d. Usuarios Externos
. CNBV.
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e. Descripcion Narrativa

Entrada:

Identificacion de la Supervision y Andlisis de Mecanismos de Control a realizar
con base al Plan de Trabajo.

Salida:

Entrega de oficio e Informe de Resultados de la Supervision y Analisis de
Mecanismos de Control.

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION Y ANALISIS DE MECANISMOS DE CONTROL.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Director(a) de
Contraloria Interna

1.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Identifica la supervision y analisis de mecanismos
de control arealizar con base al Plan de Trabajo de
la Direcciéon de Contraloria Interna.

Plan de Trabajo

2. Informa al(ala) Subdirector(a) de Contraloria Interna
las acciones a llevar a cabo.
. 3. Elabora oficio de supervision y lo envia al (a la)
Subdirector(a) de Director(a) de Contraloria Interna. - .
. Oficio de Supervision
Contraloria Interna
Ver numeral 3 de las politicas.
Director(a) de 4, Enyla oficio dg supervision para |nformar‘ a las o o
. Unidades Administrativas sobre la Supervisién y | Oficio de Supervisién
Contraloria Interna s -
Analisis de Mecanismos de Control a llevar a cabo.
5. Integra requerimiento de informacién con la Oficio de
Especialista documentacién necesaria para llevar a cabo la Requerimiento de
supervision. Informacion
; 6. Revisarequerimientode informacionylomandaal(a Oficio de
Subdirector(a) de > | ~
. la) Director(a) de Contraloria Interna para su VoBo. y Requerimiento de
Contraloria Interna - . . . L
envio a las Unidades Administrativas. Informacion
Director(a) de 7. Envia oficio de requerimiento de informacién a las Oficio de
p . - . Requerimiento de
Contraloria Interna Unidades Administrativas. L.
Informacion
8. Revisa la documentacién proporcionada por las
Unidades Administrativas y verifica la suficiencia de
medidas y controles.
Informe de
9. Prepara papeles de trabajo con la evidencia Resultados de la
Especialista proporcionada del proceso supervisado. Supervisiéon y Analisis
de Mecanismos de
10. Integra el informe de resultados con todos los Control

elementos necesarios.

Ver numeral 2 de las politicas.
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Subdirector(a) de
Contraloria Interna

.

12.

Revisa el informe de resultados de conformidad a las
politicas, y realiza las adecuaciones necesarias.

Elabora el oficio para entrega del Informe de
Resultados a las Unidades Administrativas y lo envia
al (a la) Director(a) de Contraloria para revisién.

Ver numeral 3 de las politicas.

Oficio de Entrega de
Informe e Informe de
Resultados de la
Supervision y Analisis
de Mecanismos de
Control

Director(a) de
Contraloria Interna

13.

14,

Revisa el informe de resultados junto con el oficio
para su entrega, en caso necesario, solicita las
adecuaciones correspondientes.

Envia el oficio junto con el informe de resultados a
las Unidades Administrativas correspondientes.

Continua Seguimiento a Recomendaciones Emitidas
por la Contraloria Interna Derivado a la Supervision y
Andlisis de Mecanismos de Control y de Monitoreo de
Controles.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio de Entrega de
informe e Informe de
Resultados de la
Supervision y Analisis
de Mecanismos de
Control
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f. Diagrama de Flujo

Supervision y Analisis de Mecanismos de Control

Director(a) de Contraloria
Interna

Subdirector(a) de
Contraloria Interna

Especialista

analisis de
control a
realizar

4

2.
Informa al
Subdirector de

Contraloria Interna
las acciones a llevar a
cabo

Elabora oficio de
supervision y lo envia
al Director de
Contraloria

v

4.
Envia oficio de
supervision para

5.
— Integra

informar a las
unidades
administrativas

7.
Envia oficio de
requerimientode -

6.
Revisa requerimiento

informacion a las
unidades
administrativas

de informacion y lo
manda al Director de
Contraloria Interna

requerimientode
informacion

13.
Revisa el informe de

1.
Revisa el informe de

8.

Revisa la
documentacion y
verifica la suficiencia
de medidas y
controles

v

=X
Prepara papeles de
trabajo del proceso
supervisado

v

resultados y realiza )

las adecuaciones
Nnecesarias

y

resultados junto con |-
el oficio para su
entrega

v

T4
Envia el oficio junto
con el informe de
resultados a las
unidades
administrativas

Fase

2.

