fonacot

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL
CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

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



. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP07.02
Trabajo

DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD - ; f””aﬂ”t
Secretaria del Trabajo Vigencia:

¥ Previsidn Social DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2025

HOJA DE AUTORIZACION

ELABORO

Direcciéon de Contabilidad

REVISO

Subdireccion General de Finanzas

APROBACION

El presente documento cuenta con la opinién favorable del Comité de Mejora Regulatoria Interna bajo el Acuerdo No. COM-331-
141125 en su cuarta sesién extraordinaria, celebrada el dia 14 de noviembre del 2025. Asimismo, fue aprobado por el H. Consejo
Directivo en su centésima quinta sesién ordinaria de fecha 11 de diciembre de 2025, bajo el Acuerdo No. CD ME 86 - 111225.

Pagina 2 de 140



T ab a . o MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP07.02
r J DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

fonacot

e Tyl DEL INSTITUTO FONACOT DiciZingwf)rr];,iaZZOZS
INDICE

INTRODUCCION......coruurunruecrecreneensnsssesassaastssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassastastastassassassassassssssssassessassassassassassassassans 6

I.  PROPOSITO DEL MANUAL ..8
II. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.......coiiiiiiiinnetinsnneiesssnsisssnssisssssssssssssssosssssssssssssesssssssosssssssssssssssssssssesssnssssssns 8
III. AMBITO DE APLICACION ......cocueueeneuncnnrenesssessesseessessesssessessstasessssssessesssessessstasessstssessssasessesastssesssessessstasesssssssssess 9
IV. MARCO jURfDICO — ADMINISTRATIVO .....uiiiinniiiscnetinssnetesssansiosssssssssssssssssssssosssssssssssssssssssssesssnssssssssssssssnsss 10
V.  PROCEDIMIENTOS.....cccciirttiinneieinsntiossantiesenstessssssiosssssssssssssasssssssosssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssssssssnssssssnsssess 16
1. EMISION DE BALANZA DE COMPROBACION DEFINITIVA MENSUAL........cooceueenerercrerersesesessesesessesesssesessens 16
= ) + =3 o Y 16

b) Politicas de Operacién .16

€)  USUAKIOS INTEINOS ....ccueieueieiiniisiiiniceeieteeisseisseisseesseessissssssesssesssessssssssesssssssssasssesssesssessssssesssessssssassssssssssees 16

) USUAKIOS EXLEINOS c..ucuueineieeieiitiinicetietceiseisseisseesseessissssssesssesssessssssssesssssssssssssesssesssessssssesssessssesssesssssssssess 16

e) Descripcion Narrativa .17

)  Diagrama de FIUJO.......uiiiiiieicctccnentnenacaccacscsentessassscssestssesass st ssssssssssssssesasesssssssnssssssssnssssssnse 19

2. CONFIRMACION Y CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES MENSUALES.........c.ccevueveererenerenesenesesesesessenes 21
=) TR © 1] =T o2 21

b) Politicas de Operacién .21

C)  USUQIIOS INTEINOS ......eeeeeeeeeeeereeccernnneeeteeesessssseseeessssssssssssessssssssssssessssssssssssssssessssssssssessesssssssssssssssssssssnnnasaaes 21

A)  USUQLKIOS EXEEINOS ......eeeeeeeeeeeereeccernneeeeeeesssssssseseesssssssssssssessssssssssssessssssssssassssssssssssssssessssssssssssssssesssssssnnnansaes 21

e) Descripcion Narrativa .22

L) R 0 1F= T [ =T 0 T= T e (=N oV T 24

3. PAGO DE DERECHOS DE INSPECCION Y VIGILANCIA A LA CNBY MENSUAL........couerereerererererenennsesescsesenes 26
= ) R + =3 o Y T 26

b) Politicas de Operacién .26

€)  USUAKIOS INTEINOS ....ccueeeueierieiiniiniceiceieeiseissesssessseessissssssesssessssssssssssssssssssssssssesssesssessssssssssessssssasssssssssness 26

) USUAKIOS EXEEINOS c...cuueeneiriieiiticticeeieiceiseisseissessseessissssssesssesssessssssssssssssssssssssesssesssessasssesssesssssssssssssssssess 26

e) Descripciéon Narrativa .27

L) R 0 T E= Te [ =T 0 b= T e (N o VT 29

4. RESGUARDO, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION CONTABLE ...30
=) I @ 11 1= 2T 30

b) Politicas de Operacién .30

C)  USUQIIOS INTEINOS .....ceeeeeeeeeeeeieecicrnneeeeeeessssssseseessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnnnasanes 30

A)  USUQIIOS EXEEINOS ......eeeeeeeeeeereeeicrrnneeeeeeesssssssseseeessssssssssseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnasanes 30

Pagina 3 de 140




Trabajo | "5l caonscomaon . | famanaf
Secretaria del Trabajo Vigencia:
y Previsién Social DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2025
e) Descripcién Narrativa .31
)  Diagrama de FIUJO.......uuiiiiieieiectcinicentctcacaccststseseescscssessesstssesasesassssssssssssssesasesssnssssssessesnssssssnse 33
5. CIERRE DIARIO Y MENSUAL DE FACTURACION .......c.oeorrrureurrestrsnssestssssssssssesssssssssssssssessssassssssassssssassssssassses 35
= ) TR © 1 =1 3 35
b) Politicas de Operacién .35
C)  USUQTIOS INTEINOS ......eeeeeeeeeeiecciercnneeeeeeeeessssnseeeeessssssssssssesssssssssssssesesssssssasssesssssssssssssssesssssssssssssessssssssnnansass 35
A)  USUQIIOS EXEEINOS .......eeeeeeeeeeeiecciercneeeeeeeeessssssseseeeesssssssssssesssssssssssssesssssssssasssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssnnansees 35
e) Descripcion Narrativa ...36
) Diagrama de FIUJO.......uiiiiiieiceccicnnentnenecsccscscse st sessesass st sassssssesssssesasessssnssnsssessssnssssssnss 38
g) Descripcién Narrativa ...40
h)  Diagrama de FIUJO.....ueiiiiiieiieiitiitineiseineceeceieeisseissnissessseessissssssesssesssessssesssssssssessssssseessessssssesssasssssss 43
6.  EMISION MANUAL DE CFDL........ceuevererereeresesnesesessesesssesesssesessesesssesesssessssssessssssessssesssnssesssnssessssssesssnssessssssesans 46
= ) R + =3 o Y 46
b) Politicas de Operacién .46
€)  USUAKIOS INTEINOS ....ccueieeiiiiiiiniinicteceneeisseisseissessstessissssssesssesssessssssssssssssssssasssesssesssessssssasssessssesssssssssassess 46
A)  USUQKIOS EXEEINOS ......eeeeeeeeeeerecccernneeeteeesesssssseseesssssssssssseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssnnnasanes 46
e) Descripcion Narrativa .47
f)  DIiagrama 0@ FIUJO.....uuioiiiiiiiniinniniitntnstesatesacesesse e ssaessasssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssnssssssssssssssses 51
7. ELABORACION DE DECLARACION DE IMPUESTOS FEDERALES..........ccoceeeeurueeeuereseeassesnesssssssssssesesassssssssssees 55
=) TR © 1] 1= 2 55
b) Politicas de Operacidén .55
C)  USUQIIOS INTEINOS ......eeeeeeeeeeeereeciernneeeeeeeeesssssseseeessssssssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssessesssssssssssssesssssssnnnasaaes 55
) USUAKIOS EXEEINOS c...ccueieeiriieiitiiniceeietceiseisseissesssiessissssssesssesssessssssssssssssssssesssesssesssessssssesssessasssassssssssssess 55
e) Descripcion Narrativa ..56
L) RN 0 T E= Te [ =T o b= T e [N o VT T 60
8. ADMINISTRACION DE SERVICIOS PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD.................... 65
= ) R 1+ T=1 Y O 65
b) Politicas de Operacién .65
C)  USUQIIOS INEEINOS .....oeeeeeeeeeeeereeeicrcnneeeteeessssssnseseeessssssssssseesssssssssssssssssssssssssssssessssssssssessessssssssssssssssssssssnnasanes 65
) USUQLKIOS EXEEINOS .....coeeeeeeeeeeeeieeciercnneeeeeeesessssnseseeessssssssssseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnasaaes 65
e) Descripcion Narrativa ...66
f)  DIiagrama 0@ FIUJO......uiciiiiiniinninninninniniestesatesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssosssesssessssssssssssssssasssassssssses 68
9. CONSULTAS EN MATERIA FISCAL ....uuutiiiiitiiintiiisneticsntiessseesssssstesssssssesssssesssssstesssssssssssssssssssssesssssssssssssssens 70

Pagina 4 de 140




Trabajo | "5l caonscomaon . | famanaf
Secretaria del Trabajo Vigencia:
y Previsién Social DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2025
=) R © 1« =3 42T 70
b) Politicas de Operacion .70
C)  USUQIIOS INTEINOS ......eeeeeeeeeerecciercneeeeeeeeessssnnseseesssssssssssseesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssessesssssssssssssesssssssnnansnes 70
A)  USUQIIOS EXEEINOS ......eeeeeeeeeerecciercnneeeteeeesssssnseseeessssssssssssesssssssssssssesssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssnnansnes 70
e) Descripcion Narrativa .71
L) R 0 1 F= T [ =T 0 T Je (=N o VT T 73
10. INFORMACION SOBRE SITUACION FISCAL (ISSIF) ....ccoveerererrerereresenesesesesesessesesssessssssesessesessssesesssessssssesssene 74
=) TR © 1 =1 2 74
b) Politicas de Operacidén .74
€)  USUAKIOS INTEINOS ....ccueiueieiieiiiiciicteiticnisseisseissessstessissssssesssesssessssssssssssssssssssssesssesssessssssesssessssesasssssssssness 74
) USUAKIOS EXEEINOS c...cuueineiiiieiiiiinicniietcniseisseisseesstessissssssesssesssesssessssessissssssssssesssesssessssssesssessssessssssssssssess 74
e) Descripcion Narrativa ...75
) Diagrama de FIUJO.......uiiiiieieiececcccnentcenacaccacscse st saessessesase st ssssssssesssssesasesssssssasssesssssssssssnse 77
11. EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS = CNBV........cueveeererereneeesesessesesssesssssesessesessssesessssesssssessssene 81
= ) + =3 o Y 81
b) Politicas de Operacién .81
C)  USUQIKIOS INTEINOS ......eeeeeeeeeereecicrnneeeteeesssssssseseesesssssssssseessssssssssassesssssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssessssssssnnasanes 93
A)  USUQLKIOS EXEEINOS ......eeeeeeeeeeeereeccernneeeeeeesssssssseseesssssssssssssessssssssssssessssssssssassssssssssssssssessssssssssssssssesssssssnnnansaes 93
e) Descripcion Narrativa ...94
L) B 0 1 F= T T =T 0 T= T e (=N o V] 98
12. ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV 103
=) T @ 1 ] =1 2N 103
b) Politicas de Operacién 103
€)  USUAKIOS INTEINOS ....ccueeiunicrniiiiniisuiiteisueseicseiseiseissesssesssessssssssssssssesssessssssssssssssssssssssesssssssesssssssessasssasssssss 103
) USUAKIOS EXLEINOS ....ccueennicreiieeiuiisuiinecsseseiceiseisseissesssesssesssessssssssssesssessssssssssssssssssssssssssesssessssssssssassssssnssss 103
e) Descripcion Narrativa .104
L R 0 LE= T =T 0 b= Te [N o VT 110
13. EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES ARMONIZADOS-CONAC ......ovevernencecrrrrrerennssesesns 117
=) @ 1 1 =1 2N 117
b) Politicas de Operacién 117
C)  USUQLKIOS INEEINOS ......ceeeeneeeeeeeieeeccrrneneeereesssssnsseeseeesssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassessssssssssasassssssssnnnas 117
) USUQLKIOS EXEEINOS ......ceeeeeeeeeneeeierecerrnneneeereesssssssseessessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssesssssassssssssnnnns 117
e) Descripcion Narrativa .118

Pagina 5 de 140




Trabajo | "5l caonscomaon . | famanaf
Secretaria del Trabajo Vigencia:
y Previsién Social DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2025
f) Diagrama de Flujo 121
14. EMISION Y ENVIO DE REPORTES REGULATORIOS DE LAS SERIES R01, R10, R12 Y R13 125
=) TR © 1] =T 1 2N 125
b) Politicas de Operacién 125
C)  USUQIKIOS INTEINOS ......ceereeeeeeeeeeeccrrneeeeereeesssssssesseessssssssssssssssssssssssssssesssssssssassssssssssssssassesssssssssssssssssssssnsnns 125
A)  USUQKIOS EXEEINOS ......ceeeeeeeeeeeeeecerrneeeeereeesssssssseeseesssssssssssssssssssssssssessesssssssasssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnnnns 125
e) Descripcion Narrativa .126
L R 2 1E= T =T 0T Te [ o VT 130
VI. GLOSARIO DE TERMINOS 134
A. DEFINICIONES 134
B. ACRONIMOS 137
VII. DIRECTORIO 140
TRANSITORIOS 140

Pagina 6 de 140




. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP07.02
Trabajo

DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD - ; f””ﬂ””t
Secretaria del Trabajo Vigencia:

¥ Previsidn Social DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2025

INTRODUCCION

La Direccién de Contabilidad del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que tiene como objetivo
principal la regulaciéon de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia contable y fiscal, que se
derivan de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas esta Direccidn, por el Estatuto Organico, en el Manual
de Organizacion Especifico correspondiente, y de la normativa aplicable, en especial la contenida en las Disposiciones.

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

El Manual contiene los apartados de: Indice, introduccién, propésito, tabla de control de cambios, &mbito de aplicacién,
marco juridico administrativo, asi como para cada Procedimiento Especifico: Objetivo, politicas de operacién, usuarios
internos y externos, descripcién narrativa, y diagrama de flujo, asi como un glosario de términos (definiciones y
acrénimos), y un directorio.

Es importante sefialar que, con el propdsito de mantener actualizado el Manual, se deberan realizar revisiones
periddicas 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, documentacion, registro y liquidacién de las operaciones,
se realicen conforme a las politicas y procedimientos establecidos en el presente documento.
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I PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccidn de
Contabilidad, las cuales deben seguirse para la realizacion de las funciones.

IL. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Versién Fef:i.\a d?', Descripcion de los Cambios
Modificacion

MPP07.00 Abr, 2018 e Nueva creacién.

e Actualizar el marco juridico administrativo, directorio.
e Documentar las actividades detalladas para la elaboracién
de Estados Financieros.
e Adecuar el glosario de términos en definiciones y acrénimos.
MPP07.01 Ago, 2024 e Documentar detalladamente la actividad de |las
declaraciones de impuestos.
e Incluir lenguaje de género.
e Agregar articulos transitorios (baja version 00, vigencia
versién 01).
e Actualizar clave del proyecto
e Actualizar los apartados siguientes:
v Introduccién.
v" Propésito del Manual.
v Ambito de Aplicacién.
v" Marco Juridico Administrativo.
e Incluir los Procedimientos Especificos siguientes:
v' Confirmaciéon y Conciliacion de Saldos Contables
Mensuales.
v' Pago de Derechos de Inspeccidn y Vigilancia a la CNBV
Mensual.
v' Resguardo, Conservacion y Custodia de |la
Documentacién Contable.
v Cierre Diario y Mensual de Facturacion.
v' Emisién Manual de CFDI.
MPP07.02 Dic, 2025 v' Administracién de Servicios Proporcionados a la
Direccién de Contabilidad.
v Consultas en Materia Fiscal.
v Analisis de Estados Financieros - CNBV.
v Emisién de Estados Financieros  Trimestrales
Armonizados-CONAC.
v' Emisién y Envio de Reportes Regulatorios de las Series
RO1, R10, R12y R13.
e Maodificar los Procedimientos Especificos siguientes:
v' Emisién de Balanza de Comprobacién Definitiva
Mensual.
v’ Elaboracién de Declaracion de Impuestos Federales.
v' Informacién sobre Situacién Fiscal (ISSIF).
v" Emisién de Estados Financieros Basicos - CNBV.
e Enriquecer el apartado de Glosario de Términos
(Definiciones y Acrénimos).
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e Adecuar articulos transitorios (baja versiéon 01, vigencia
version 02).

III.  AMBITO DE APLICACION

El dmbito de aplicaciéon de éste Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién de
Contabilidad, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas, que intervienen en materia
contable y fiscal.
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IvV.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

CONSTITUCION

1.

LEYES

1.
2.

o v > W

~

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

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

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

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y sus reformas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 16 de abril de 2025.
Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, y sus reformas.

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

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

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2025, publicada en el D.O.F el 19 de diciembre de
2024.

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

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

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

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

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

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

Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, y sus reformas.
Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de 2006, y sus
reformas.
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24.
25.
26.
27.
28.
29.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.
Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos; publicada en el D.O.F. el 19 de mayo de 2021.
Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.

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

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

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

31.Ley General de Proteccién Civil; publicada en el D.O.F. el 06 de junio de 2012, y sus reformas.

32.Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; publicada en el D.O.F. el 20
de marzo de 2025.

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

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

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

36.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 20 de marzo de 2025.

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

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

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

40.Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos; publicado en el D.O.F. el 16 de julio de 2025.

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

42.Ley del Notariado para la Ciudad de México; publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio
de 2018, y sus reformas.

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

4. 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; publicado en el D.O.F. el 17 de junio
de 2014 y su reforma.

DISPOSICIONES

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

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 sus reformas.

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

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 04 de
noviembre de 2014.

CODIGOS

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

2. Cédigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 07 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus reformas.

3. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. 24 de febrero de 1943, y sus reformas.

4. Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

5. Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023, y sus
reformas.

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

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

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

DECRETOS

1.

Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025, publicado
en el D.O.F. el 24 de diciembre de 2024.
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ACUERDOS

1.

10.

11

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 sus reformas.

. 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 sus reformas.

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

. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010, y sus reformas.

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

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

. Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal; publicado

en el D.O.F. 28 de diciembre de 2010, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para el Registro y Autorizacién de las Estrategias y
Programas de Comunicacién Social, de Promocién y Publicidad a cargo de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal para el Ejercicio Fiscal 2025, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2024.

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, y sus
reformas.

Acuerdo por el que se Establecen las Bases Generales para los Procedimientos de Rendicion de Cuentas,
Individuales e Institucionales, de la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 05 de junio de 2023.

.Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental; publicado en

el D.O.F. el 11 de diciembre de 2023.

LINEAMIENTOS

1.