Elabora el oficio para
entrega del informe y
lo envia al Director
de Contraloria para
revision

10.
Integra el informe de
resultados
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2. Seguimiento a las Recomendaciones Emitidas de la Supervision y Analisis de Mecanismos de
Control, y Monitoreo de Controles

a.

Objetivo

Dar seguimiento mensual a cada una de las recomendaciones emitidas por la Contraloria Interna
derivado a la Supervision y Anélisis de Mecanismos de Control, y Monitoreo de Controles hasta su cierre
de conformidad al Plan de Trabajo de las DEPyR y/o Unidades Administrativas.

b.

1.

Politicas de Operacién

Las DEPyR y/o Unidades Administrativas responsables de los procesos supervisados, cuentan con
cinco dias habiles a partir de la recepcidon del oficio de entrega del Informe de Resultados de la
Supervision y Analisis de Mecanismos de Control para proporcionar su Plan de Trabajo a fin de dar
atencion a las recomendaciones establecidas por la Contraloria Interna, que incluya como minimo:
Persona responsable, acciones a realizar y fecha compromiso para su atencién.

2. La Contraloria Interna para el seguimiento de las recomendaciones debe contar con una “Cédula
de Seguimiento de Control” la cual debe tener como minimo:
o Area,
¢ Recomendacién,
e  Estatus,
e Fecha para su atencidn,
e % de Avance,
e Observaciones,
e Evidencia.

3. Cada DEPyR y/o Unidad Administrativa responsable de los procesos revisados debe entregar en los
primeros cinco dias habiles de cada mes de forma electrénica a las cuentas de correo que se
indiquen, un oficio que demuestre el avance porcentual de cada recomendacién emitida con base
al Plan de Trabajo establecido para su solventacion adjuntando la evidencia que justifique el
porcentaje de avance en el siguiente formato:

Fecha
Comprometida Comentarios

Proceso na Mes % de P q q
. Recomendaciéon en el Plan de Evidencia | Respecto al

revisado Reportado | Avance .

Trabajo Avance
(DD/MM/AAAA)

4. En los casos que el responsable del proceso requiera modificar la fecha compromiso para alguna
de las recomendaciones, debe informar por escrito al titular de la Direccidén de Contraloria Interna
previo al vencimiento, debe justificar plenamente la demora o cambio en la fecha compromiso.

5. La Direccidn de Contraloria Interna informara a la Subdireccion General que corresponda, asi como
a la Direccion General la relacion de las recomendaciones vencidas a fin de agilizar la atencién de
las mismas.

c. Usuarios Internos

e Direccidon General,

e Direccidn de Auditoria Interna,

e CACQCV,

e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

d. Usuarios Externos

e CNBW.
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e. Descripcion Narrativa

Entrada: Plan de Trabajo de las Unidades Administrativas.

Salida: Cierre de Recomendaciones.

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS DE LA SUPERVISION Y
ANALISIS DE MECANISMOS DE CONTROL Y MONITOREO DE CONTROLES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Responsable de las
Unidades
Administrativas

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora el Plan de Trabajo para entregarlo a
Contraloria Interna cinco dias habiles a partir de la
recepcion del oficio de entrega del Informe de
Resultados de la Supervision y Andlisis de
Mecanismos de Control.

Subdirector(a)
Seguimiento de
Control Interno

Revisa que el Plan de Trabajo venga acorde a lo
solicitado, en su caso solicita ajustes.

Plan de Trabajo

Coordinador (a) de Integra la informacidon en la Cédula de Seguimiento Cédula de
Seguimiento de de Control a fin de dar seguimiento a cada una de Seguimiento de
Control Interno las recomendaciones. Control

Responsable de las
Unidades
Administrativas

Comunica dentro de los primeros cinco dias habiles
de cada mes el avance de las recomendaciones, en
su caso informa el cierre de cada recomendacién
con su soporte correspondiente.

Subdirector(a)
Seguimiento de
Control Interno

Revisa la documentacién soporte de cada
recomendacion para validar su avance.

Correo electrénico

Coordinador(a) de
Seguimiento de
Control Interno

Actualiza la Cédula de Seguimiento de Control, en
su caso realiza la propuesta de oficio para dar por
atendidas las recomendaciones correspondientes.