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

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

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 en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracién de Versiones Publicas; publicados en el D.O.F. el 15 de abril de 2016, y sus reformas.

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

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

PLANES

1.

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030, publicado en el D.O.F el 15 de abril de 2025.
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PROGRAMAS

1.

2.

Programa Institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcidon 2025-2030, publicado en el
D.O.F. el 29 de agosto de 2025.

Programa Especial para la Eficiencia de la Gestién Publica 2025-2030, publicado en el D.O.F. el 29 de agosto de 2025.

ESTATUTO

1.

Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado en el D.O.F. el
04 de abril de 2025.

NORMATIVIDAD CONTABLE

1.

vk N

Criterios Contables de las Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades
de Fomento - Anexo 37, vigente.

Normas de Informacién Financiera “NIF”, vigente.
Normas Internacionales de Informacién Financiera “NIIF”, vigente.
Resolucién Miscelanea Fiscal y sus modificaciones, vigente.

Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACG 01), vigente.

MANUALES

1.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal; publicado en el D.O.F. el 30 de mayo de 2025.

Manual de Contabilidad Gubernamental, publicado en el D.O.F el 22 de noviembre de 2010, y sus actualizaciones
y modificaciones.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

11

12.
13.

14

15.
16.

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

. Cdédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

.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.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Instituto FONACOT,
vigentes.

.Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

Plan de Continuidad de Negocios de Instituto FONACOT, vigente.

Lineamientos del Comité de Mejora Regulatoria Interna en el Instituto FONACOT, vigente.
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17.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.

18. Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacidn Especificos y de Politicas y
Procedimientos del Instituto FONACOT, vigente.

19.Marco de Gestién de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.
20. Manual Basico de Identidad del Instituto FONACOT, vigente.
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V.

PROCEDIMIENTOS

1. EMISION DE BALANZA DE COMPROBACION DEFINITIVA MENSUAL

a) Objetivo

b)
1.

<)

d)

Verificar que los saldos de deudores y acreedores sean iguales, para asegurar que los registros de cantidades
son correctos.

Politicas de Operacién
Difundir anualmente, el calendario de cierres mensuales el 2do dia habil de enero del ejercicio
correspondiente.

Elaborar el registro contable en el Sistema Contable SAP, a mas tardar el 2do dia habil del mes inmediato
posterior al cierre de que se trate, excepto diciembre, que deberd ser dentro de los primeros 5 dias habiles.

Constituir las estimaciones de reservas correspondientes con impacto a los resultados, en caso de que no se
instruya la aplicacién de las partidas que se encuentren en el rubro “1401 Deudores Diversos”.

Justificar la antigiiedad de los saldos en el rubro “2402 Acreedores Diversos”, particularmente el registro de
provisiones de gastos, o en caso contrario, solicitar la cancelacién de aquellas partidas por las que no exista
evidencia suficiente para mantener el pasivo.

Registrar las operaciones en el periodo contable en el cual se generan.

En el Sistema Contable SAP registrar cualquier contingencia sobre la que exista evidencia de que pueden afectar
los Estados Financieros en forma significativa.

Enviar el expediente completo de la documentacién soporte en original, de acuerdo con establecido en los
procedimientos particulares.

Dar seguimiento diario al registro preliminar de operaciones, a fin de evitar la permanencia de registros
erréneos o improcedentes.

Respaldar las operaciones presupuestarias y contables con la documentacién original que compruebe y
justifique dichos movimientos para su posterior integracion, tratandose de todas aquellas operaciones que
realicen las Unidades Administrativas.

Usuarios Internos
e Direcciéon de Contabilidad.
e SRC.

e Unidades Administrativas.

Usuarios Externos
e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripciéon Narrativa
Entrada: Registros Contables de Operaciones por Periodo.
Salida: Balanza de Comprobacion Definitiva Mensual.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE BALANZA DE COMPROBACION DEFINITIVA MENSUAL.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O0
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Analista “A” de la SRC

. Notifica

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

. Valida los registros contables realizados de las

operaciones del periodo.

. Verifica los registros contables de operaciones en

cuanto a su integracion.
¢Los registros son correctos?

NO, continta a la actividad No. 3.
SI, continua a la actividad No. 8.
las observaciones identificadas a las
Unidades Administrativas.

. Identifica y concilia los saldos por cada rubro a nivel

cuenta de mayor de la Balanza de Comprobacién.

Sistema Contable SAP

Pdlizas Contables

Subdirector/a de
Registro Contable

. Obtiene

. Abre “Sistema Contable SAP” después de la fecha

del cierre contable.

confirmacién de saldos, mediante

informacién soporte.

. Realiza los registros requeridos y procede a cerrar

el periodo.

. Genera la Balanza de Comprobaciéon (version

preliminar).

. Realiza andlisis de variaciones de la Balanza a nivel

cuenta de mayor y se documentan las variaciones
importantes.

Sistema Contable SAP
Correo Electrénico u
Oficio

Balanza de
Comprobacion
Preliminar
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10.Revisa andlisis de variaciones de la Balanza de

Comprobacion Preliminar.

¢La Balanza de Comprobacién contiene comentarios u

Persona Titular de la . . . . Balanza de
. . observaciones que requieran algun cambio? .
Direccion de Comprobacién
Contabilidad SI, regresa a la actividad No. 4. Preliminar
NO, continta a la actividad No.11.
11. Autoriza la emisién de la Balanza de Comprobacién
Definitiva Mensual.
12. Genera la Balanza de Comprobacion Definitiva
Mensual. Balanza de
Comprobacién
13. Difunde mediante correo electrénico, a las Definitiva Mensual
. Unidades Administrativas del Instituto FONACOTYy
Subdirector/a de L . . -
. procede a la generacion del Reporte Regulatorio Catalogo Minimo
Registro Contable ) . -
denominado Catalogo Minimo.
Correo Electrénico
14. Transmite el envio del Catdlogo Minimo a través

del Portal de Internet Siti@Web de la CNBV.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Acuse de Envio
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Diagrama de Flujo

EMISION DE BALANZA DE COMPROBACION DEFINITIVA MENSUAL
TRG— " : Per: Titular de la Direcci
Analista "A” de la SRC Subdirector/a de Registro Contable pbrids Dolo dg 2 Direccion de
Contabilidad
1.
Valida los registros contables
realizados de |as operaciones del
periodo
2.
Verifica los registros contables de
Operaciones en cuanto a su
integracién
;Los registros son correctos?
No
h 4
3. Si
Notifica las observaciones
identificadas a las Unidades
Administrativas
= 5
Identifica y condlia los saldos por ¢
cada rubro a nivel cuenta de mayor B Abre SAP ?espuésngeblf fechadel
de |z Balanza de Comprobacién sl s
‘ v
6.
Obtiene confirmacion de saldos,
mediante informacién soporte
7.
Realiza los registros requernidosy
procede a cerrar &l periodo
8
Genera la Balanza de Comprobacion &
(version Preliminan
Realiza analisis de- ariaciones de la 0.
Rraedupoge Cue:ta ae‘ AN | Rewsa anélisis de variaciones de 1a
Balanza de Comprobacién
documentan las variadones Preliminar
importantes
{La Balanza contiene
comentarios u observacdones
gue requieran cambio;
Ne
-
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EMISION DE BALANZA DE COMPROBACION DEFINITIVA MENSUAL

Persona Titular de la Direccion de
Contabilidad

Subdirector/a de Registro Contable

1.
Autoriza la emision de la Balanza de

12

Comprabadan Definitiva Men sual

| Genera la Balanza de Comprobacidn
Definktiva Mensual

L
13.

Difunde mediante correc
electrdnico, a las Unidades
Administrativas del Instituto
FOMACOT y procede a la generacion
del Reporte Regulators
denominado Catélogo Minimo

L
14.
Transmite &l emdo del Catalogo
Minimo atraves del portal de
intemel Sith@We b de |la CNEV

( TERMI:::I

Pagina 20 de 140




Trabajo

Secretaria del Trabajo
¥ Previsién Social

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

Clave: MPP07.02

Vigencia:
Diciembre, 2025

fonacot

2. CONFIRMACION Y CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES MENSUALES

a) Objetivo

Confirmar los saldos de las operaciones por parte de las Unidades Administrativas que registran en médulos
del Sistema Contable SAP, de acuerdo a los movimientos contables contenidos en la Balanza de Comprobacion,
para identificar errores o transacciones no registradas correctamente, con la intencién de guardar la
integridad de los registros contables.

b) Politicas de Operacion

1. En caso de que las Unidades Administrativas, no respondan en la fecha estipulada en los oficios, se asume que,
las cifras con correctas. Generalmente se consideran 2 dias habiles para que den respuesta mediante oficio o

correo electrénico.

c) Usuarios Internos

e Direccion de Contabilidad.

e SRC

e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos
e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Balanza de Comprobacién Mensual.

Salida:

Oficio de Confirmacién y Conciliacién de Saldos Contables.

PROCEDIMIENTO:CONFIRMACION Y CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES MENSUALES.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Subdirector/a de . . . : Balanza d?,
. Cierra el periodo y comparte cifras mediante la Comprobacién
Registro Contable L
Balanza de Comprobaciéon Mensual. Mensual
Confirma los saldos de la Balanza de -
e e ., . , Oficios de
Especialista “A” de la Comprobacién Mensual al cierre del periodo y i i
.- Confirmacién y/o
SRC procede a elaborar los Oficios y el formato de Conciliacién
Conciliacion de Saldos de Cartera.
Persona Titular de la Valida y firma los Oficios de Confirmacién de Oficios de

Saldos, asi como también la Conciliacién de

Direccion de C Confirmacién y/o
[ Saldos de Cartera, para su distribucién a las e
Contabilidad . - . Conciliacién Firmados

Unidades Administrativas.
Reciben Oficios y realizan la revisién de los
importes para su confirmacion.
cExiste diferencia en el importe?
. SI, continda a la actividad No. 5. -
Unidades Oficio o Correo

Administrativas

NO, continua a la actividad No. 6.

Notifica a la Persona Titular de la Direccidon de
Contabilidad, para aclarar la diferencia o en su caso
realizar la correccién, por lo que, se solicita
habilitar el periodo contable y se confirma los
saldos de la Balanza de Comprobacién Mensual.

Electrénico
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Persona Titular de la
Direccién de
Contabilidad

Recibe oficio o correo electrénico de Confirmacién
de Saldos, turna al/a la Subdirector/a de Registro
Contable.

Oficio o Correo
Electrénico

Subdirector/a de
Registro Contable

Recibe oficio de respuesta de Confirmacién de
Saldos y procede al archivo.

Comparte via correo electrénico a la Persona
Titular de la Direccién de Contraloria Internay a la
Persona Responsable del Area de Auditoria
Interna, la Conciliacién de Saldos de Cartera.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio con Sellos de
Recibo

Conciliacion de Saldos
vs Cartera de Crédito

Oficio con Sellos de
Recibo

Conciliacién de Saldos
vs Cartera de Crédito
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f) Diagrama de Flujo

CONFIRMACION ¥ CONCILIACON DE SALDOS CONTABLES MENSUALES

Subdirectorfa de Registro Contable

Especialista "A" de la
SRC

Persona Titular de la Direccidn de
Contabilid ad

"/ﬂ1 INICIO h\“

k.

Cierra el periodo y comparte cifras

mediante la Balanza de
Comprobacidn Mensual

2
Confirma los saldos de la Balanza de
Comprobaciin Mensual al cierre del
periodo y procede a elaborar los
ofichos y el formato de Conciliackn
de Saldos de Cartera

3.
Valida y firma los Oficios de
Confirmacidn de Saldos, asicoma

tambéén la Conciliacidn de Saldos de

Cartera, para su distribucidn a las
Unidades Administrativas
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COMNFIRMACION ¥ CONCILIACTON DE SALDOS CONTABLES MENSUALES

Persona Titular de la Direccidn de

Unidades Administrativas Contabilidad

Subdirectorfa de Registro Contable

4.
Recibe oficios y realizan |a revisidn
de los importes para su
confirmacidn

JExiste diferenca en el
importe?

Si
l Mo
5.
Matifica 2 la Persona Titular de la
Direccidn de Contabdidad, para B 7.
aclarar la diferencia o en su caso Recibe oficio o corren electrénics de Recibe oficio de respuesta de
realizar la correccidn, por o que, se Confimacién de Saldos, tuma alfa la Confirmacién de Saldos y procede a
solicita habilitzr el periodo contable Subdirectorfa de Registro Contable archiva
y se confirma los saldos de 1a +
Balanza de cl:lﬂ'lpl'u bacidn Mensual

¥

Y

h
B.

Comparte via cormeo electronico a la
Persona Tiwlar de la Direccion de
Contraloria |J'|té|'|:"a ¥ a la Persona
Rezponsable del Area de Auditoria

Interna, la Concdliacidn de Saldos de

Cartera

|

TERMINA |
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3. PAGO DE DERECHOS DE INSPECCION Y VIGILANCIA A LA CNBV MENSUAL

a)

b)

9

d)

Objetivo

Cubrir el pago de derechos y aprovechamientos, por los servicios de inspeccién y vigilancia que la CNBV presta,
en su funciéon de supervisor y regulador del Sistema Financiero Mexicano, a fin de evitar sanciones
administrativas.

Politicas de Operacién

. Identificar el importe de la cuota a pagar, la clave de referencia y cadena de la dependencia, el 1er dia habil del

afo.
Realizar el pago en 12 parcialidades.
Pagar el 1er dia habil de cada mes.

Consultar dentro de los 5 dias habiles posteriores al término de cada mes, en el D.O.F., para identificar cambios
en la cuota a pagar.

Usuarios Internos

e Direccion de Contabilidad.
e SRC.

e Unidades Administrativas.
Usuarios Externos

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripciéon Narrativa
Entrada: Solicitud de Recursos para el Pago de la Cuota por los Servicios de Inspeccién y
) Vigilancia.
Salida: Realizar el Pago de Derechos de Inspeccion y Vigilancia a la (CNBV).

PROCEDIMIENTO: PAG

O DE DERECHOS DE INSPECCION Y VIGILANCIA A LA CNBV MENSUAL.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Persona Titular de la
Direccién de 1. Ingresa con usuario y contrasefia al portal Formato E5
Contabilidad SCPADI, descarga e imprime Formato E5.
2. Verifica en el D.O.F si existe una modificacion en
el importe o fecha de la cuota.
¢Existe una publicacién (Actualizacién)?
Si, continua a la actividad No. 3.
No, continta a la actividad No. 4. Publicacion en el
D.O.F.

Analista “A” de la SRC

3. Notifica a la Persona Titular de la Direccién de
Contabilidad, para que descargue e imprima el
Formato E5 del portal, con el nuevo importe. Formato E5
Regresa a la actividad No. 1.

4. Realiza el llenado del formato de Solicitud de Solicitud de Pago
Pago.
5. Realiza la captura de la provisiéon contable Péliza Contable

mensual correspondiente e integra la
informacién soporte.

6. Envia mediante correo electrénico, documentacién
soporte para su revision.

Formato E5
. 7. Revisa que lainformacién se encuentre completa
Subdirector/a de d P -
. y contenga los datos monto, fecha, proveedor y Solicitud de Pago
Registro Contable
concepto.
Péliza Contable
Persona Titular de la . . s -
Direccién de 8. Autoriza la Pdliza Contable y la documentacion Formato E5 y Solicitud
. soporte. de Pago
Contabilidad P 9
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Subdirector/a de
Registro Contable

9. Procede al envio de la documentacién soporte
al/a la Subdirector/a de Presupuesto y al/a la
Subdirector/a de Pagos, para autorizacion
presupuestal y proceso de pago.

Correo Electrénico

Analista “A” de la SRC

10. Recibe el comprobante de pago realizado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Comprobante
Bancario
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f) Diagrama de Flujo

PAGO DE DERECHOS DE INSPECCION ¥ VIGILANCIA A LA CNBV MENSUAL

Persona Titular de la Direccidn de

Contabilidad Analista "A" de la SRC Subdirector/a de Registro Contable

INICIO

2
verifica £i existe una modificaddn
en el mporte o fecha de la cuota

Ingresa con wsuanio ¥ contrasena al
portal SCPADI, descarga e imprime
Formato ES

JExiste una publicacd
[Actualizacién?

si
¥

3

Maotifica a b Persona Titular de la Mo

Direccidn de Contabilidad para que

descargue e imprima el Formato ES
del portal con el nuevo importe

4.
Reaiza el lenado del formato de  fa—!
Zolicitud de Pago

L
5.

Realiza la capiura de la provision
contable (PC) mensual
correspondiente & integra la
informacién soporte

k.
B
Ervia mediante coren eecrdnion,
documen@don SOpOIie para su
revision

7.
Revisa que la informaddn se
encuentre completa y contenga los
datos monto, fecha, provesdor y

COMCEpto
! ;
B, Procede &l envio de la
Autoriza la Péliza Contable y la » documentacidn soports, para
documentaddn soporte autorizacién presupuestal y proceso
de pago

10
Redbe comprobante de pago [
realizado

TERMIMNA
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Diciembre, 2025

4. RESGUARDO, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

a) Objetivo

Organizar, conservar y facilitar el acceso a los documentos que derivan en la informacién contable, asi como, los
que respaldan los registros contables mediante pélizas emitidas por las diferentes Unidades Administrativas del
Instituto FONACOT. Permitiendo mantener un registro histérico de la situacion financiera, garantizando la
transparencia y cumplimiento con obligaciones legales y normativas.

b) Politicas de Operacién

1.

<)

Es responsabilidad del archivo contable, la guarday custodia de la informacién contable generada, por medio
de libros contables, pdlizas, auxiliares, balanzas de comprobacién, catalogos, conciliaciones, confirmaciones,
oficios y todo aquello que derive en informacién contable.

Las Unidades Administrativas deben entregar fisicamente a mas tardar los primeros 5 dias habiles siguientes
a su registro en el Sistema Contable SAP, las pdlizas contables generadas las cuales deberan contener la
firma autdégrafa del responsable de su realizacién, revisién y autorizacién, conforme a continuacién se
enlistan:

TIPO NOMBRE AREA GENERADORA
AF Depreciacion Direccion de Contabilidad
AM Amortizaciéon Mensual/ Direccion de Contabilidad
BA Lineas de Crédito DT
BD Tesoreria Avanzada DT
GV Gastos de Viaje Diversas
KG Nota de Crédito DIyCP
KR Registro de Provisién Especial Diversas
NM Némina Registro Manual DRH
PP Provisién Prosa DT y Direccién de Contabilidad
RE Registro de Provision DIyCP
SA Reclasificaciones Contables Diversas

No se requiere impresion, por las polizas distintas a las descritas anteriormente, mismas que, estaran
resguardadas en sistema contable.

Ordenar las pdlizas de forma consecutiva por tipo y nimero, para su facil identificacién y localizaciéon dentro
del archivo contable. La informacién concentrada debe contener una caratula con cddigo de referencia
indicando el plazo por la vigencia del resguardo.

Conservar la documentacion en archivos de tramite y concentracién, mientras el documento, mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales y/o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables, de acuerdo a N.A.C.G.-01 (Norma de Archivo Contable Gubernamental).

Usuarios Internos

e Direccion de Contabilidad.
e SRC.
e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
e AGN.
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e) Descripciéon Narrativa

Entrada:

Recepcién e Integracién de Informacion Contable para Resguardo.

Salida:

Organizacién y Clasificacién para el Traslado de Informacién y Pélizas Contables.

RESGUARDO, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION CONTABLE.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Realizan los movimientos contables que
Unidades soportan las operaciones del periodo en el

Administrativas

Sistema Contable SAP.

Envian Pdlizas Contables generadas para su
guarday custodia a la SRC.

Pdlizas Contables

Especialista “A” de la
SRCy Responsable del
Archivo Contable

Recibe Pdlizas Contables 'y
documentacién integrada.

verifica la

¢Los registros son correctos y se
encuentran soportados?

NO, continua a la actividad No. 4.
SI continua a la actividad No. 6.

Notifica via correo electrénico a la Unidad
Administrativa y regresa la documentacién a
través del Formato FO406, por mensajeria a
través de oficialia de partes del Instituto
FONACOT.

Pdlizas Contables

Formato FO406

Unidades
Administrativas

Reciben la documentacién, complementan,
modifican y/o actualizan la informacion vy
procede a su reenvio.

¢Lainformacién se encuentra integra?

NO, regresa a la actividad No. 4.
SI. continta a la actividad No. 6.

Pédlizas Contables y
Documentacién
Soporte
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6. Sellala Pdliza Contable y/o documento de acuse,
con fecha de recepcién y regresa acuse por
oficialia de partes del Instituto FONACOT.
7. Clasifica Pélizas Contables por tipo y registra en
el control interno.
8. Solicita Pélizas Contables faltantes, a las Unidades
Administrativas via correo electrénico, de acuerdo
a corte mensual.
. . . e g Archivo Contable
9. Almacena los expedientesy libros de identificacién
(Pdlizas Contables), en forma consecutiva por tipo .
, Formato Inventario
y nimero.
Documental de
. . . Expedientes Contables
e unm 10. Elabora y valida que el inventario documental P
Especialista “A” de la . .
contenga las especificaciones requeridas, de .
SRCy Responsable del acuerdo a la documentacién soporte Polizas
Archivo Contable P ) Contables/Cajas de
e . . . _ Archiv
11. Clasifica la informacién en archivo de tramite y de chivo
concentracion, conforme a la vigencia documental. . .
9 Oficio de Transferencia
L . de Pélizas a Almacén
cCumple con la antigiiedad para archivo de s
y de Concentracion
concentracion?
NO, regresa a la actividad No.9.
SI, continda a la actividad No.12.
12. Prepara informacién en Cajas de Archivo para su
traslado, con etiquetas y folio correspondiente.
13. Realiza Oficio de Transferencia primaria al archivo
de concentracioén, dirigido a la SII, Responsable de
Archivo de Concentracion.
. . - L . . Oficio de Transferencia
Subdirector/a de 14. Valida el Oficio y la relacién de informacion . .
. . de Pdlizas a Almacén
Registro Contable contable integrada. s
de Concentracion
Formato Inventario
Persona Titular de la . . . . Documental y Oficio
. - 15. Autoriza el envio de la informacién contable. .
Direccién de de Transferencia de
Contabilidad Pélizas a Almacén de
Concentracion
Acuse de Entrega de
16. Procede al envio de la informacién contable al Pélizas Contables

Especialista “A” de la
SRCy Responsable del
Archivo Contable

Archivo de Concentracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Firmado por
Responsable del
Archivo de
Concentracion
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f) Diagrama de Flujo

RESGUARDO, CONSERVACION ¥ CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

. . . Especialista "A” de la SRC y Responsable
Unidades Administrativas del Archive Contahle

1.
Realizan los movimientos contables
que s0portan las operaciones del
periodo en el SAP

¥

2 3,
Envian Pdlizas Contables gener adas #| Recibe Polizas Contables y verifica la
para su guarda ¥ custodia a la 5RC docurmentackin integrada

TLas registros son COMectos y

g8 enCuen ran sop orades?
Ha
5 4,

Reciben decumenacidn, . Nt uih correo electrnico o La
eamplementan, modifican e - Unidad Administrativa y regresa la
gy rced ¥ : decurmentadén me diznte el Farmats

actualizan y proceden & su reenvio FO0E S
r
La informacién se encuentra Mo
E.
- p|  SellalapdlzaContableyio ||
Si »

documento de acuse, con fecha de
FecepCidn y regresa acuse

i
Clasifica Pélizas Contables por tipa y
registra en & contral intemao
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RESGUARDO, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

Especialista “A" de la SRC y Responsable
dal Archive Contable Subdirector/a de Registro Contable

Persona Titular de la Direcddn de
Contabilidad

8.

Salicita Pélizas Contables faltantes,

a las Unidades Administrativas via

corren electrdnics, de acuerdo a
corte mensual

|

B
Almacena expedientes y libros de
identificacion [Palizas Contables), en pi
forma consecutiva por tipo y
nimera

v

0.

Elabvora y valid a que el inventario
documental contenga las
espediicaciones requeridas, de
acuerdo & la documentacidn
soporte

4, Mo

11.

Clasifica la informad&n en archive
de tramite y de concentraddn,
oonforme a la Wgenda dooumental

JCumple con & antighedad
para archivo de
COMCeniracidn?

i

+

12
Prepara informadian en Cajas de
Archivo para su traslade, con
stiguetas y folio cormespondients

¥

13

fealiza Ofido de Transferenca 32
primaria al archive de ) - I

eoncentracion, dirigido & la SO0 Valida el dicka y la relackin de

informacién contable integrada

ki

15

Responsable de Archive de
Concentracidn

16.

contable

P Autoriza o emdio de la informaddn

Procede al envio de la informadion
contable al Archive de Concentracitn

S
|  TERMIMNA -\'I
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5. CIERRE DIARIO Y MENSUAL DE FACTURACION

a)

b)

9

Objetivo

Dar cumplimiento a la normatividad en materia fiscal, de emitir CFDI por las operaciones que realiza el Instituto
FONACOT, generando los archivos TXT del Sistema Institucional de Crédito para expedir los CFDI, conforme lo
establecen los articulos 29, 29-A del Cddigo Fiscal de la Federaciény las reglas 2.7.1.7,2.7.1.25y 2.7.1.29 de la
Resolucién Misceldnea Fiscal vigente.

Politicas de Operacién
La DTI, deberd enviar via correo electrénico los archivos TXT, para la emisién del CFDI, de manera diaria antes
de las 12:00 hrs.

Diariamente se debera importar los archivos TXT al portal de facturacién, con el fin de que se generan los CFDI
del dia de emision, en caso de dias inhabiles se procesara, al siguiente dia habil.

En caso de diferencias entre Sistema Contable SAP y los CFDI emitidos, para omisiones en Sistema Contable
SAP, el CFDI se registra en forma manual, en caso de errores se cancela el CFDI.

Mensualmente los ingresos facturados deberan estar conciliados con los registros contables, a mas tardar 2
dias habiles posteriores al envio de la Balanza Definitiva Mensual.

Usuarios Internos

e Direccion de Contabilidad.
e SNCI.

e SRC.

e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

e SAT.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcién Narrativa

Entrada: Interfaz para Generar los CFDI.
Salida: CFDI en Formato XML, PDF y Reporte de Facturacion Diaria.
PROCEDIMIENTO: CIERRE DIARIO DE FACTURACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O0
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Analista “A” de la SNCI

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

. Ingresa al Sistema Institucional de Crédito, se

autentifica con clave de usuario y contrasefia y
entra a la pantalla principal de Cliente clasico.

. Genera el “Reporte de Cifras de Facturaciéon y Notas

de Crédito Mensual” de manera diaria.

. Envia por correo electrénico, la solicitud para

generar archivos para la facturacién del dia a la
Mesa de Servicio del Instituto FONACOT.

Reporte de Cifras de
Facturacién

Notas de Crédito
Mensual

Mesa de Servicio del
Instituto FONACOT

. Genera numero de Reporte de Seguimiento de

Mesa de Servicio.

. Asigna al area correspondiente para atender el

Reporte de Seguimiento de Mesa de Servicio.

Reporte de
Seguimiento de Mesa
de Servicio

Fabrica de Software
(FSW) de Operaciony
Sistemas de la STI

. Recibe Reporte de Seguimiento de Mesa de

Servicio, para generar los Archivos TXT de cada una
de las Series del dia a Facturar.

. Recaba los Archivos TXT de cada una de las Series

del dia a Facturar.

. Envia al Analista “A” de la SNCI, los Archivos TXT de

cada una de las Series del dia a Facturar.

Archivos TXT de cada
una de las Series del
dia a Facturar.
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Analista “A” de la SNCI

9. Recibe Archivos TXT, de cada una de las Series del
dia a Facturar.

10. Revisa que coincidan con las cifras del “Reporte de
Cifras de Facturacién y Notas de Crédito Mensual”
generado.

¢Coinciden los archivos TXT, con el reporte?
SI, continda a la actividad No.11.
NO, regresa a la actividad No. 4.

11.  Ingresa al portal de facturacién
https://facturacion.certifac.mx:8040/Account/Login.

12.Genera CFDI en archivo PDF y XML.
13.Genera archivo Excel “Reporte de Facturacién
Diaria”.

14. Concilia Reporte 1416 del Sistema Institucional de
Crédito, contra CFDI.

15.Concilia CFDI contra el registro contable en el
Sistema Contable SAP.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Archivos TXT de cada
una de las Series del
dia a Facturar

Reporte de Cifras de
Facturacion

Notas de Crédito
Mensual

Archivo XMLy PDF del
CFDI

Reporte de
Facturacién Diaria
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f) Diagrama de Flujo

CIERRE DIARIO DE FACTURACION

Analista "A" de la SNCI

Mesa de Servicio del Instituto FONACOT

FSW de Operacian y Sisternas de la STI

INICIO -/ll

1.

Ingresa al Sstema Institucional de
Crédito, se autentifica con clave de
usuario y contrasefa y entra a la
pantalla principal de Cliente dasioo

¥

ra
Genera el “Reporte de Cifras de
Facturacitn y Motas de Créding
Menzual® de manera diaria

:

3.

Enwia por cormeo ef et rénico, la
solicitud para generar archivos para
la facturaddn del dia a la Mesa de
Servicio del Instituto FOMACOT

4.
Genera namero de Reporte de

9.
Recibe archivos TXT, de cada una de
laz Series del dia a Facturar

“"\

Seguimiento de Mesa de Servido

.

= 8
Azigna al area correspondiente para

B.
Recibe Reporte de Seguimiento de

atender &l Reporte de Seguimiento
de Mesa de Serdcio

# Meza de Servido, para generar los
Archivos TXT de cada una de las
Series del dia a Facturar

b

7.
Recaba los archivos TET de cada una
de las Series del dia a Facturar

!

B.
Envia &l Analista “A” de la SNO, los

b

10.

Rewisa que coincidan con las cifras
del “Reporte de Cifras de
Facturacidn y Motas de Crédito
Mensual” generado

fCoinciden los archivos TXT,
oon el reporte?

Si

11.
Ingresa al portal de facturacitn
bty iy G clon cerfifac mucE04n
Account/Login

archivos TXT de cada una de las
Series del dia a Facturar
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CIERRE DIARIO DE FACTURACION

Analista "A” de la SNCI

12
Genera CFDI en archivo PDF y XML

¥

13.
Genera archivo Excel “Reporte de
Facturacidn Diaria™

¥

14,
Condlia Reporte 1416 del Sktema
Institucional de Crédito, contra CFDI

h 4

15.
Comncilia CFDI contra el registro
contable en SAP

)

TERMINA

N
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g) Descripcién Narrativa

Entrada:

Archivo de Excel Exportacién CFDI.

Salida:

Conciliacién de Facturacién Mensual.

PROCEDIMIENTO: CIER

RE MENSUAL DE FACTURACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O0
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

1.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Ingresa al portal de facturacion:
https://facturacion.certifac. mx:8040/Account/Logi
n, y genera archivo “Exportaciéon CFDI".

2. Ingresa a Sistema Contable SAP y genera archivo
Excel “Conciliacién de Facturacién Mensual” del
mes que corresponda, con los registros contables
diarios por cada una de las cuentas. Archivo Excel
“Exportacién CFDI”
Analista “A” de la SNCI 3. Concilia el registro contable diario de las cuentas vs
los CFDI del proceso Diario de Facturacion y Conciliacién de
proceso manual. Facturacién Mensual
¢Es correcto?
SI, continua a la actividad No. 13.
NO, continua a la actividad No. 4.
4. Envia correo electrénico al Analista “A” de la SRC,
para que identifique la causa de la diferencia.
5. Analiza la informacion y determina la causa de la
diferencia.
Analista “A” de la SRC i o Correo Electrénico
6. Envia por correo electrénico la causa de la
diferencia, al Analista “A” de la SNCI.
7. Verifica la causa de la diferencia reportada y realiza CFDI

Analista “A” de la SNCI

las acciones, conforme a las politicas de operacion,
para el caso particular de error, se envia por correo
electrénico al/a la CTAAR de la SNCI, la Solicitud de
Cancelacion del CFDI.

Correo Electrénico de
Solicitud de
Cancelacién de CFDI
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CTAAR de la SNCI

8. Realiza la cancelacién del CFDI emitido en el
proceso diario de facturacion, dentro del Portal del
SAT.

9. Envia por correo el “Acuse de Solicitud de
Cancelacion de CFDI"” emitido por el SAT, al Analista
“A" de la SNCI, para agregar a su soporte.

Acuse de Solicitud de
Cancelacién de CFDI

Analista “A” de la SNCI

10. Guarda en Carpeta CFDI Cancelados del mes en
que corresponda el “Acuse de Solicitud de
Cancelacion de CFDI" y el CFDI del proceso diario
de facturacion.

Acuse de Solicitud de
Cancelacién de CFDI

CTAAR de la SNCI

11.Envia pantalla de la Declaracién Provisional o
Definitiva de Impuestos Federales (SAT), al Analista
“A" de la SNCI, para conciliar los ingresos del
periodo con los archivos de Excel “Exportacion
CFDI" y “Conciliacion de Facturaciéon Mensual”.

Declaracion
Provisional o Definitiva
de Impuestos
Federales (SAT)

Analista “A” de la SNCI

12.Consulta en la pantalla el importe de los ingresos
del periodo en el renglén “Valor de los actos o
actividades gravados a la tasa del 16%".

13. Concilia los archivos Excel “Exportacién CFDI” vs la
“Conciliacién de Facturacion Mensual” y el importe
de ingresos del periodo que contiene la
Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos
Federales de la pagina del SAT.

14. Envia archivos “Exportaciéon CFDI"y “Conciliacién de
Facturacién Mensual” al/a la CTAAR de la SNCI para
su Vo.Bo.

Declaracion
Provisional o Definitiva
de Impuestos
Federales (SAT)

Exportacién CFDI

Conciliacién de
Facturacién Mensual
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CTAAR de la SNCI

18.Envia al/a

15.Revisa los archivos Excel “Exportacién CFDI” vs la

“Conciliaciéon de Facturacion Mensual” y el importe
de ingresos del periodo de la pantalla en la
Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos
Federales de la pagina del SAT.

¢Es correcto?

SI, continua a la actividad No. 16.
NO, regresa a la actividad No. 13.

16. Notifica via correo electrénico al Analista “A” de la

SNCI, que son correctos los archivos.

17.Integra los archivos al Papel de Trabajo de la

Determinacion de IVA.

la Subdirector/a de Normatividad
Contable e Impuestos para su revision.

Exportacién CFDI

Conciliaciéon de
Facturacién Mensual

Papel de Trabajo de la
Determinacién de IVA

Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

19.Revisa el Papel de Trabajo de la Determinacién de

IVA vs registros contables.
¢Son correctos?

SI, continua a la actividad No. 21.
NO, continua a la actividad No. 20.

20. Notifica via correo electrénico al/a la CTAAR de la

SNCI, que los archivos no son correctos y solicita su
revisién.

21. Notifica via correo electrénico al/a la CTAAR de la

SNCI, que los archivos son correctos para que

formen parte del Papel de Trabajo de la
Declaracion Mensual.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Papel del Trabajo de la
Determinacion de IVA

Conciliacién de
Facturacién Mensual
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h) Diagrama de Flujo

CIERRE MENSUAL DE FACTURACION

Analista “A* de la SMNCT

Analista “A" de b SRC

CTAAR de la SNCI

INICIO -\"'

Ingresa al portal de Facturacian:
hetps M acturacion. cemifa oo muc B0y

AprountLogin Y genera archivo
“Expartacion CRDI

2
[ngresa a SAP y genera archive
Excel, "Candilacidn de Factiracdd
Mendual® del mes que corresponda,
con |as regiEras contables diariod
por cada und de a3 ceentas

|

£
Concilia el regittro eonmtable diario
de & cuentas v los CEDT del
proceso Diario de Facturacidn 'y
proceso mansal

4,
Entfa corres eleardnico al Analista

[
=R

A" de la SRC, para que identifigue la
causs de la diferencia

7.
Verifica la causa de L diferencia
reportada y realiza las secianes,
confarme a las paliticas de

s Analiza la informacidn y determina
La caiisa dhe [a diferendis

3

Envia por eomes electrdnica la

Fy

operaddn, para el caio part cular de
error, & envia por carreo

electranions aldfa s CTAAR de la SN,

la solidimid de cancelscion del CFDI

causa de s diferencia, al Analista “A"
de la SN

E.

Realira la canceladdn del CFDI
emitida en &l process diardo de
factu racin, demtro del Portal del
SAT

Y

9.