Subdirector(a)

o Informa al (a la) Director(a) de Contraloria Interna de 4
Seguimiento de la actualiza(ciér)m mensua(l ) ngqla de
Control Interno : Seguimiento de

Control

Director(a) de
Contraloria Interna

Recibe actualizacién del seguimiento, en su caso
firma oficio para dar por atendidas las
recomendaciones correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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f.

Diagrama de Flujo

Seguimiento a las Recomendaciones Emitidas de la Supervision y Analisis de Mecanismos de Control, y Monitoreo de Controles

Fase

Responsable de las
Unidades Administrativas

Subdirector(a) Seguimiento de
Control Interno

Coordinador(a) de
Seguimiento de Control

Director(a) de
Contraloria Interna

Interno
INICIO
\ 4
3.
1 2. ) Integ'r:':l la
Elabora plande » Revisa el Plan de > mfog‘gsjigrzjgn la
trabajo Trabajo Seguimiento de
Control
4c . | 5. Revisa la 6. Actualiza la
évaor?;gg'g?ase | documentacion o Cédula de
recomendaciones " | soporte de cada " | Seguimiento de
recomendacion Control

v

7. Informa al
Director(a) de
Contraloria Interna

de la actualizacion
mensual

\

actualizacion del

8. Recibe

seguimiento

FIN
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3. Monitoreo de Controles

Objetivo

Verificar el cumplimiento respecto al conocimiento y aplicacion de los controles incluidos en la
normatividad interna al Instituto FONACOT.

b.
1.

Politicas de Operacién
Requisitar el formato de Minuta de Revisién al Sistema de Gestidén de la Calidad a fin de dejar
evidencia de la revisién de controles en la DEPyR y/o Unidad Administrativa.
Requiisitar la Matriz de Controles a fin de validar el conocimiento, aplicacidn de los controles
incluidos en la normatividad interna aplicable al Instituto FONACOT, asi como desviaciones de
control y proponer recomendaciones de control.
La Matriz de Controles debe contener por lo menos los siguientes campos:

e Sjse conoce el control,

e Siseaplicael controly;

e En caso incluir las situaciones detectadas (desviaciones de control y/o recomendaciones

detectadas);

e Acciones a realizar.
La Cédula de Monitoreo de Controles debe contener por lo menos los siguientes campos:
Nombre de la DEPYR. e Situaciones detectadas.
Responsable de la DEPyR. * Acciones arealizar.

e Persona que realizé el Monitoreo de

Fecha. Controles.
Tipo de hallazgo (desviaciéon de control, . P(?rsonal de la DEPyR que recibe la
recomendacion). Cédula de Monitoreo de Controles.
Usuarios Internos

e Direccién General,

e Direccion de Auditoria Interna,

e CAQV,

e DEPYR,

e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
Usuarios Externos

e CNBW.

pPagina 21 de 31



TRABA]JO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP10.02

DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Diciembre, 2022

fonacot

e. Descripcion Narrativa

Entrada:

Calendario anual de Visitas para el Monitoreo de Controles.

Salida:

Cédula de Monitoreo de Controles.

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE CONTROLES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector(a) de
Seguimiento de
Control Interno

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Propone el Calendario Anual de Visitas a las DEPyR
y/o Unidades Administrativas para el monitoreo e
informa al(a la) Director(a) de Contraloria Interna
para su validacion.

Propuesta de
Calendario Anual de
Visitas a las DEPyR
y/o Unidades
Administrativas

Calendario Anual de

2. Valida, en su caso ajusta el Calendario Anual de Visitas a las DEPyR
Visitas a las DEPyR y/o Unidades Administrativas y/o Unidades
Director(a) de para el monitoreo de controles. Administrativas
Contraloria Interna
3. Remite oficio de notificaciéon al responsable de la | Oficio de Notificacion
DEPyR o Unidad Administrativa. de Monitoreo de
Controles
4. Acuden a la DEPyR o Unidad Administrativa a
realizar el monitoreo de controles.
Subd|rector(a) y/o 5. Comunican al responsable de la DEPyR o Unidad | Minuta de Revisién al
Coordinador(a) de - . . . .
. Administrativa la metodologia para llevar a cabo el | Sistema de Gestidn
Seguimiento de . - . .
monitoreo de controles, y requisitan Minuta. de la Calidad
Control Interno
6. Solicitan informacién al personal de la DEPyR y/o
Unidad Administrativa.
Personal de la DEPYR , _ B o Evidencia Solicitada,
y/o Unidad 7. Proporcionan la informacién solicitada. .
g - Matriz de Controles
Administrativa
8. Validan el conocimiento y aplicacién de controles
. incluidos en la normatividad aplicable al Instituto Matriz de Controles
Subdirector(a) y/o FONACOT de acuerdo a la informacion solicitada
Coordinador(a) de 4 )
Séignl‘é'rg]'?nrlz:s 9. Integran y presentan el resultado de la visita a la
DEPyR o Unidad Administrativa en la Cédula de
Monitoreo de Controles. Cédula de Monitoreo
de Controles
10. Recibe la Cédula de Monitoreo, para revisar las