Envla por cames &f “Acuse de
Solicitud de Canceladian de CFDI”
emitida por & SAT, al Analists “A" de
ks SMCI, para agregar a su soporte
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CIERRE MENSUAL DE FACTURACION

Analista “A" de la SNCI CTAAR de laSHOI
10, .
Guarda en Carpeta CFDI Cancel ados Enwfa pantalla de la Dedaradon
del rees &n gue correpanda el o Prondsional o Definitiva de
“Acse de Salidted de Canceladdn Irmpuestas Federales (SAT) al
de CFDI™ y el CFDI del procesoe diario Analista “A" de la SNCI, para
de facturacidn concilar kot ingresos del perioda
12,
Consulta en la pantalla el importe
de las ingresos del periodo en el |
renglan “Valor de log actos o B
attivid ades gravados a la tasa del
16%~
13.
Candlia lo2 archivos *Exportadian
CFDI® va s *Condlacidn de
Facturadian Mensual® y el importe
de ingresos del periodo que
cantiene la Declaracén Provisional
o Definitiva de Impuestos Federales
de la phgina del SAT
+ 15.
Rewisa lod archivas Exoel
14, *Exportaddn CFDI v la
Enwia archivos “Exportacidn CRDT™ y “Condliaddn de Facturacion
*Condliaddn de Facturacian MTom| Mensual®y el importe de ingresas
Mensual alia la CTAAR para su del periodo de |a pantalla en la
Va.Ba. Declaraciin Provisional o Definithva
de Impues os Federales de la
pagina del SAT

S

16
Matifica via corres slectrdnics al J

Ana Eta “A° de la SN, que 2on
correctos les archivas
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TuTO

CIERRE MEMSUAL DE FACTURACION

CTAAR de la SNC]

Sulbdirector/a de Mormatividad Contable

e Impuestos

17.
Integra las archivas al Papel de
Trabajo de la Deterrminacin de [VA

)

18,
Erda alia la Subdirector/a de
Naormatividad Contable & Impuestos
para su reviidn

18.
Reviza el Papel de Trabajo de la
Dreterminadidn de VA va registros
contables

20.

Notifica wia correo slecrdnico alfa la
CTAAR de la SNCT, que las archivas
ma 300 cormectos ¥ solicita su
reviEisn

21.

Hotifica wla corres sleardnica alfa la
CTAAR de la SNCT, que las archivas
S0M CArectas para que formen
parte del Papel de Trabajo de la
Declaracidn Mensual

¥

{

TERMINA |

AN
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6. EMISION MANUAL DE CFDI

a) Objetivo

Dar atencion a las solicitudes de emision de CFDI por concepto de intereses moratorios y gastos de cobranza,
realizadas por los CT, Sucursales y Unidades Administrativas requirentes, observando en todo momento la
normatividad en materia fiscal, prevista en los articulos 29, 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y las reglas

2.7.1.7,2.7.1.25y 2.7.1.29 de la Resolucién Misceldnea Fiscal vigente.

b) Politicas de Operacion

1. Los CT, Sucursales y Unidades Administrativas requirentes, deberan enviar sus solicitudes via correo

electrénico.
2. Las solicitudes deberan contener la siguiente la documentacién:

a) Constancia de Situacién Fiscal vigente del receptor del CFDL
b) Ficha Referenciada para pago bancario de CT, del receptor del CFDI.

c¢) Comprobante de Pago Bancario, del receptor de CFDI.

d) En caso de que aplique, el oficio de la Persona Titular de la Direccién de Cobranza.

c) Usuarios Internos
e Direccién de Contabilidad.

e SNCIL

e SRC.

e Sucursales.

¢ Unidades Administrativas.
d) Usuarios Externos

o CT.

e SAT.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcion Narrativa
Entrada: Solicitud de Emision de CFDL.
Salida: Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en Formato XML y PDF.

PROCEDIMIENTO: EMISION MANUAL DE CFDI.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O0
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Analista “A” de la
SNCI

. Genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

. Recibe solicitud via correo electrénico, por parte de

los CT, Sucursales y Unidades Administrativas
requirentes, para la emisién de CFDI por concepto
de intereses moratorios y/o gastos de cobranza.

. Ingresa al Sistema Institucional de Crédito, se

autentifica con clave de usuario y contrasefia y
entra a la pantalla principal de Cliente clasico, para
la conciliacién de los documentos adjuntos de la
solicitud.

CFDI en el Portal de facturacién
https://facturacion.certifac.mx:8040/.

. Genera archivo Excel denominado “Relacién de

Intereses Moratorios Mensual”, con periodicidad
semanal que incluyen las solicitudes de CT y/o
Sucursales.

. Envia archivo al/a la Subdirector/a de Normatividad

Contable e Impuestos para su revision.

Solicitud en Correo
Electrénico

Relacion de Intereses
Moratorios Mensual

CFDI en Formato XML
y PDF.

Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

. Revisa archivo Excel

con datos del Sistema
Institucional de Crédito vs Portal de Facturacién.

¢Es correcto?

SI, continla a la actividad No. 7.
NO, regresa a la actividad No. 4.

. Elabora oficio dirigido a la Persona Titular de la

Direccion de Cobranza, para reclasificar en la
cuenta contable del Sistema Institucional de
Crédito, los ingresos por concepto de Intereses
Moratorios.

. Envia Oficio a la Persona Titular de la Direccién de

Contabilidad.

Oficio de
Reclasificacién de
Cuenta Contable en el
Sistema Institucional
del Crédito
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9. Revisa Oficio de Reclasificacion de Cuenta Contable
del Sistema Institucional de Crédito y suscribe.
;Es correcto? Oficio de
Persona Titular de la ¢ ) Reclasificacion de
Di - ., . I I
|reccu.)r1 de SI, continda a la actividad No. 10. CL'Jenta Conte?b e.en e
Contabilidad L Sistema Institucional
NO, regresa a la actividad 6. .
del Crédito
10. Envia oficio a la Persona Titular de la Direccién de
Cobranza.
11.Recibe Oficio para Reclasificar la Cuenta Contable -
. L . . Oficio de
del Sistema Institucional de Crédito a los ingresos e
. . Reclasificacion de
Persona Titular de la por concepto de Intereses Moratorios.
. - Cuenta Contable en el
Direccion de Cobranza Sistema Institucional
12.Envia al/a la Subdirector/a de Administraciéon de 1
- - del Crédito
Cartera, el Oficio para su atencion.
13. Realiza asiento de diario, para reclasificar en la
cuenta  contable  2104-90-23  denominada
Subdirector/a de Reembolso a CT a la cuenta correspondiente del CT, .
. . . o Recibo por Pago de
Administracion de por el pago de los Intereses Moratorios, emitiendo
o Y Reembolso a CT
Cartera formato “Recibo por Pago de Reembolso a CT".
14. Envia soporte del asiento diario a la Persona Titular
de la Direccién de Cobranza para su Vo.Bo.
15. Revisa soporte del asiento contable.
Oficio de Respuesta de
¢Es correcto? e g
Reclasificacién de
! SI, continula a la actividad No.16. Cgenta Conta?ble.en el
Persona Titular de la NO. regresa a la actividad No.13 Sistema Institucional
Direccion de Cobranza 189 o del Crédito
16. Elabora oficio de respuesta. :
'c! Py Recibo por Pago de
, - . R | T
17. Envia oficio y soporte de asiento contable a la eembolsoa C
Persona Titular de la Direccién de Contabilidad.
18. Recibe y designa oficio y soporte al/a Ia

Persona Titular de la
Direccién de
Contabilidad

Subdirector/a de Registro Contable para generar
poliza en el Sistema Contable SAP y al/a la
Subdirector/a de Normatividad Contable e
Impuestos, para que forme parte del soporte de
emision manual de CFDI.

Oficio de Respuesta de
Reclasificacion de
Cuenta Contable en el
Sistema Institucional
del Crédito

Pagina 48 de 140




Trabajo

Secretaria del Trabajo
¥ Previsién Social

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP07.02

DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEL INSTITUTO FONACOT

e\ fOMICOL

Diciembre, 2025

Subdirector/a de
Registro Contable

19.

Envia oficio y soporte al Especialista “A” y Analista
“A" de la SRC para generar la pdliza en el Sistema
Contable SAP.

Oficio de Respuesta de
Reclasificacion de
Cuenta Contable en el
Sistema Institucional
del Crédito

Analista “A” de la SRC

20.

Genera el archivo de Excel del Registro de
Recuperaciéon y Reembolsos a CT.

Archivo de Excel de
Registro de
Recuperaciény

21.EnY|§,arch|vo al Especialista “A” de la SRC para su Reembolsos a CT
revisién.
22. Revisa el archivo de Excel de Registro de
Recuperacién y Reembolsos a CT.
¢Es correcto? Archivo de Excel de
Especialista “A” de la Registro de
SRC SI, continya a la actividad No. 23. Recuperaciény
NO, regresa a la actividad No. 20. Reembolsos a CT
23.Envia archivo de Vo.Bo. al/a la Subdirector/a de
Registro Contable.
24. Recibe archivo.
¢Es correcto?
SI, continlia a la actividad No. 25. Archivo de Excel de
Subdirector/a de NO, regresa a la actividad No. 22. Registro de
Registro Contable Recuperaciény
25.Envia correo electrénico de notificacion al Analista Reembolsos a CT
“A" de la SRC para generar la péliza de diario en el
Sistema Contable SAP, con la reclasificacion de las
cuentas contables por el pago de Intereses
Moratorios.
26. Elabora pdliza de diario en el Sistema Contable SAP
con la reclasificacion de las cuentas contables por
Analista “A” de la SRC el pago de Intereses Moratorios. Péliza Contable
27. Envia notificacién al/a la Subdirector/a de Registro
Contable, adjuntando la Péliza Contable.
28. Envia por correo electrénico la notificacion al/a la

Subdirector/a de
Registro Contable

Subdirector/a de Normatividad Contable e
Impuestos, que el Registro Contable del CFDI
manual se encuentra en el Sistema Contable SAP.

Péliza Contable
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Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

29. Envia el correo de notificacién al Analista “A” de la
SNCI, para integrarlo al soporte de los CFDI
manuales.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Pdliza Contable
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Diagrama de Flujo
PROCEDIMIENTO:EMISION MANUAL DE CFDI
A Subdirector/a de Mormatividad Contable Persona Titular de la Direccidn de
AnaliEta “A° de la SNO i
e Impuestos Contabilidad
INICIO
1.
Recibe solicitud wia correa
electrinico, par parte de las CT,
Sucursales y Unidades
AdminEtrativas requirentes, para la
emision de CFOL por concepto de
niereses maratorios wo gastas de
mbiranza
2
Ingresa al Sisterma Instibuconal de
Crédito, e autendfica con clave de
LE uario y contrasedia y entra a la
pantalla principal de Cliente dasico,
para la concillacion de los
documentas adjuntos de la solicioud
3
Genera CFDI en & Partal de
facturadidn hitps:/f
Factu racion. centifs ¢ rod:B040/
4.
Genera archivo Exce denominada
“Reladdn de Intereses Moratorios Ne—
Mensual®, con periodicid ad semanal -~
que inchiyen las salicitudes de CT w' 4
o Sucursales
5 .
Envia archivo alfa la Subdirector/a Reviga archivo Excel con datos del
de Normatividad Contable e Sistemna Institucional de Crédito v
Irmpuestos para su revisidn Partal de Facturadan
B eniTeda?
7.
Elabora oficia dirigido a la Persona
Titular de la Direcddn de Cobranza,
para reclasificar enla cuenta
contable de Sistema Institucional de
Crédito, los ingresos por concepio
de Intereses Moratorios
B. . % .
Enwvia Cficio & la Persona Tiular de Reviza ORdo de Rec lﬂ}-"‘%d!’. b e
& Direceidn de Contabilid ad Cuenta Contable del SEtema
Institucional de Crédito y suscribe
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PROCEDIMIENTO:EMISION MANUAL DE CFDI

del soporte de emiion manual de
FOI

Persona Titular de la Direccién de Persona Titular de la Subdirector/a de Administracidn de
Contabilidad Direccidn de Cobranza Cartera
Ma
5
11.
Redbe Oficio para Redasificar en la
. 10 § Cuenta Contable del Sistema
W Ervda oficio a la Persona Titular de la|— i Institucional de Crédita, las
Direccién de Cobranza. ingresod por concepto de Intereses
Moratorias
F
) 13
Enfa al'a la Subdirectarta de Realizs astenks de diarks, par
Adrrinistracién de Cartera. &l Ofide reclasificar los intereses moratorias,
. — ' emitiendo formato *Redibo par Pago
para sy atemeen de Reembalsa & OT°
b
Ha 14,
15. ‘|- | | Emvia soporte del adents diarioa la
Reviza soporte del asiento contable Persona Titlar de La Direccidn de
Cobranza para su vo.Bo,
S
L 16
Elabara oficio de respuesta
18.
Redbe y designa oficle y Saparte al/ ¥
& la Subdirector’a de Registra 17
Cantable para generar péliza en SAP Envia oficio y soparte de asiento
Al W Subdinectonin e ‘ contable a la Persona Timlarde la
jor rratividad Contab e & y a -
Impuestos, para que forme parte Direccidn de Contabilidad
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PROCEDIMIENTO:EMISION MANUAL DE CFDI

Subdirector/a de Registro Contable

Analista “A" de kg SRC

Especialista "A" de la SRC

19
Envia oficio y soporte al Especialista

“h° y Analista “A" de la SRC para
generar la pdliza en SAP

20.
Genera el archivo de Excel de

[y

Registra de Recuperasddn y
Reernbalios a CT

24,

&

21.

Enla archive al Especialisea “A" de la
SAC para su revil dn

22
Revisa el archiva de Excel de
Registre de Reduperadon y
Reernbolsas a CT

L
=

¥

Recibe archivo

23
Entia archive de Vo Bo. alfa la
Subdirectorfa de Registro Contable

Mo

(B o reda?

i

25,
Envia correa eledronico de
natificacion al Analista “A° de la SRC

para generar la pdliza de diaro en
SAP, con la reclasificacion de las
cuentas contables por o paga de
Interete Moratorios

28,
Envia por eomes o ectrénics la
natificacidn alia ba Subdirectarfa de

26.

Elabara paliza de disrio en SAP can
la reclazificacion de las cuemtas
contables por el pago de Intereses
Moratorias

27.
Enwla natificacion alfa la

Mormatividad Contable &
Irmmpuestos, que el registro cantable
del CFDI rmanual 22 enauentra &n

SAP

I

F 3

Subdirectorfa de Registra Contable,
adjuntando la Péliza Contable
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[PROCEDIMIENTO: EMISION MANUAL DE |
CFDI

Subdirectoria de Normatividad Contable
e Impuestos

4.
Ennvia &l cormreo de notificacion al
Anal Bta “A7 de la SO, para
integrarla Al soporte de los CFDI

Franales

Y

(o)
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Diciembre, 2025

7. ELABORACION DE DECLARACION DE IMPUESTOS FEDERALES

a)

b)

<)

d)

Objetivo

Determinar el calculo del IVA a cargo del Instituto FONACOT conforme a las estrategias implementadas, asi
como recabar la informacién por los impuestos causados en su caracter de retenedor (impuestos federales) y
realizar el entero de los impuestos para atender, en tiempo y forma, dichas obligaciones tributarias.

Politicas de Operacién
1. La DICCyPP, debe entregar el devengamiento por plazo del mes de que se trate, a mas tardar 10 dias habiles
posteriores al cierre de mes.

2. LaSRCdebe entregar la Balanza de Comprobacién Definitiva Mensual, del mes de que se trate, a mas tardar
8 dias habiles posteriores al cierre de mes.

3. Integrar las cifras del oficio que envia la DRH, que contiene los importes de ISR retenido por sueldos y
salarios, asi como asimilados, del mes de que se trate, a mas tardar 8 dias habiles posteriores al cierre de
mes.

4. LasUnidades Administrativas en el ambito de su competencia, serdn las responsables del registro en Sistema
Contable SAP, de las retenciones pagadas a terceros (arrendamientos, servicios profesionales, régimen
simplificado de confianza, transportistas y 5 al millar), y el envio a mas tardar 10 dias habiles posteriores al
cierre de mes.

Usuarios Internos
e Direccién de Contabilidad.
e SNCL
e SRC.
e Subdireccidn de Pagos.

e Unidades Administrativas.
Usuarios Externos

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).

e SAT.
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e) Descripcion Narrativa
Entrada: e Cierre Mensual de Cartera.
e Balanza de Comprobacién Definitiva.
e Reporte de Cobranza.
e Retencién de ISR Salarios, Subsidio para el Empleo e ISR Asimilados a Salarios.
e Retencién del Importe del Derecho del 5 al Millar.
Salida:

Recibo de Pago de Contribuciones Federales Tesoreria de la Federacion.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DECLARACION DE IMPUESTOS FEDERALES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Persona Titular de la
Direccion de
Informacion, Control

1.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Envia Cierre Mensual de Cartera por tasa y plazo

Cierre Mensual de

de Carteray del Instituto FONACOT. Cartera
Proteccién de Pagos
Subdirector/a de 2. Envia Balanza de Comprobacién Definitiva Balanza d?,
. Comprobacién
Registro Contable Mensual. o
Definitiva

CTAAR de la SNCI

Recibe Cierre Mensual de Cartera por tasay plazoy
Balanza de Comprobacion Definitiva Mensual.

Elabora Conciliacién de Intereses Devengados del
Cierre Mensual de Cartera vs registros contables en
la Balanza de Comprobacion Definitiva Mensual.

cExisten diferencias?

SI, continua en la actividad No. 5.
NO, continua en la actividad No. 8.

5. Notifica por correo electrénico, al/a la Subdirector/a

de Registro Contable, las diferencias identificadas y
solicita que se atiendan las observaciones.

Cierre Mensual de
Cartera

Balanza de
Comprobacion
Definitiva

Conciliacion de
Intereses Devengados

Subdirector/a de
Registro Contable

Analiza diferencias y atiende observaciones.

Envia al/a la CTAAR de la SNCI, Balanza de

Comprobacion Definitiva Actualizada.

Balanza de
Comprobacion
Definitiva
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CTAAR de la SNCI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Calcula el interés real, de los intereses devengados
del periodo a declarar con base en las disposiciones
fiscales.

Determina el IVA trasladado mensual sumando los
ingresos por intereses reales y otros ingresos a
declarar.

Ingresa al Sistema Contable SAP.

Ejecuta operaciéon F.38 “Traslado de impuestos
diferidos” y se genera el reporte de IVA acreditable
del mes.

Ejecuta operacion SM 35 “Resumen de juego de
datos" y realiza la contabilizacion del IVA pendiente
de acreditar a IVA acreditable (pagado).

Consulta operacion FAGLB03 *“Visualizacion de
saldos” para revisar los importes del IVA que no
fueron procesados y se realiza el analisis de IVA por
clase de documento.

Integra el IVA acreditable sumando las cifras del
reporte de IVA (operacién F.38) e IVA por clase de
documento. (IVA Acreditable total).

Determina IVA por pagar.
Envia la determinacién del IVA por pagar al/a la

Subdirector/a de Normatividad Contable e
Impuestos, para su revisién.

Papel de Trabajo del
Calculo del Interés
Real del periodo

Papel de Trabajo IVA
Trasladado del
periodo

Operacién F. 38

Operacion SM 35

Operacion FAGLB03

Papel de Trabajo IVA
Acreditable del
Periodo

Papel de Trabajo de la
Determinacion de IVA

Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

17.

18.

Revisa la determinacion del saldo por pagar del IVA
en el Papel de Trabajo de la Determinacion de IVA.

¢Es correcto?
SI, continta a la actividad 18.
NO, regresa a la actividad 15.

Envia a la Persona Titular de la Direccién de
Contabilidad para su aprobacion.

Papel de Trabajo de la
Determinacion de IVA
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Persona Titular de la

19.

Recibe y revisa razonabilidad de la determinacién
del saldo por pagar del IVA para su aprobacién.

¢Es razonable?

SI, continta a la actividad 20.

Papel de Trabajo de la

Direccion de . o
Contabilidad NO, regresa a la actividad 17. Determinacién de IVA
20. Instruye por correo electrénico, al/a la
Subdirector/a de Normatividad Contable e
Impuestos y al/a la CTAAR, a continuar con la
revision de los impuestos retenidos.
Jefe/a de
Departamento de 21. Envia por correo electrénico, la solicitud de
Administracion de generacion del visor de ndémina SAT para su Correo Electrénico
Personal y Seguridad conciliacion.
Social de la DRH
22. Genera el Visor de Némina SAT, para su envio al/a
la Jefe/a Departamento de Administracién de . -
CTAAR de la SNCI . . ) Visor de Némina SAT
Personal y Seguridad Social de la DRH, con el fin de ! !
que realice su validacién de cifras.
23. Recibe el Visor de Némina SAT y compara cifras vs
su informaciéon soporte (retenciones y CFDI
Jefe/a de emltldo.s.de.llmes inmediato anterior) y documenta Visor de Némina SAT
Departamento de su conciliacion.
Administracion de
Personal y Seguridad 24. Envia por oficio la informacién a la Persona Titular Oficio DRH
Social de la DRH de la Direccién de Contabilidad, con los importes
correspondientes a la retencidn del ISR por salarios
y asimilados, subsidio para el empleo.
Persona Titular de la 25. Recibe oficio de la DRH.
Direccién de Oficio DRH
Contabilidad 26. Envia oficio al/a la CTAAR de la SNCI.
27. Ingresa al Sistema Contable SAP y recaba la

CTAAR de la SNCI

28.

informacién que generan las distintas Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT por los
impuestos causados en su caracter de retenedor.

¢Es correcto?

SI, continua a la actividad 31.
NO, continta a la actividad 28.

Reporta a las Unidades Administrativas la
inconsistencia detectada, para su correccion.

Reporte de Impuestos
Retenidos
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29. Revisan el registro de los impuestos retenidos y
. lleva a cabo las correcciones correspondientes.

Unidades -
Administrativas Correo Electrdnico
30. Informan por correo electrénico al/a la CTAAR de la

SNCI para continuar con el proceso.
31. Genera la Declaracién Provisional o Definitiva de
Impuestos Federales mediante los sistemas Acuse de Recibo
electrénicos del SAT y obtiene acuse de recibo con Declaracion
la linea de captura. Provisional
CTAAR de la SNCI
32. Genera los formatos de Pago Electrénico de | Pago Electrénico de
Contribuciones Federales de la Tesoreria de la Contribuciones
Federacién mediante los sistemas electrénicos del Federales
Sistema Integral de Tesoreria.
Solicitud de Pago
Subdirector/a de 33. Envia por correo electrénico, la Solicitud de Pago y
L o 4o Formato de Pago
Normatividad Formato de Pago Electrénico de Contribuciones -
) Electronico de
Contable e Impuestos Federales, al/a la Subdirector/a de Pagos. Lo
Contribuciones
Federales
34. Recibe la Solicitud de Pago y realiza el pago.
Subdirector/a de 35. Notifica y envia por correo electronico los Comprobantes de

Pagos

Comprobantes de Pago, al/a la Subdirector/a de
Normatividad Contable e Impuestos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Pago
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Diagrama de Flujo

ELABORACION DE DECLARACION DE IMPUESTOS FEDERALES

Persona Titular de la Direccidn de

Infarmacidn, Control de Carteray Subdirector/a de Registro Contable
Proteccidn de Pagos

CTAAR de la SN

—

Recdibe Cerre Mensual de Cartera

1. 2,
Envia Oerre Mensual de Cartera por # Envia Balanza de Comprobaddn
i a y plara del Instituta FOMACOT Definitiva Mansua
Analiza dirrn:n.r.'d:. y atiende i

por tash y plazo y Balanza de
Comprabacion Definktha Mensual

|

Elabora Concliadin de Intereses
Devengadas del Clerre Mensual de
Cartera va regitras contables enla
Balanra de Comprobacisn Definitha

M ensual

]

¥

5.
Matifica por comeo eedrdnico, alfa
la Subdirectorfa de Registro

abseradones

7.
Ervda alda la CTAAR de la SN,

Contable, las difensmndas
identificadas y sol dta que se
atiendan las ohservadones

8.
Calcula &l interés real, de los

Balanra de Comprobacion Definithea
Actualizada

M intereses devengados del periodo a
declarar con base enlas
dizposicianes Sscales

g

!

9,
Dietenmina el VA traslad ado
mensual 2umando los Ingresos par
intereses reales y alrod ingresos &
declarar

}

10
Iregresa a SAP

}

1.
Ejecuta operacitn F.3E “Tratlado de
Impuestas diferidos” y s& genera el
reporte de WA acreditable del mes

.
A
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ELABORACION DE DECLARACION DE IMPUESTOS FEDERALES

Subdirector/a de Mormatividad Contable
CTAAR de la SNO & Impuestos

Persona Titular de la Direccidn de
Contabilidad

12
Ejecuta operaddn 5M 35 “Resurmen
de juego de datas® y realiza la
mntabiizacion del VA pendiente de
acreditar a WA acreditable (pagadao)

|

13
Consulta aperaciin FAGLEOZ
“Visualizaciin de saldos” para
rewvisar los impontes del IvA gue no
fueron procesados y s realizs o
andlisic de WA por dase de
docurnenta

L
14,

Integra el TvA acreditable sumando
las dfras del reparte de TvA
[operadidn F.3E) & IVA por clase de
dacumento. (IVA Aceditable total)

I

15.

Determina [VA par pagar

L
1e.

Enla la determinacion del IVA par 17.
pagar al'a la Subsdirectorta de Revisa la deterrninadion del salde i ——
Mormatvidad Contable & por pagar dil IWA
Irmpuestos, para Su revision

L J

18.
L Envia a ka Persona Titular de la

Direcddn de Contabilidad para su
aprobacian

15,
Redibe y revisa ramnabilidad de la
deterrninacion del saldo por pagar
dil VA para 2u aprobacian

S
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ELABORACIGON DE DECLARACION DE IMPUESTOS FEDERALES

23,
Redbe o Vizor de Ndmina SAT y
comara cffad vi su informadon

Persona Tiwlar de la Direccidn de |efela de Departaments de Administraciin de CTAAR de I3 SNOT
Contabilidad Personal y Seguridad Social de la DRH e la
a0 22
. ' I mina 5
Instruye par correo electrdnico, alla 2. B ::::::I::Itr:fdh:j:r:fdﬂl
la Subdirectorfa de Normatividad y| Envia por corres electranica, la O I:drurne-tc de .J;.drnirllﬂrdtlﬂlrl de
Contable e Impuestos y alfa ka Solichud de generacidn del visor de x-m-ul 2o ridsd Social de la
CTAAR die la SMCL, & continuar con ks ndmina SAT para su conciliacion Py mr?el?u e oue reaioe U
reisidn de los impuetos retenidos ' S 4
validadon de dfras

soporte (retendanes y CFDI b
emitidos del met inmediasto
anterior) y documernta su
conciliadién

24,

Ermvla par oficio la informadion a la
Persana Titular de la Direccldn de
Contabilidad, con lod importes
correspandientes & |a retencicn del
ISR por salarios y asimilados,
a1 bidio para el amples

25,

Redibe oficio de la DRH

¥

26,

Ervia oficio alfa la CTAAR de la SHCT

27.

Ingresa a SAP y recaba la
nformacidn que generan las
diztintas Unidades fdim inistra theas
del Ingtitute FONACOT par las
mpuestos causados en Su Cardcter

dher retened or

2B

Reparta a & Unidades
AdminEtrativas la inconsEtencia
detectada, para su corresddn
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ELABORACION DE DECLARACION DE IMPUESTOS FEDERALES

Unidades Administrativas

CTAAR de la SNCT

Subdirector/a de Mormatividad Contable

e Impuestos
29,
Revigan & registng de los i mpuestas
retenidas y lheva a cabo las
correcciones correspondientes
* 3,
30 Genera la Dedaracion Provisional o
Informan par eorreo electrénics alla Definitha de Impuestas Federdes
la CTAAR de la SN para continuar rrediante las sistern a2 dectrdnicas
con &l proceso del SAT y obtiens scuke de recibo
con la linea de captura
¥
a2 13

Genera los formatos de Paga
Electranica de Contribudones

Envia por oorreo eladronico, |a
_ | Solichud de Pago y Farmats d & Pago

Faderdes de la Tedorerla de La
Federscibn mediante bs sEamas
electronicos del S<tema Integral de
Tesareria

Blectrénice de Contribuciones
Federales, alfa la Subdirectoria de
Pagos
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ELABORACION DE DECLARACION DE
IMPUESTOS FEDERALES

Subdirectoria de Pagos

34
Redbe la solcud de pago y realiza
&l paga

¥
LS
Motifica y ervia por corren
electrbnico las Comprobantes de
Pago, alfa la Subdirectorfa de
Morrmatividad Contable & Impuestas

r
TERMIMNA
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8. ADMINISTRACION DE SERVICIOS PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

a)

)

d)

Objetivo

Llevar a cabo el tramite, control presupuestal y administracidn de los contratos, por la prestacion de bienes y
servicios requeridos por la Direccién de Contabilidad, asi como el seguimiento en la Bitadcora Electronica de
Seguimiento de Adquisiciones de la SABG.

Politicas de Operacién
El proveedor, debera enviar los entregables descritos en los anexos del contrato vigente, para efectos de
verificacién y conciliacién de los bienes o servicios prestados, en el mes de que se trate, a mas tardar 10 dias
habiles posteriores al cierre del mes.

Se debera reportar al proveedor a mas tardar 3 dias habiles posteriores a la entrega, algun error en los
entregables y/o CFDI, para que este Ultimo realice las correcciones correspondientes, por lo que el plazo se
reinicia.

Se elaboraran los formatos para el tramite de pago, a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la recepcién de
los entregables y CFDI, entre otros, formato de Solicitud de Pago, Analitico por Centro de Costos.

Se deberd enviar la documentacion antes descrita, via correo electrénico al repositorio de la DIyCP.

Subir en el Portal de la SABG, la documentacion solicitada en la Bitacora Electrénica de Seguimiento de
Adquisiciones, por cada CFDI enviado para pago, a mas tardar 5 dias habiles posteriores al pago.

Requisitar el formato denominado “Formato Circular 421-UCAP” para su envio al/a la Subdirector/a de
Adquisiciones de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a mas tardar el dltimo dia habil de
cada mes.

Usuarios Internos
e Direccion de Contabilidad.
e SRC.
e SNCI.

¢ Unidades Administrativas.

Usuarios Externos
e SAT.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).

e SABG.
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e) Descripcion Narrativa
Entregables y Comprobante Fiscal Digital por Internet Emitidos por los
Entrada:
Proveedores.
Salida: Comprobante Electrénico de Pago (CEP).
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE SERVICIOS PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
1. Solicita al proveedor el envio de los Entregables via
correo electrénico.
2. Enviasolicitud de validacién de Entregable, a la DRH.
3. Verifica Entregables y concilia cifras de servicio, y
recibe la validacién de la DRH, via correo electrénico.
¢Estan correctos? Entregables
SI, continta a la actividad No. 4. Acta de Aceptacién de
NO, regresa a la actividad No. 1. Entregables
4. Elabora Formato “Acta de Aceptacién de Solicitud de Pago
CTAAR de la SNCI Entregables” y solicita firmas autégrafas del
formato. Analitico por Centro
de Costos
5. Solicita CFDI al proveedor, por los bienes o servicios
prestados en el mes que corresponda. Acuse de Verificaciéon
6. Recibe CFDI y verifica requisitos fiscales, que este CFDI
sea correcto y genera el acuse de verificacién, asi
mismo revisa que coincida con los servicios
prestados.
7. Requisita los formatos denominados Solicitud de
Pago y Analitico por Centro de Costos.
8. Envia al/a la Subdirector/a de Normatividad
Contable e Impuestos para su verificacién.
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9. Supervisa que todos los formatos estén requisitados -
y que sean coincidentes con los entregables del Solicitud de Pago
Analitico de Centro de
proveedor.
Costos
¢Cuenta con toda la documentacién y esta correcta?
Subdirector/a de
Normatividad L
Contable e Impuestos SI, continta a la actividad No. 10. Acta de aceptacion de
NO, regresa a la actividad No. 6. entregables
10. Envia a la Persona Titular de la Direccién de Acuse de Verificacion
Contabilidad, los formatos del tramite de pago para CEDI
su autorizacion.
11. Valida los formatos del tramite de pago.
Solicitud de Pago
¢Estan correctos?

Persona Titular de la Analitico de Centro de
Direccién de SI, continua a la actividad No. 12. Costos
Contabilidad NO, regresa actividad No. 9.

Acta de Aceptacion de
12. Autoriza Solicitud de Pago, Analitico de Centro de Entregables
Costos y Acta de Aceptacidn de Entregables.
Comprobante Digital
13. Envia correo electrdnico al repositorio de la DIyCP, de Fianza
para realizar el tramite de pago al proveedor,
solicitando el pago del mes de corresponda y Copia del Contrato
adjuntando la documentaciéon correspondiente. Vigente
Véase politica de operacion 3.
Solicitud de Pago
CTAAR de la SNCI 14. Revisa en el Sistema Contable SAP, para verificar el
pago y obtener el CEP. Analitico de Centro de
Costos
15. Notifica a proveedor mediante correo electrdnico,
anexando el CEP. CFDI

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Acuse de Verificacion
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Diagrama de Flujo

(AOMINGTRACION DE SERVICIOS |
PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE
COMTABILIDAD

CTAAR de la SNCI

S

INICIO

1.
Solicita al provesdor el envio de los
Entreq ables via correo electrénico

-

r3
Envia solicioud de validacdén de
Entregable, a la DRH

h

3.
verifica Entregables y concilia cifras
de senicio, y recibe la validacidn de
la DRH, via comen alectrdnioo

JESEN correchos?

4.
Elabora Formato “Acta de
Aceptaddn de Entregables” y solicita
firmas auttgrafas del formato

h

K
Solicita CFDI al proveedor, por los

bienes o sendcios prestados en e
S Quie Corres ponda

-

1

6.

Recbe CFD1 y verifica requisitos
fiscales, gue este sa3 correcto y
genera el acuse de verificacidn, s
mism o revisa que coincida con los
servidos prestados
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

Subdirectorfa de Normatividad Contable e

Persona Titular de la Direccidn de

CTAAR de la 5NO .
Impuestos Contabilidad
A
7.
Requisita los formates Soliciud de
Pago y Analitico por Centro de
Costes
¥
a 9.
- Supervisa que todos los formatos
Enia alfa la Subdirector/a de | upemvisE que ' "
Mormatividad Contable e Impuestos esten requisiadas y que sean (4
. coincidentes con los entregables del
para su verifl ! provesdor

fluenta con toda la

documentacion y esta
correcta?
Mo
10
Enviz a la Persona Titular de |z

11.

] Direccidn de Contabilidad, los
formatos del trémite de pago para
S autonzacisn

repositoriode la D

13.
Envia correo eledrdnico al

&l trémite de pago, adjuntanda la
documentacion comespondiente

IyCP, para realizar

h

Valida los formatos del tramite de
pago

¥

JEStan cormectos?

Si

12.
Autoriza Solidiud de Pago, Analitico
de Centro de Costos y Adta de
Acepladdon de Entregables

—

r

14,
Rewiza en el SAP, para verificar el
pago y obtener el CEP

¥

15
Motfica a proveedor mediante
ooiren electrénico, anexando & CEP

—
.

TERMINA

—
y,
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9. CONSULTAS EN MATERIA FISCAL

a)

9

d)

Objetivo

Las consultas en materia fiscal realizadas a la Direccién de Contabilidad, por las diferentes Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT, se contestaran con base a lo establecido en la normatividad vigente
aplicable a la Institucion y a la informacion que se tenga a la vista y no prejuzga sobre otras opiniones técnicas
calificadas, sobre asuntos o consideraciones que pudieran tener otras Unidades Administrativas competentes
u érganos colegiados.

Politicas de Operacién

Las Unidades Administrativas que por las caracteristicas de sus operaciones requieran consultar a la Direccién
de Contabilidad, sobre tépicos de indole fiscal, deberan hacerlo en un periodo de 10 dias habiles antes de la
puesta en marcha del producto, prestacién o programa.

Las solicitudes deberdn ser a través de correo electrénico u oficio, dirigido a la Direccién de Contabilidad,
adjuntando todos los elementos necesarios y existentes al momento de la consulta.

Usuarios Internos
e Direccion de Contabilidad.

e Unidades Administrativas.
Usuarios Externos

o SAT.

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcion Narrativa
Entrada: Solicitud de Consultas en Materia Fiscal.
Salida: Respuesta a Consultas en Materia Fiscal.

PROCEDIMIENTO: CON

SULTAS EN MATERIA FISCAL.

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O0
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Recibe solicitud de consulta en materia fiscal a
través de oficio o correo electrénico.

2. Envia al/a la Subdirector/a de Normatividad
Contable e Impuestos, la consulta solicitada para
su atencion.

Oficio o Correo
Electrénico

Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

3. Enviaal/ala CTAAR dela SNCI, solicitud de consulta,

para preparacioén de proyecto de respuesta. Correo Electrénico

CTAAR de la SNCI

4. Analiza informacién a que se refiere la consulta
fiscal solicitada.

5. Consulta cédigos, leyes, reglamentos y otras
disposiciones fiscales vigentes.

electrénico Word.