Director(a) de
Contraloria Interna

Situaciones Detectadas.

1.

Remite oficio y Cédula de Monitoreo de Controles al
responsable de la DEPyR o Unidad Administrativa
para comunicar el resultado.

Oficioy Cédula de
Monitoreo de
Controles
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Responsable de la
DEPyR y/o Unidad
Administrativa

12. Recibe oficio y Cédula de Monitoreo de Controles
para atender las Situaciones Detectadas.

Continua Procedimiento de Seguimiento a las
Recomendaciones Emitidas de la Supervision y Andlisis
de Mecanismos de Control, y de Monitoreo de
Controles.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficioy Cédula de
Monitoreo de
Controles
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f. Diagrama de Flujo

Monitoreo de Controles

Fase

Subdirector(a) de Seguimiento
de Control Interno

Director(a) de Contraloria
Interna

Subdirector(a) y/o Coordinador(a) de
Seguimiento de Control Intero

Personal de la DEPYR o Unidad

Administrativa

Responsable de laDEPyRo
Unidad Administrativa

INICIO

1.
Propone Calendario
Anual de Visitas a las

Valida oajusta la
o | Direccion Estatal,de
>

DEPyR y/o Unidades
Administrativas

Plaza,
Representacion y/o
de Area

3. Remite oficioal
responsable de la

4. Acuden a realizar

DEPyR o Unidad
Administrativa

9. Recibe

\ 4

el monitoreode
controles

5.Comunican
el monitoreode

controles

7.Validan el
conocimientoy

A

A 4

6. Proporcionan la
informacion
solicitada

aplicacion de
controles

8.Integrany

Cédula de Monitoreo [
para revisar

A

10. Remite oficioy
Cédula de Monitoreo
de Controles

presentan el
resultado de la visita

para comunicar
resultado

A 4

. Recibe oficioy

para atender las
Situaciones
Detectadas

Cédula

FIN
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4. Verificacion de la Conciliacion de la Informacion de los Recursos del Proceso Crediticio.

Objetivo

Verificar el correcto registro de cifras del gjercicio de conciliacién de la informacion del proceso crediticio
existente en el Instituto FONACOT.

b.

1.

Politicas de Operacién

Disponer de las conciliaciones de informacidon que se encuentren a cargo de las diferentes
unidades administrativas.

Contar con los insumos necesarios (base de datos), para verificar la confiabilidad y veracidad de la
informacién recibida.

El proceso de verificacidon debe incluir lo siguiente:

e Comparativa de cifras en Sistema SAP.
e Integracién de informacidén mediante archivos electrénicos.
e Sefalizacion de diferencias.

El oficio de entrega que contiene el resultado de la verificacion realizada, debe de contar con el
acuse recepcidn por parte de las unidades administrativas involucradas y, de existir diferencias,
estas deberdn ser aclaradas a la brevedad.

Usuarios Internos
e Direccién General,

e Direccidon de Auditoria Interna,
o CACV,
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

Usuarios Externos
. CNBV.
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e. Descripcion Narrativa

Entrada:

Conciliaciones de informacién del Proceso Crediticio.

Salida:

Notificacién del resultado de la verificacion.

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LA CONCILIACION DE LA INFORMACION DE LOS RECURSOS
DEL PROCESO CREDITICIO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

1.

Recibe de las diferentes unidades administrativas,
las conciliaciones de informacidn correspondientes
al proceso crediticio para la comparativa de cifras.