7. Envia por correo electrénico al/a la Subdirector/a
de Normatividad Contable e Impuestos, proyecto
de respuesta de la consulta solicitada en materia
fiscal, para su revision.

6. Genera proyecto de respuesta en archivo Correo Electronico

Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

8. Revisa proyecto de respuesta de la consulta
solicitada en materia fiscal.

¢Es correcto?

NO, regresa a la actividad No. 6.

9. Envia a la Persona Titular de la Direccién de
Contabilidad, oficio de respuesta a la consulta
solicitada en materia fiscal, para su Vo.Bo.

SI, continua a la actividad No. 9. Correo Electrénico
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Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

10. Revisa la consulta en materia fiscal.
¢Es correcto?

SI, continda a la actividad No. 11.
NO, regresa a la actividad No. 8.

11. Autoriza y responde consulta en materia fiscal a
través de oficio o via correo electrénico, la

respuesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio o Correo
Electrénico
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f)

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: CONSULTAS EN MATERLA FISCAL

Persona Titular de la Direccidn de
Contabilidad

Subdirectorfa de Normatividad Contable
e lmpuestos

CTAAR de la SMCT

1.
Recibe solicitud de consulta en
materia fiscal a través de ofido o
corres elecranico

.

2
Envia alfa la Subdirector/a de
Normatividad Contable &

3
Envia &l/a la CTAAR de la SMNCI,

Impuestos, la consulta solicitada
para su atencidn

0.
Rewisa |3 consultz en matera fiscal

Sl

v

Autoriza y responde consulta en
materia fiscal a través de ofido owviz
cormen eledrénico, la respuesta

TERMINA

p vy

i solicitud de consulta, para

Analiza informacidn a que se reflere

preparacidn de proyedo de
respuesta

¥

4

ks consulta fiscal solicitada

!

5.
Consulta cddigos, leyes,
reglamentos y otras disposiciones
fiscales vigentes

.

B N

p| Revisa provecto de respuesta de la (o
consulta solicitada en materia fiscal

Es correcto?

Si

¥

9.
Envia a la Persona Titular de la
Direccidn de Contabilidad, oficio de

respuesta, a la consulta solicitada en
materia fiscal, para su Vo.Bo.

rl-]

Y

B.
Genera proyecto de respuesta en
archivo electronicos Word

!

Envia por comreo elecirdnico alfa la

Contable e Impuestos, proyecto de
respuesta de la consulta solidtada

7.

Subdirectorfa de Normatividad

enmatena fiscal, para su revision
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10.INFORMACION SOBRE SITUACION FISCAL (ISSIF)

a)

<)

d)

Objetivo

Dar cumplimiento a la fraccion III del articulo 32-H del Cédigo Fiscal de la Federacion, con el fin de comunicar al
SAT la informacion sobre la situacion fiscal, mediante los formatos establecidos en las reglas de caracter general

que se actualizan cada ejercicio fiscal.

Politicas de Operacién
Recibir la Balanza de Comprobacién Definitiva al cierre del ejercicio de que se trate, que envia la SRC, asi como

los Estados Financieros enviados a la CNBV y la CONAC, que envia la SIRC.

Cotejar que las cifras de la captura de la ISSIF con los Estados Financieros, mismos que deberan ser los definitivos
y autorizados por los/as funcionarios/as responsables de la informacién contable del Instituto FONACOT, con la

finalidad de cerciorarse de que dicha informacién sea razonablemente correcta y confiable.

Solicitar informacion a la DRH, respecto a las cifras que fueron la base para el calculo de los Impuestos retenidos
por concepto de ISR retenido por sueldos y salarios e ISR por asimilados a salarios, y de las cuotas obrero
patronales al Instituto Mexicano del Seguro Social e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores.

Preparar el formulario ISSIF del ejercicio, publicado por el SAT.

Usuarios Internos

e Direccion de Contabilidad.

e SNCL
e SRC
e SIRC.

e Unidades Administrativas.

Usuarios Externos

e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).

e SAT.
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e) Descripcion Narrativa
Entrada: Estados Financieros Dictaminados y sus Notas.
) Balanza de Comprobacidén Definitiva Anual.
Salida: Formulario del ISSIF FINAL del Ejercicio y Acuse de Aceptacion.

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMACION SOBRE SITUACION FISCAL (ISSIF).

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Balanza de

Subdirector/a de
Registro Contable

1.

Envia Balanza de Comprobacién Definitiva Anual.

Comprobacion
Definitiva Anual

Subdirector/a de

Estados Financieros

Informaciény 2. Envia Estados Financieros Definitivos. N
Definitivos
Reportes Contables
Auditores/as 3. Emite los Estados Financieros Dictaminados. Esta('jos FlpanC|eros
Externos/as Dictaminados
4. Elabora integraciones de caracter financiero.
5. Realiza el llenado del formulario del ISSIF del
ejercicio, publicado por el SAT, con la informacién de
la Balanza de Comprobacién Definitiva Anual, los
CTAAR de la SNCI Estados Flnénoeros Def|n|t|.vos y D|ctam|nados, asi Formular‘lo d.el‘ ISSIF
como las cifras de retenciones por impuestos y del Ejercicio
cuotas.
6. Envia Formulario del ISSIF del Ejercicio al/a la
Subdirector/a de Normatividad Contable e
Impuestos para su revision.
7. Revisa formularios del ISSIF vs Balanza de
Comprobacidn Definitiva Anual del ejercicio de que Balanza de
se trate y los Estados Financieros Dictaminados. Comprobacion
Definitiva Anual
Subdirector/a de ¢Es correcto?
Normatividad Estados Financieros
Contable e Impuestos SI, continua a la actividad No. 8. Dictaminados
NO, regresa a actividad No. 5.
Formulario del ISSIF
8. Envia por correo electrénico a la Persona Titular de del Ejercicio

la Direccién de Contabilidad, para su autorizacion.
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Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

9. Revisa el ISSIF vs Estados Financieros Dictaminados

y Balanza de Comprobacién Definitiva Anual.
¢Es correcto?

SI, continua a la actividad No. 10.
NO, regresa a la actividad No. 7.

10. Envia por correo electrénico al/a la Subdirector/a de
Normatividad Contable e Impuestos su Vo.Bo.

Balanza de
Comprobacién
Definitiva Anual

Estados Financieros
Dictaminados

Formulario del ISSIF
del Ejercicio

Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

11. Envia formulario del ISSIF del ejercicio, a los/a las
Auditores/as Externos/as para su revision.

Formulario del ISSIF
del Ejercicio

Auditores/as
Externos/as

12. Revisan formularios del ISSIF.
¢Es correcto?

SI, continta a la actividad No. 15.
NO, continua a la actividad No. 13.

13. Notifican observaciones al/a la Subdirector/a de
Normatividad Contable e Impuestos.

Formulario del ISSIF
del Ejercicio

Subdirector/a de
Normatividad
Contable e Impuestos

14. Atiende observaciones en conjunto con el/la CTAAR
de la SNCL

Formulario del ISSIF
FINAL del Ejercicio

Auditores/as
Externos/as

15. Reciben, revisan y aprueban el Formulario del ISSIF
FINAL del Ejercicio.

16. Notifican via correo electrdnico, al/a la CTAAR de la
SNCI que se puede hacer el envio al SAT.

Formulario del ISSIF
FINAL del Ejercicio

CTAAR de la SNCI.

17. Genera archivo de envio de acuerdo a las
caracteristicas sefialadas por el SAT y envia al SAT a
través de su portal: www.sat.gob.mx, a mas tardar el
31 de marzo del siguiente ejercicio.

Formulario del ISSIF
FINAL del Ejercicio

Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

18. Recibe Acuse de Aceptacion emitido por el SAT via
correo electrénico.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Acuse de Aceptacion

Pagina 76 de 140



http://www.sat.gob.mx/

Trabajo

Secretaria del Trabajo
¥ Previsién Social

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

Clave: MPP07.02

Vigencia:
Diciembre, 2025

fonacot

f) Diagrama de Flujo

PRESENTACION DE INFORMACION 5 0BRE SITUACION FISCAL (IS5IF)

Subdirector/a de Registro Contable

Subdirectorsa de Informaciin y Reportes

Auditoresfas Externos/as

Contables
|\¥ INICIO
Y
1. 3 3
Enwvia Balanza de Comproba didn > Envia Estadad Financiens = Ermite los Estados FAnanderss
Definithea Anual Definitivos Drictarmi nad o
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PRESENTACION DE INFORMACION SOBRE SITUACION FISCAL (1551F)

CTAAR de La SNCT Subdirector/a de Mormatividad Contable Persona Titular dF__l la Direccidn de
e lmpuestos Contabilid ad
4.
Habora integraciones de cardober
finandera
5

Realiza &l lenada del formulario del

f 3

[SSTF del ejerddo, publicad o por el
SAT
. 7.
Enwia formi lara del IS5IF del Reviza formularios del ISSIF v
ejercico alfa la Subdirector/a de T Balanza de Comprabacion Anual del |4
Narmatvidad Contable & Impuestod ejerdcio de gue Lo trate ylos
para iU reviibn Eitadas Finanderos Dictaminadas
MNa
e
o {ES enmecta? =
i Na
o
8. Q.
Envia por corred eledronico a la Rewisa &l E5IF vi Estados
Persona Tiular de la Direccldn de Financieros Dictaminadas y Balarta
Contabilldad, para £u autorzadan de Carmprabadd n Definitiva Anwal
—-\-.___:- JES enrrecto? '_",—"
S
11 10
Envia forrmulario del ISS0F del o Enwvia por corren eledranico alfa la
ejerdcia, & losfa las Aosditoresdas Subdiractorfa de Morrmathdidad
Extermod/as para su revisian Contable & Impuestas su Va Ba.
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PRESENTACION DE INFORMACION SOBRE SITUACIOM FISCAL (ISSIF)

Auditores/as Externos/as

Subdirector/a de Mormatividad Contable

CTAAR de la SNCL

e Impuestos
12
Rewisan farmularias del IS5IF
Ma
13 -
HNotifican observaciones aia la 4.
Su bdirectorfa de Mormatividad Atende abservadiones en conjunto
Contable & mpuastod con elfila CTAAR

15
Reciben, revisan y aprueban el
Formulario del [S5IF FINAL de
Ejerddo

3

16
Motifican wia carrea alecrdnico, alfa
la CTAAR de la SNCT que se puede
hacer &l envio al SAT

17.
Genera anchivo de ermdo dé aciierda
& las caracteristicas seflaladas por el

SAT y ervla al SAT a través de su
o tal: wwns Sat. gob . & s
tardar & 31 de marso del Sigui ente
ejerdida

¥
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PRESENTACION DE INFORMACION S0 BRE
SITUACION FISCAL (IS51F)

Persona Titular de |la Direccidn de
Contabilidad

18.
Recibe Aruse de Areptaciin emitdo
por &l SAT via correo electrbnico

| TERMINA |

S
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11.EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS - CNBV

a) Objetivo

Coordinar la integracion, actualizacidn y administracién de la informacién financiera, para conformar en tiempo
y forma, los estados financieros, a fin de que se entreguen a la Direccién General y a las distintas Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT, asi como a las instancias financieras y 6rganos reguladores, procurando
su consistencia normativa e informativa.

b) Politicas de Operacion

1.

La informacién financiera deberd sujetarse a criterios de relevancia, comprensibilidad, comparabilidad,
veracidad, representatividad, objetividad, verificabilidad e informacién suficiente, con el fin de preparar los
estados financieros basicos, tomando como base la informacién generada en el sistema informatico
denominado Sistema Contable SAP.

Las caracteristicas y estructura de los Estados Financieros Basicos deberan apegarse a lo previsto en el Anexo
37, Criterios de Contabilidad para las Entidades de Fomento e INFONACOT, y el articulo 291 las Disposiciones
a afecto de facilitar su comparabilidad.

La revisidn, validacion de las cifras y firma de los Estados financieros la realizaran las personas servidoras
publicas facultadas para ello, responsables en el Instituto FONACOT o a quien se designe en su suplencia:
Persona Titular de la Direccién General , Persona Titular de la Coordinacién General de Crédito y Finanzas,
Persona Titular de la Subdireccién General de Finanzas, Persona Titular de la Direccién de Contabilidad y la
Persona Titular del Area de Auditoria Interna, éste/a tltimo/a con el fin de cerciorarse de la calidad, suficiencia
y oportunidad de la informacién financiera, como lo indican las Disposiciones.

Reconocimiento de los efectos de la inflacion.

Los estados financieros basicos del Instituto FONACOT han sido preparados con base al costo histérico,
excepto por las partidas relacionadas al rubro de “Propiedades, mobiliario y equipo” dado que existen activos
que fueron adquiridos o reconocidos en los estados financieros antes del 31 de diciembre de 2007. Dichas
partidas incorporan los efectos de la inflacién desde su reconocimiento inicial y hasta el 31 de diciembre de
2007, ultima fecha en la cual se reconocieron los efectos inflacionarios en la informacién financiera en México;
debido a que la economia mexicana se encuentra en un entorno no inflacionario al mantener una inflacion
acumulada de los ultimos tres afios inferior al 26% (limite maximo para definir que una economia debe
considerarse en un entorno econémico inflacionario).

Efectivo y equivalentes de efectivo.

El rubro de efectivo y equivalentes de efectivo se compone de depdsitos en cuentas bancarias que se
reconocen inicialmente a valor razonable, que equivale a su valor nominal; los rendimientos o intereses que
se generan de los saldos de bancos se incluyen en el Estado de Resultado Integral conforme se devengan.

Instrumentos financieros

i. Reconocimiento y medicion inicial

Los activos y pasivos financieros, incluyendo inversiones en Instrumentos financieros, Cartera de crédito
y cuentas por cobrar y pagar, se reconocen inicialmente cuando estos activos se originan o se adquieren,
o cuando estos pasivos se emiten o asumen, ambos contractualmente, a menos que sea una cuenta por
cobrar o por pagar sin un componente de financiamiento significativo, se miden y reconocen inicialmente
a su valor razonable mas, en el caso de activos o pasivos financieros clasificados como “Instrumentos
Financieros para Cobrar Principal e Intereses”, los costos de transaccién directamente atribuibles a su
adquisicién o emisién, determinados a su costo amortizado. Una cuenta por cobrar sin un componente
de financiamiento significativo se mide inicialmente al precio de la transaccion.
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ii. Modelo de negocio

Como parte de los requerimientos derivados de los cambios a las Disposiciones, se establece que una
entidad clasificara sus Instrumentos financieros de acuerdo con su Modelo de Negocio. El concepto de
Modelo de Negocio se basa en la forma en que una entidad administra sus Instrumentos financieros
para generar flujos de efectivo al llevar a cabo sus actividades.

iii. Clasificacién y medicién posterior

Activos financieros
En el reconocimiento inicial, los activos financieros se clasifican en las siguientes categorias, conforme al
modelo de negocio y las caracteristicas de los flujos contractuales de los mismos, como:

e Cuentas por cobrar, que incluye las Cuentas por cobrar derivadas de la venta de bienes y servicios y
las Otras cuentas por cobrar originadas por actividades distintas a la venta de bienes y servicios.

e Instrumentos financieros para cobrar principal e interés (IFCPI), que tienen por objeto en su tenencia,
recuperar los flujos contractuales que conlleva el instrumento, es decir, los términos del contrato
prevén flujos de efectivo en fechas preestablecidas, que corresponden sélo a pagos de principal e
interés (rendimiento).

e Instrumentos financieros para cobrar o vender (IFCV), los cuales tienen por objetivo tanto cobrar los
flujos contractuales de principal e interés, como obtener una utilidad en su venta cuando esta resulte
conveniente; se miden a valor razonable con cambios en otros resultados integrales.

e IFN, representan la inversién en Instrumentos financieros de deuda o de capital, y que tienen por
objetivo obtener una utilidad entre el precio de compray el de venta y son medidos a valor razonable
con cambios en resultados.

El Instituto FONACOT puede tener activos financieros o clases de estos, que sigan modelos de negocio
distintos:

e Los activos financieros no se reclasifican después de su reconocimiento inicial, excepto cuando el
Instituto FONACOT cambia su modelo de negocio, en cuyo caso los activos financieros afectados son
reclasificados a la nueva categoria en el momento en que el cambio en el modelo de negocio ha
ocurrido.

e La reclasificacion de inversiones en Instrumentos financieros entre categorias, se aplica
prospectivamente a partir de la fecha de cambio en el modelo de negocio, sin modificar ninguna
utilidad o pérdida reconocida con anterioridad, tales como intereses o pérdidas por deterioro.

Un activo financiero se mide al costo amortizado si se cumplen las dos condiciones siguientes y no esta
clasificado como medido a su valor razonable con cambios a través de resultados:

e Elobjetivo de su modelo de negocio es mantener los activos financieros para obtener la recuperacion
de los flujos de efectivo contractuales; y

e Las condiciones contractuales del activo financiero dan lugar, a flujos de efectivo que representan
Unicamente pagos del Principal e Intereses sobre el importe del principal pendiente (Sélo Pago del
Principal e Intereses, o SPPI por sus siglas), en fechas especificadas.

Una inversion en un instrumento de deuda se mide a valor razonable con cambios en otros resultados
integrales (ORI), si se cumplen las dos condiciones siguientes y no esta clasificado como medido a valor
razonable con cambios en resultados:
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e El objetivo de su modelo de negocio se logra tanto obteniendo los flujos de efectivo contractuales,
como vendiendo los activos financieros; y

e Las condiciones contractuales del activo financiero dan lugar, a flujos de efectivo que estan
representados Unicamente por pagos del Principal e Intereses (SPPI), en fechas especificadas.

Los activos financieros cuya medicion es diferente a costo amortizado o a valor razonable con cambios en otros
resultados integrales (ORI) como se describe anteriormente, son medidos a valor razonable con cambios en

resultados. Esto incluye los activos financieros derivados.

La posicién que pudiera mantener el Instituto FONACOT en Fondos de Inversion corresponderd a IFN. En su
caso, dichas inversiones se adquieren con la finalidad de invertir los excedentes de efectivo.

Activos financieros: Evaluacion del modelo de negocio

El Instituto FONACOT realiza una evaluacién del modelo de negocio en el que se mantiene un activo financiero
a nivel del portafolio, y la informacién considerada incluye:

e Las politicas y los objetivos sefialados para el portafolio y la operacién de esas politicas en la practica,
e Laevaluacion del rendimiento del portafolio,

e Losriesgos que afectan al rendimiento del modelo de negocio y como se gestionan,

e Laretribucién a los gestores del negocio, y

e La frecuencia, el volumen y la oportunidad de las ventas en periodos anteriores, las razones de esas
ventas y las expectativas sobre la actividad de ventas futuras.