Director(a) de 2. Recibe de las diferentgs unidades administrativas, ;O”Ci|iaC19f‘eS de
; los insumos necesarios (base de datos), para informacion del
Contraloria Interna verificar la confiabilidad y veracidad de la| proceso crediticio
informacion recibida.
3. Envia la informacién al (a la) Subdirector(a) de
Contraloria Interna para su supervision y analisis.
4. Notifica la recepcidon de la informaciéon vy, verifica
gue la informacién del sistema SAP sea acorde con Conciliaciones de
. los auxiliares de las cuentas contables informacion del
Subdirector(a) de : o
Contraloria Interna correspondientes. proceso crediticioy
auxiliares de las
5. Solicita al (a la) Especialista, verificar el que las cifras cuentas contables
operativas y contables sean correctas.
6. Compara las cifras contenidas en la conciliacion
entre lo registrado en Sistema SAP y las cifras
operativas generadas en los diferentes procesos. S
Conciliaciones de
Especialista de 7. Integra la informaciéon operativa y contable mformaaorj .d‘?'
Contraloria Interna mediante archivos electrénicos. proceso crediticioy
auxiliares de las
8. Envia los documentos al (a la) Subdirector (a) de cuentas contables
Contraloria Interna y notifica las diferencias (en caso
de existir).
Conciliaciones de
9. Verifica la veracidad de las cifras, comprueba las informacion del

Subdirector(a) de
Contraloria Interna

diferencias notificadas (de existir) y procede a
enviarlo al (a la) Director (a) de Contraloria Interna.

proceso crediticio y
auxiliares de las
cuentas contables
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Director(a) de
Contraloria Interna

10. Notifica a las unidades administrativas involucradas
en dicho proceso, el resultado de la verificacion.

¢ Existen diferencias?

A) No
TERMINA PROCEDIMIENTO

B) Si

1. Solicita a las unidades administrativas involucradas
la aclaracién correspondiente.

Continua actividad No. 3.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio de notificacidn
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f.

Diagrama de Flujo

Verificacion de la Conciliacion de la Informacion de los Recursos del Proceso Crediticio

Director(a) de Contraloria

Interna

Subdirector(a) de
Contraloria Interna

Especialista de Contraloria

Interna

1
Recibe de las
diferentes unidades
administrativas, las
conciliaciones de
informacion
correspondientes

4

Recibe de las diferentes

unidades
administrativas los
insumos necesarios para
verificar la confiabilidad
de la informacion

A

3.
Envia la informacion
al (ala)

4.
Notifica la recepcion dela
informacion y, verifica que

Subdirector(a) de
Contraloria Interna

10.
Notifica a las
unidades

A

g la informacion del sistema
SAP seaacorde con los
auxiliares de las cuentas
contables

4
5.
Solicita al (ala)
Especialista,
verificar el que las

Compara las cifras
contenidas en la
Conciliacién entre lo
»

cifras operativasy
contables sean
correctas

administrativas
involucradas el
resultado

¢Existen
diferencias?

9.

Verifica la veracidad de

las cifras, comprueba
las diferencias -

notificadas (de existir) y [

loenvia al (ala)
Director(a) de
Contralorfa Interna

Sl

administrativas la

correspondiente

1.
Solicita alas
unidades

aclaracion

Fase

P registrado en Sistema
SAPYy las cifras
operativas generadas
en los diferentes
procesos

\ 4

7.
Integra la
informacion
operativay contable
mediante archivos
electronicos

Envia al (ala)
Subdirector(a) de
Contraloria
Interna y notifica
las diferencias (En

caso de existir)
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VL. Glosario de Términos
a. Definiciones

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Area de Auditoria | o5 independiente, encargada de revisar periddica y sistematicamente,

Interna: mediante pruebas selectivas y acorde con su programa anual de trabajo, que
las politicas y normas establecidas por el Consejo para el correcto
funcionamiento del Instituto FONACOT, se apliquen de manera adecuada,
incluyendo el funcionamiento del Sistema de Control Interno y la
observancia del Cédigo de Etica.

Comité de | Organo colegiado de apoyo del Instituto FONACOT y auxiliar del Consejo

Auditoria, Control y | para verificar que el Sistema de Control Interno del Instituto cumpla

Vigilancia: cabalmente sus objetivos, conforme a las normas que en la materia emita la

Comisién y la Secretaria de la Funcién Publica.