Los activos financieros que son mantenidos para negociaciéon, denominados IFN, y cuyo rendimiento es
evaluado sobre una base de valor razonable, son medidos a valor razonable con cambios en resultados.

Activos financieros: Evaluacion de los flujos de efectivo
Para propositos de evaluar si los flujos de efectivo contractuales de un activo financiero son solo pagos del
principal y los intereses (SPPI), el monto del “principal” se define como el valor razonable del activo financiero
en el momento del reconocimiento inicial. El “interés” se define como la contraprestacion por el valor del dinero
en el tiempo y por el riesgo crediticio asociado con el importe principal pendiente, durante un periodo de
tiempo concreto y por otros riesgos y costos basicos de los préstamos, asi como un margen de utilidad.
Al hacer esta evaluacidn, el Instituto FONACOT toma en cuenta:

e Eventos contingentes que cambiarian el importe o la oportunidad de los flujos de efectivo;

e Términos que podrian ajustar la tasa del cupén, incluyendo las caracteristicas de tasa variable;

e Caracteristicas de pago anticipado y prérroga; y

e Términos que limitan el derecho del Instituto FONACOT a los flujos de efectivo procedentes de activos
especificos.

Activos financieros: Medicion posterior y ganancias y pérdidas
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El rubro de inversiones en Instrumentos financieros comprende titulos para negociar denominados IFN,
mismos que se componen principalmente por valores gubernamentales y otros valores emitidos por entidades
bancarias y/o corporativos privados, valores de renta fija emitidos por la Banca de Desarrollo Mexicana y
demas titulos de crédito y documentos que se emiten en serie 0 en masa, cotizados.

La clasificacién de las inversiones en Instrumentos financieros se genera con base en el modelo de negocio
del Instituto FONACOT.

Instrumentos
financieros

Descripcién

Negociables | Estos activos se miden posteriormente a valor razonable. Las ganancias y pérdidas netas,
(IFN) incluyendo cualquier ingreso por intereses o dividendos, se reconocen en resultados.

Estos activos se miden posteriormente al costo amortizado usando el método del interés
Para cobrar | efectivo. El costo amortizado se reduce por las pérdidas por deterioro. El ingreso por
principal e intereses, las ganancias y pérdidas por conversiéon de moneda extranjera y el deterioro se

interés (IFCPI) | reconocen en resultados. Cualquier ganancia o pérdida en la baja en cuentas se reconoce

en resultados.

Estos activos se miden posteriormente a valor razonable. El ingreso por intereses calculado

bajo el método de interés efectivo, las ganancias y pérdidas por conversion de moneda

Para cobrar o | extranjera y el deterioro se reconocen en resultados. Otras ganancias y pérdidas netas se

vender (IFCV) | reconocen en otros resultados integrales (VRCORI). En el momento de la baja en cuentas,

las ganancias y pérdidas acumuladas en otros resultados integrales se reclasifican en
resultados.

Prueba de SPPI

La Prueba de SPPI es una evaluacidn de las caracteristicas de un instrumento financiero para analizar si estas
cumplen con su Modelo de Negocio. Su objetivo es analizar los componentes de un instrumento financiero
para determinar cual es el comportamiento que tendran los flujos de efectivo contractuales durante la vida del
instrumento. La Prueba SPPI se concentra en analizar cuatro puntos principales intrinsecos al instrumento:

e Tasadeinterés

e Existencia de principal y potestad de los flujos de la operacién

e Opcién de prepago o modificacion del calendario de pagos

e Conversion a instrumento de capital o subordinacién del crédito

Estos aspectos brindan la informacién necesaria para determinar si las caracteristicas del instrumento
cumplen con el requisito de consistir solamente en flujos de efectivo por pago de Principal e Intereses.

Se debera aplicar una Prueba SPPI para cada instrumento financiero que sea originado o adquirido al
momento de su reconocimiento si la entidad tiene la intencién de alojar dicho instrumento financiero en algin
portafolio cuyo Modelo de Negocio corresponda a IFCPI e IFCV.

Deudores por reporto.

La operacidn de reporto se efectiia al momento de reconocer la salida de efectivo a una cuenta liquidadora
acreedora, registrando inicialmente el precio pactado, la cual representara el derecho a recuperar el efectivo
proporcionado; dicha operacion se realiza conjuntamente por la constitucién de una garantia (colateral), para
asegurar el pago de la contraprestacion pactada.
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Las operaciones referidas a la cuenta por cobrar en la vida del reporto se valuaran a su costo amortizado,
reconociendo el interés generado en los resultados del ejercicio.

Los activos financieros recibidos como colateral, tienen el tratamiento conforme a lo establecido en el parrafo
35 de “Colaterales otorgados y recibidos distintos a efectivo”, del criterio contable B-3 “Reportos”, del Anexo 37
de las Disposiciones.

Instrumentos financieros derivados con fines de cobertura.

Considerando que, el Instituto FONACOT reconoce en el estado de situacién financiera a valor razonable todos
los activos y pasivos que surgen de las operaciones con instrumentos financieros derivados,
independientemente del propdsito de su tenencia o emision con base en insumos de mercado reconocidos, el
modelo de negocio de estos instrumentos es IFN. El valor razonable es el monto por el cual puede
intercambiarse un activo o liquidarse un pasivo entre partes informadas, interesadas e igualmente dispuestas
en una transaccién de libre competencia.

En el momento en el que el Instituto FONACOT designa a un Instrumento financiero derivado en una relacion
de cobertura de flujo de efectivo, la porcion efectiva del cambio en su valor razonable se reconoce en el
Patrimonio Contable.

Cartera de crédito.
Modelo de Negocio.

El modelo de negocio utilizado para administrar la Cartera crediticia, estd orientado a la generacién de ingresos
a través de la recuperacién del principal y del cobro de interés que provienen de condiciones contractuales.
Los términos de los contratos prevén flujos de efectivo en fechas preestablecidas que corresponden sélo a
pagos de principal e interés sobre el monto del principal pendiente de pago. Por lo anterior, la Cartera de
crédito se clasifica como Instrumentos Financieros para Cobrar Principal e Interés (IFCPI) y se reconoce en
términos del criterio B-5 “Cartera de crédito” del Anexo 37 de las Disposiciones.

Este rubro representa el saldo que el Instituto FONACOT tiene por cobrar de los importes otorgados en créditos
(préstamos) efectivamente entregados a las personas trabajadoras con un empleo formal permanente, mas
los intereses devengados por dichos créditos.

La recuperacién de los créditos se realiza mediante los importes que los CT (compaiiias, empleadores o
patrones) retienen mediante el pago de némina a las personas trabajadoras que tienen saldo por pagar de un
crédito previamente obtenido. Los descuentos son enterados de manera mensual al Instituto FONACOT.

Los créditos son otorgados en pesos mexicanos conforme a los ingresos de las personas trabajadoras y al
plazo solicitado, el cual puede ser de 6, 12, 18, 24 y 30 meses. Con base a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo (LFT) el limite maximo que los empleadores pueden retener a las personas trabajadoras es el 20 % del
total de sus ingresos.

Las politicas y los procedimientos establecidos por el Instituto FONACOT para el otorgamiento, control y
recuperacién de los créditos se encuentran establecidos en el Manual de Crédito autorizado por el Consejo
Directivo.

El Instituto FONACOT, utiliza el criterio contable B-5 “Cartera de crédito” del Anexo 37 de las Disposiciones por
lo cual determina, clasifica y presenta en el estado de situacién financiera la Cartera de crédito de acuerdo con

la recuperabilidad de esta en tres etapas de riesgo conforme a lo establecido en el referido criterio:

i. Cartera con riesgo de crédito etapa 1.- Son todos aquellos créditos cuyo riesgo de crédito no se ha
incrementado significativamente desde su reconocimiento inicial hasta la fecha de los estados financieros
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basicos, y que no se encuentran en los supuestos para considerarse etapa 2 o 3 en términos del presente
criterio.

Los créditos que cumplan con las condiciones para considerarse con riesgo de crédito etapa 2, podran
mantenerse en etapa 1 cuando se acredite el cumplimiento de los requisitos contenido en las
Disposiciones lo cual debera quedar debidamente documentado.

ii. Cartera con riesgo de crédito etapa 2.- Incluye aquellos créditos que han mostrado un incremento
significativo de riesgo de crédito desde su reconocimiento inicial hasta la fecha de los estados financieros
basicos conforme a lo dispuesto en los modelos de calculo de la Estimacién preventiva para riesgos
crediticios establecidos o permitidos en las Disposiciones.

iii. Cartera con riesgo de crédito etapa 3.- Son aquellos créditos con deterioro crediticio originado por la
ocurrencia de uno o0 mas eventos que tienen un impacto negativo sobre los flujos de efectivo futuros de
dichos créditos.

El saldo insoluto conforme a las condiciones de pago establecidas en el contrato de crédito debera reconocerse
como Cartera de crédito con riesgo de crédito etapa 3 cuando:

1. Se tenga conocimiento de que el acreditado es declarado en concurso mercantil, conforme a la Ley de
Concursos Mercantiles, o

2. Aquellos créditos cuyas amortizaciones no hayan sido liquidadas en su totalidad en los términos pactados
originalmente, siempre que los adeudos correspondan a:

Créditos con Dias naturales de vencido

Pago unico de principal e interés al

vencimiento 30 o mas dias en capital e interés

Pago Unico de principal al vencimiento y
con pagos peri6dicos de intereses 30 o mas dias en capital, 0 90 o mas dias

en interés

Pagos peridédicos parciales de principal e
intereses 90 o mas dias en capital o interés

3. Los documentos de cobro inmediato a que se refiere el criterio B-1 “Efectivo y equivalentes de efectivo”
del Anexo 37 de las Disposiciones, seran reportados como cartera con riesgo de crédito etapa 3 al
momento en el cual no hubiesen sido cobrados, de acuerdo con el plazo establecido en el citado criterio
B-1.

Adicionalmente, y como lo establece el criterio contable B-5 “Cartera de crédito” de las disposiciones, el
Instituto FONACOT presenta el importe de los costos de transaccidn e ingresos asociados al otorgamiento del
crédito que formen parte del interés efectivo de manera neta como un rubro por separado, afectando el total
de la Cartera de crédito.

Se entenderan como costos o gastos asociados con el otorgamiento del crédito Unicamente a aquellos que
sean incrementales y relacionados directamente con el otorgamiento de este, es importante destacar que en
marzo de 2024 se elimino la comisidn por apertura de todos los productos de crédito.

Para efectos del parrafo anterior, el Instituto FONACOT considera como costos de transaccién la verificacion
de informacién biométrica, a efecto de asegurar la identificacidn del solicitante; la consulta a Sociedades de
Informacién Crediticia, para evaluar el historial crediticio de las personas trabajadoras; el servicio de
confirmacién de datos via telefénica, con objeto de verificar las referencias de la persona trabajadora; asi como
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las comisiones por la dispersion del importe del crédito autorizado, a fin de hacer llegar los recursos a las
personas trabajadoras.

Cualquier otro gasto que no esté asociado al otorgamiento del crédito tal como los relacionados con
promocion, publicidad, clientes potenciales, administracion de los créditos existentes (seguimiento, control,
recuperaciones, etc.) y otras actividades auxiliares relacionadas con el establecimiento y monitoreo de politicas
de crédito, son reconocidos por el Instituto FONACOT directamente en los resultados del ejercicio conforme se
devenguen en el rubro que les corresponda de acuerdo con la naturaleza del gasto.

Por otra parte, como se sefialé anteriormente, en atencién a la Declaratoria de Emergencia por la ocurrencia
de lluvia severa y vientos fuertes en el Estado de Guerrero, el Instituto FONACOT se apeg6 a los CCE emitidos
mediante el oficio P-311/2023, los cuales aplican a los créditos al consumo, que estaban clasificados como
vigentes al 24 de octubre de 2023 y los tramites de renovacién o reestructuraciéon correspondientes que
finalizaron el 30 de abril de 2024.

Anteriormente, derivado de la contingencia sanitaria provocada por la presencia en México del virus SARS CoV2
(COVID-19), el Instituto FONACOT se apegd a los CCE, emitidos mediante los oficios P306/2020 y P333/2020
por lo que se consideraron los beneficios para los acreditados que se hayan visto afectados y que estuvieran
clasificados contablemente como vigentes al 31 de marzo de 2020, conforme a lo mencionado en el criterio B-
5 “Cartera de crédito” parrafo 10, aplicable al 31 de diciembre de 2023.

Estimacién preventiva para riesgos crediticios.

La estimacién preventiva para riesgos crediticios se encuentra determinada bajo un enfoque de pérdida
esperada, derivada de la probabilidad de incumplimiento, la severidad de la pérdida y la exposicién al riesgo,
lo cual implica constituir reservas para cubrir las pérdidas de los créditos, considerando un periodo de 12
meses para aquellos créditos en Etapa 1y Etapa 3, y por el resto de la vida del crédito para los clasificados en
Etapa 2.

La constitucion de las reservas preventivas de la Cartera Crediticia de Consumo no revolvente, del Instituto
FONACOT se realiza conforme a lo dispuesto en el Apartado B de la primera seccion del Capitulo V de las
Disposiciones.

Conforme a las politicas del Instituto FONACOT, no permaneceran en el estado de situacion financiera aquellos
créditos que se encuentren provisionados al 100 %. Para tales efectos, la entidad cancelara el saldo insoluto
del crédito contra la Estimacién preventiva para riesgos crediticios.

De acuerdo con lo publicado por la CNBV el 04 de enero de 2018, como parte de las modificaciones y mejora
al criterio contable B-5 “Cartera de Crédito” del Anexo 37 de las Disposiciones, las recuperaciones se presentan
en el rubro de la Estimacion preventiva en el Estado de Resultado Integral, mejorando el margen financiero
ajustado por riesgos.

Las quitas, condonaciones, bonificaciones y descuentos ya sean parciales o totales, se registran con cargo a la
Estimacién preventiva para riesgos crediticios. En caso de que el importe de estas exceda el saldo de la
estimacién asociada al crédito, se constituyen estimaciones hasta por el monto de la diferencia.

Otras cuentas por cobrar.

El rubro se integra principalmente por el saldo de los reclamos a las aseguradoras, el Impuesto al Valor
Agregado (IVA) y los préstamos a funcionarios y empleados; adicionalmente en 2024 incluye el Fondo de
Proteccién de Pagos (FPP) utilizado como mecanismo de proteccion de pagos de enero a septiembre de dicho
afo, el cual esta correlacionado con lo descrito en el inciso 0) Otras cuentas por pagar.
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10.

La estimacidn por irrecuperabilidad o dificil cobro para los préstamos a funcionarios y empleados se encuentra
determinada bajo un enfoque de pérdida esperada, derivada de la probabilidad de incumplimiento, la
severidad de la pérdiday la exposicién al riesgo.

Con relacién al rubro de Otras cuentas por cobrar, la NIF C-16 establece que una Entidad medira la reserva por
pérdida por un monto igual a las pérdidas crediticias esperadas de por vida para las cuentas por cobrar
comerciales.

La Entidad puede hacer uso de su histérico de experiencia de pérdida de cuentas por cobrar para estimar la
pérdida crediticia esperada a 12 meses o de vida completa en los activos financieros segun corresponda.

Bienes adjudicados.
Los Bienes adjudicados registrados en el Instituto FONACOT, fueron recibidos como dacién en pago y se
registraron a su valor razonable.

Actualmente no existe este mecanismo de recuperacién de cartera en la normativa interna del Instituto
FONACOT.

Pagos anticipados y otros activos.

Incluyen principalmente anticipos por seguros y fianzas y la adquisicion de insumos de papeleria que se
reciben o consumen con posterioridad a la fecha de los estados financieros basicos y durante el transcurso
normal de las operaciones. Adicionalmente considera licencias y permisos que representan pagos efectuados
por la explotacién de un determinado software o registro concedido por proveedor.

Las erogaciones de recursos para la implementacién de plataformas tecnolégicas se registran a su costo de
adquisicién, y se amortizan en linea recta considerando su vida util, que se determina en funcién de su vigencia.

Los gastos realizados por estos conceptos se amortizan cargando a resultados la parte proporcional
correspondiente al periodo en que se devengan.

Propiedades, mobiliario y equipo.

Las propiedades, mobiliario y equipo, excepto por los adquiridos y registrados antes del 31 de diciembre de
2007, se reconocen inicialmente a su valor de adquisiciéon neto de la depreciacién acumulada. El valor de
adquisicidn incluye los costos que se han incurrido inicialmente para ser adquiridos, asi como los incurridos
posteriormente para incrementar su servicio potencial.

La depreciacion del ejercicio se calcula sobre el valor de las Propiedades, mobiliario y equipo, utilizando el
meétodo de linea recta, considerando los porcentajes maximos autorizados, el 5 % edificios, 10 % mobiliario y
equipo, 25 % para el equipo de transporte y el 30 % equipo de computo, conforme la vida util estimada de cada
activo.

Los gastos de mantenimiento y reparaciones menores se registran en los resultados cuando se incurre en
ellos.

Arrendamientos.
El Instituto FONACOT aplicé la NIF D-5 utilizando el método prospectivo, los impactos se revelan en la “Nota 4.
Cambios contables”.

Al inicio de un contrato, el Instituto FONACOT evalla si se transmite el control del derecho de uso de un activo
identificado por un periodo de tiempo a cambio de una contraprestacién, es decir un arrendamiento.

Para evaluar si un contrato transmite el control del derecho de uso de un activo identificado, el Instituto
FONACOT evalla si:
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a) Elcontratoimplica el uso de un activo identificado; esto puede especificarse explicita o implicitamente,
y debe ser fisicamente distinto o representar sustancialmente toda la capacidad de un activo
fisicamente distinto. Si el proveedor tiene un derecho de sustitucidn sustancial, entonces el activo no
es identificable;

b) Tiene derecho a obtener sustancialmente todos los beneficios econédmicos del uso del activo durante
todo el periodo de uso; y

c) Tiene derecho a dirigir el uso del activo, es decir que esta facultado para tomar las decisiones mas
relevantes para cambiar como y para qué propdsito se utiliza el activo.

El Instituto FONACOT ha optado por no separar los componentes no arrendados y contabilizar los
componentes arrendados y no arrendados como un Unico componente de arrendamiento.

Para los contratos celebrados antes del 1 de enero de 2024, El Instituto FONACOT determiné que, el acuerdo
era o contenia un arrendamiento basado en los siguientes criterios de evaluacién:

e El cumplimiento del acuerdo dependia del uso de un activo o activos especificos; y
e Elacuerdo habia transmitido el derecho de uso del activo.