Adicionalmente, sera propdsito del Comité supervisar que la informaciéon
financiera y contable del Instituto se formule de conformidad con los
lineamientos y disposiciones normativas, asi como con los principios de
contabilidad que le son aplicables y se presenten en tiempo y forma a las
instituciones o autoridades que correspondan, en los términos de las
disposiciones vigentes.

Asi como apoyar en la identificacidon de oportunidades de eficiencia y eficacia
operativa, procurando en todo momento la independencia, calidad y
suficiencia de los trabajos y servicios de los auditores externos.

Contraloria Interna: | £ nciones que de manera cotidiana y permanente deberan realizar los
Organismos de Fomento y Entidades de Fomento a través de la Direccidn
General, de un area especifica o bien, mediante personal distribuido en varias
areas, pudiendo llegar incluso a ser independientes de la propia Direccidon
General, a fin de propiciar, mediante el establecimiento de medidas y
controles, el apego, en la celebracién de sus operaciones y prestaciéon de
servicios, al Sistema de Control Interno de los Organismos de Fomento y
Entidades de Fomento.

Control Interno: Conjunto de métodos y procedimientos coordinados que adoptan las

dependencias y entidades para salvaguardar sus recursos, verificar la
veracidad de la informacién financiera y promover la eficiencia de operacién
y el cumplimiento de las politicas establecidas.

Consejo Directivo: | 5,450 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 del
Instituto FONACOT, a través de la toma de decisiones estratégicas para su
ejecucioén y evaluacion.

Comision Nacional
Bancaria y de
Valores:

Organo regulador y supervisor, desconcentrado de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico con autonomia técnica y facultades ejecutivas en los
términos de la Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Diagram Flujo: . e . . .
agrama de Flujo Representacion grafica de la secuencia que siguen las operaciones de un

determinado procedimiento, asi como el recorrido de las formas y/o
materiales a través de una organizacion.
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Diario Oficial de la
Federacioén:

Es el érgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos,
gue tiene la funcién de publicar en el territorio nacional: 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.

Direcciones
Estatales de Plaza y
Representaciones:

Las oficinas FONACOT de atencion al publico en general.

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 Administracién Publica Federal y de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales sean considerados entidades de la Administracion
Publica Federal Paraestatal.

Estatuto Organico:

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

Instituto del Fondo

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad

Nacional para el | .~ 7" : . . . . .
juridica y patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y
Consumo de los ) ) . N )
. sectorizado en la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.
Trabajadores:
Manual de | Documento Técnico gque incluye informacién sobre la sucesién cronolégica

Procedimientos:

y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especifica en
una organizacion.

Sistema de Control
Interno:

Conjunto de procesos, mecanismos y elementos organizados y relacionados
gue interactdan entre si, y que se aplican de manera especifica por una
institucién a nivel de planeacién, organizacidn, ejecucién, direccién,
informacidn y seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre
a latoma de decisiones y conducirla con una seguridad razonable al logro de
sus objetivos y metas en un ambiente ético, de calidad, mejora continua,
eficienciay de cumplimiento de la ley.

Para

b. Acrénimos

efectos del presente Manual, se entendera por:

CACv: Comité de Auditoria, Control y Vigilancia.

CNBV: Comision Nacional Bancaria y de Valores.

DEPyR: Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.

DlsP9S|<:|ones Disposiciones de caracter general aplicables a los organismos de fomento y
emitidas  por la entidades de fomento

CNBV )

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

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

Sistema de Control Interno.
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VII. Directorio
NOMBRE Y CARGO DOMICILIO TELEFONOS
. ., Av. Insurgentes Sur No. 452, 5° piso, Conmutador
Mtrobﬁztcetgfg :ggi?r;ggal'ftzetfa"era Col. Roma Sur, Alcaldia. Cuauhtémoc, 5552 65 74 00
C.P. 06760, CDMX Ext. 7429

Av. Insurgentes Sur No. 452, 4° piso,

L.C. Oscar Ramirez Jiménez p ) 5552 6574 00
Subdirector de Contraloria Interna Col. Roma sur, Alcaldia. Cuauhtémoc, Ext. 7817
C.P. 06760, CDMX ’
Lic. José Enrique Santos Gaona Gédmez | Av. Insurgentes Sur No. 452, 4° piso,
) . . . 5552 6574 00
Subdirector de Seguimiento de Control | Col. Roma Sur, Alcaldia. Cuauhtémoc, Ext. 7209

Interno C.P. 06760, CDMX

TERMINA MANUAL.
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