El Instituto FONACOT ha aplicado el modelo de costos a los activos por derecho de uso, excepto aquellos
activos que cumplen con la definicién de propiedad de inversion.

Como arrendatario, el Instituto FONACOT reconoce un activo por derecho de uso y un pasivo por
arrendamiento en la fecha de inicio del arrendamiento. El activo por derecho de uso se mide inicialmente al
costo, que comprende el monto inicial del pasivo por arrendamiento ajustado por cualquier pago de
arrendamiento realizado en o antes de la fecha de inicio.

El activo por derecho de uso se deprecia posteriormente utilizando el método de linea recta desde la fecha de
inicio hasta el final de la vida util del activo por derecho de uso o al final del plazo del arrendamiento. La vida
util estimada de los activos por derecho de uso se determina sobre la misma base que la de los bienes y
equipos. Ademas, el activo por derecho de uso se reduce periddicamente por pérdidas por deterioro, si
corresponde, y se ajusta para ciertas nuevas mediciones del pasivo por arrendamiento.

El pasivo por arrendamiento se mide inicialmente al valor presente de los pagos de arrendamiento que no se
pagan en la fecha de inicio, descontados utilizando la tasa de interés incremental como tasa de descuento.
Posteriormente, se mide al costo amortizado utilizando el método de interés efectivo, y se vuelve a medir
cuando hay un cambio en los pagos de arrendamiento futuros que surgen de un cambio en un indice o tasa,
si hay un cambio en la estimacion el Instituto FONACOT del monto que se espera pagar bajo una garantia de
valor residual, o si el Instituto FONACOT cambia su evaluacién de si ejercerd una opcién de compra, extension
o terminacion.

Los pagos de arrendamiento incluidos en la medicién del pasivo de arrendamiento comprenden los pagos
fijos.

Cuando el pasivo por arrendamiento se vuelve a medir de esta manera, se realiza un ajuste correspondiente
al importe en libros del activo por derecho de uso, o se registra en resultados si el importe en libros del activo
por derecho de uso se ha reducido a cero.

Arrendamientos operativos, a corto plazo y de bajo valor.

Pagina 89 de 140



. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP07.02
Trabajo

DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD - ; f””ﬂ””t
Secretaria del Trabajo Vigencia:

¥ Previsidn Social DEL INSTITUTO FONACOT

Diciembre, 2025

1.

12.

13.

Los activos mantenidos en otros arrendamientos se clasificaron como arrendamientos operativos y no se
reconocieron en el estado de situacién financiera. Los pagos realizados bajo arrendamientos operativos se
reconocieron en resultados en forma lineal durante el plazo del arrendamiento. De la misma forma, el Instituto
FONACOT reconoce los arrendamientos de 12 meses o menos (corto plazo) y los equivalentes a 5,000 ddlares
americanos o menos (bajo valor), como un gasto en los resultados del ejercicio.

Titulos de crédito emitidos

Los Titulos de créditos emitidos por el Instituto FONACOT se emiten a valor nominal, reconociendo los
intereses devengados, determinados por los dias transcurridos al cierre de cada mes, los cuales se cargan a
los resultados del ejercicio conforme se devengan.

Ademas de las revelaciones requeridas en la propia NIF C-19, se debera revelar el monto de gastos de emisién
y otros gastos relacionados y la proporcién que guarda el monto autorizado frente al monto emitido.

Préstamos bancarios y de otros organismos.

Los Préstamos bancarios y de otros organismos se refieren a los depésitos, lineas de crédito y otros préstamos
obtenidos, que se registran al valor contractual de la obligacién mas los intereses devengados no pagados a
la fecha de los estados financieros basicos, reconociendo el gasto por intereses en el estado de resultado
integral del periodo contable conforme se devengan.

Otras cuentas por pagar.
Los pasivos a cargo del Instituto FONACOT y las provisiones de pasivo se reconocen en el estado de situacion
financiera cuando presentan las siguientes caracteristicas:

i. Representan obligaciones presentes (legales o asumidas) como resultado de un evento pasado.
ii. Esprobable que se requiera la salida de recursos econémicos para liquidar la obligacion.
iii. Su efecto se puede cuantificar de manera razonable.

Estas provisiones se registran contablemente con la mejor estimacién efectuada por la Administracién del
Instituto FONACOT para liquidar la obligacion presente; sin embargo, los resultados reales podrian diferir de
las provisiones reconocidas.

A partir del 1° de marzo de 2024, en cumplimiento al Acuerdo CD ME 69-131223 del Consejo Directivo, se
reactivé el seguro de crédito con la aseguradora Seguros Patrimonial (antes Aseguradora Patrimonial Vida) en
sustitucién del FPP.

El 26 de septiembre de 2024, en cumplimiento al Acuerdo CD ME 68-131223, se constituyd un Fideicomiso
Privado de Administracién, Inversion y Fuente Alterna de Pago denominado “Fideicomiso de Proteccién de
Pagos”, cuya finalidad es administrar, por cuenta y orden de las personas trabajadoras acreditados, los
recursos que estos aportaron al FPP durante el periodo de agosto 2019 a febrero 2024. De acuerdo con los
términos del contrato de Fideicomiso, la administraciéon y toma de decisiones sobre los recursos corresponde
al Comité Técnico, manteniendo el propdsito original del FPP, de brindar cobertura a la poblacién trabajadora
ante eventos de pérdida de empleo, invalidez, incapacidad permanente total o fallecimiento.

Con base en la Norma de Informaciéon Financiera B-8 “Estados Financieros Consolidados o Combinados”, el

saldo del Fideicomiso de Proteccién de Pagos no se consolida dentro de los Estados Financieros del Instituto
FONACOT.
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14.

15.

16.

Beneficios a los empleados.
Planes de beneficios definidos

La obligacién del Instituto FONACOT correspondiente a los planes de Beneficios definidos se compone por el
plan de retiro, que estad basado en los afios de servicio cumplidos por el trabajador y su remuneracion a la
fecha de retiro, bajo el esquema de obligaciones de Beneficio definido. Se calcula de forma separada para cada
plan, estimando el monto de los beneficios futuros que los empleados han ganado en el ejercicio actual y en
ejercicios anteriores, descontando dicho monto y deduciendo al mismo, el valor razonable de los activos del
plan.

A continuacion, se describen los beneficios del plan de retiro:
I. Prima de Antigliedad, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 162 de la LFT.

II. Indemnizacién Legal, se calcula noventa dias de salario mds 20 dias por cada afio de servicio en caso
de despido, de acuerdo con los articulos relacionados en la LFT.

III. Plan de Pensiones, de acuerdo con su Reglamento de Pensiones y Jubilaciones.

Las obligaciones y costos correspondientes, asi como la prima de antigiedad, se reconocen con base en el
estudio actuarial que se realiza de forma anual. El Instituto FONACOT aplica la NIF D-3 para cuantificar los
pasivos generados por el plan de retiro.

El calculo de las obligaciones por los planes de Beneficios definidos, se realiza anualmente por actuarios, y
cuando el cdlculo resulta en un potencial activo para el Instituto FONACOT, el activo reconocido se limita al
valor presente de los beneficios econdmicos disponibles en la forma de reembolsos futuros del plan o
reducciones en las futuras aportaciones al mismo. Para calcular el valor presente de los beneficios econémicos,
se debe considerar cualquier requerimiento de financiamiento minimo.

El costo laboral del servicio actual, el cual representa el costo del periodo de beneficios al empleado por haber
cumplido un aflo mas de vida laboral con base en los planes de beneficios, se reconoce en los costos y gastos
de operacién.

Las modificaciones a los planes que afectan el costo de servicios pasados, se reconocen en los resultados de
forma inmediata en el afio en el cual ocurra la modificacion, sin posibilidad de diferimiento en afios posteriores.
Asimismo, los efectos por eventos de liquidacién o reduccién de obligaciones en el periodo, que reducen
significativamente el costo de los servicios futuros y/o que reducen significativamente la poblacion sujeta a los
beneficios, respectivamente, se reconocen en los resultados del periodo.

Créditos diferidos y cobros anticipados.
Las comisiones por apertura de créditos otorgados hasta febrero de 2024 se reconocen en este rubro, se
amortizan de acuerdo al periodo de duracién de los mismos, y se reconocen en el Estado de Resultado Integral.
Es importante destacar que, a partir del 1° de marzo de 2024 se dejé de cobrar comisiones por apertura a los
créditos que otorga el Instituto FONACOT.

Resultado integral.

El Resultado integral esta representado por la utilidad y/o pérdida del ejercicio, asi como por aquellas partidas
que por disposicion especifica se reflejan en el patrimonio y no constituyen aportaciones, reducciones y
distribuciones del propio patrimonio; tal es el caso del reconocimiento de las ganancias o pérdidas por
instrumentos derivados de cobertura y otras partidas que afectan el patrimonio del Instituto FONACOT sin ser
reconocidas en el resultado del periodo.
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17. Reconocimiento de Ingresos.
Los ingresos por concepto de intereses se reconocen en el Estado de Resultado Integral en el periodo en el
que se devengan, excepto por los intereses que se generan de créditos clasificados en la Cartera de crédito
con riesgo de crédito etapa 3, en cuyo caso se reconoceran en el Estado de Resultado Integral al momento del
cobro.

Los ingresos por concepto de comisiones por apertura de créditos otorgados hasta febrero de 2024, se
amortizan de acuerdo con el periodo de duracién de los mismos y se reconocen en el Estado de Resultado
integral.

18. Contingencias.
Las obligaciones o pérdidas importantes relacionadas con contingencias se reconocen cuando es probable que
sus efectos se materialicen y existan elementos razonables para su cuantificacién, si no existen estos
elementos razonables, se incluye su revelacidn en forma cualitativa en las notas sobre los estados financieros
basicos. Los ingresos, utilidades o activos contingentes se reconocen hasta el momento en que existe certeza
practicamente absoluta de su realizacién.

19. Uso de estimaciones.

La preparacién de los estados financieros basicos requiere que la Administracion efectie ciertas estimaciones
y supuestos que afectan los importes registrados de activos y pasivos, asi como también, la revelacion de
activos y pasivos contingentes a la fecha de los estados financieros basicos. El Instituto FONACOT basoé sus
estimaciones en la informacién disponible al momento de formular los estados financieros basicos; sin
embargo, las circunstancias e hipdtesis existentes sobre hechos futuros pueden tener modificaciones
generadas por cambios en el mercado o circunstancias que no son controladas por el propio Instituto
FONACOT.

Es importante mencionar que, como complemento a las Politicas de Operacién, se encuentran disponibles en la
Normateca los siguientes documentos:

Guia Contabilizadora: Esta Guia es la herramienta que facilita la contabilizacion de la informacion, estableciéndose en
ella todos los posibles asientos contables a registrar, por cada grupo de cuentas y por cada operacion especifico, con
el objetivo de unificar el criterio de la forma en que se debe de registrar contablemente la informacién generada dentro
de la institucién, considerando; I) la naturaleza de la informacién base que generard el asiento contable, II) el criterio
utilizado para registrar contablemente la informacién, III) los catalogos existentes en la instituciédn (contable y
presupuestal, entre otros).

Catalogo de Cuentas: El Instituto FONACOT cuenta con un catalogo de cuentas de acuerdo con lo que establecen las
Disposiciones emitidas por la CNBV, el cual se estima es suficiente de acuerdo a las necesidades propias de la operacion
del Instituto FONACOT, dicho catalogo es flexible y permite incorporar cuentas al sistema contable implementado, con
el objeto de mantener registros contables, facilitar el trabajo contable y satisfacer la necesidad de registro diario de
las operaciones. Dicho catalogo se encuentra incluido en el documento denominado Guia Contabilizadora.

Catalogo de Centros de Costos: Este catalogo contiene la relacién de los centros de costos en el Instituto FONACOT, en
los cuales se acumulan de manera homogénea valores registrados en cuentas que pertenecen a una misma unidad,
ya sea a nivel central o regional, con el objeto de identificar sus costos de operacién, para un mejor analisis de la
informacién financiera.

Catalogo de Centros de Beneficio: Este catdlogo contiene la relaciéon de los centros de beneficio en el Instituto
FONACOT, en las cuales se acumulan de manera homogénea valores registrados en cuentas que pertenecen a una
misma unidad, ya sea a nivel central o regional, con el objeto de identificar sus registros de operacién, para un mejor
analisis de la informacién financiera.
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¢) Usuarios Internos

Consejo Directivo.
Direccion General.
Direccion de Contabilidad.
CACV.

Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

Instancias Reguladoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).

BMV.
BIVA.

Publico Inversionista.
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e) Descripcién Narrativa

Entrada: Balanza de Comprobacidén Definitiva.
Salida: Estados Financieros Basicos- CNBV.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS-CNBV.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Subdirector/a de CoBrriErrl)zlja(cj:sﬁn
Registro Contable 1. Emite Balanza de Comprobaci6n Definitiva. Definitiva

2. Integra la Balanza de Comprobacién Definitiva, de
acuerdo a la normatividad del Anexo 37 de las

- Di ici . Papel T jo (PT Excel . .
Especialista “A” de la isposiciones, en Papel de Trabajo (PT) de Exce Estados Financieros
formulado.

SIRC Béasicos - CNBV

3. Envia los Estados Financieros Basicos - CNBV en
Excel al/a la CTAAR de la SIRC, para su revision.

4. Revisa los Estados Financieros Basicos - CNBV en
Excel.

¢Existen observaciones? . .
Estados Financieros

, L Bési - CNBV
Si, regresa a la actividad No. 2. asicos - C

CTAAR de la SIRC No, continua en la actividad No.5.

Correo Electrénico con

. . .- Vo. Bo.
5. Integra los Estados Financieros Basicos - CNBV en 0. =0

Excel, y envia correo electrénico al/a la Subdirector/a
de Informacién y Reportes Contables, para la
revision de 2do nivel.

6. Revisa los Estados Financieros Basicos - CNBV en
Excel.

¢Existen observaciones?
Estados Financieros

Subdirector/a de Si, regresa a la actividad No. 4. Basicos - CNBV
Informaciény No, continta en la actividad No.7.
Reportes Contables Correo Electrénico con
7. Revisa, puntea e imprime los Estados Financieros Vo. Bo.

Basicos - CNBV en Excel, y envia a la Persona Titular
de la Direccién de Contabilidad, para revisién final y
autorizacion.
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8. Revisa los Estados Financieros Basicos - CNBV en
Excel.
‘Existen observaciones? . .
¢ Estados Financieros
Persona Titular de la . L Bésicos - CNBV
. - Si, regresa a la actividad No. 6.
Direccion de No, continua a la actividad No.9
Contabilidad ! e Correo Electrénico de
. . ) . . la autorizacién
9. Revisa, autoriza y firma los Estados Financieros
Basicos - CNBV, y envia a la Persona Titular de la
Subdireccién General de Finanzas, para su rubrica y
Vo. Bo.
10. Revisa los Estados Financieros Basicos - CNBV.
¢Existen observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 8. Estados Financieros
Persona Titular de la No, continta en la actividad No.11. Béasicos - CNBV
Subdireccidon General
de Finanzas 11. Revisa, autoriza y rubrica los Estados Financieros | Correo Electrénico de
Basicos - CNBV, y por medio del/de la Subdirector/a la Autorizacion
de Informacion y Reportes Contables, envia a la
Persona Titular de la Coordinacién General de
Crédito y Finanzas, para su revisién, autorizacion
final y firma.
12. Revisa los Estados Financieros Basicos.
¢Existen observaciones?
, L. Estados Financieros
. Si, regresa a la actividad No. 8. ..
Persona Titular de la ., .. Basicos - CNBV
L, No, continua en la actividad No.13.
Coordinaciéon General
de Crédito y Finanzas - . . . . Correo Electrénico de
y 13. Verifica, autoriza y firma los Estados Financieros

Basicos - CNBV, y por medio del/de la Subdirector/a
de Informacion y Reportes Contables, envia a la
Persona Responsable del Area de Auditoria Interna,
para su revision y firma.

Autorizacién Final
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Persona Titular del
Area de Auditoria

14.

Revisa los Estados Financieros Basicos - CNBV.
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 8.
No, continua en la actividad No.15.

Estados Financieros
Béasicos - CNBV

Interna
15. Firma los Estados Financieros Basicos - CNBV, y los
entrega fisicamente al/a la Subdirector/a de
Informacién y Reportes Contables.
Subdirector/a de 16. Envia a la Persona Titular de la Direccién General del Estados Financieros
Informaciény Instituto FONACOT los Estados Financieros Basicos - L
. Basicos - CNBV
Reportes Contables CNBV, para su firma.
. 17. Recibe los Estados Financieros Basicos - CNBYVY,
Persona Titular de la . . . . .
. ., previamente suscritos por las personas servidoras Estados Financieros
Direccion General del S ) , . .
Instituto FONACOT publicas facultadas para ello, los firma y los envia al Basicos - CNBV
Persona Titular de la Direccién de Contabilidad.
18. Recibe los Estados Financieros Basicos - CNBV
Firmados.
¢Son Trimestrales?
Estados Financieros
Si, continua a la actividad No. 21. Basicos - CNBV
Persona Titular de la No, continta a la actividad No.19.
Direccién de
Contabilidad 19. Envia al correo electrénico | Acuse de Envio de los
VPSupervisionBDFP@cnbv.gob.mx los Estados | Estados Financieros a
Financieros Basicos - CNBV, acompafiados de un la CNBV
oficio firmado por el mismo.
20. Recibe acuse por correo electrénico.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Persona Titular de la 21. Envia los Estados Financieros Basicos - CNBV Estados Financieros
Direccién de Firmados al CACV por medio del/de la Subdirector/a s
-, L. Basicos - CNBV
Contabilidad de Informacion y Reportes Contables.
22. Elaboraysuscribe el Informe de la Sesion del Comité

Secretario/a del CACV

que corresponda, para informar y presentar los
Estados Financieros Basicos - CNBV Firmados ante
el Consejo Directivo.

Informe del CACV
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23. Envia los Estados Financieros Béasicos - CNBV
Persona Titular de la Firmados al Consejo Directivo para su aprobacion . .

. L, ., Estados Financieros
Direccion de con base en el Informe de la Sesién del CACV, por Basicos - CNBV
Contabilidad medio del/de la Subdirector/a de Informacion y

Reportes Contables.
Estados Financieros
Bésicos - CNBV
L . 24. Aprueba los Estados Financieros Basicos - CNBV | Acuerdo del Consejo
Consejo Directivo . . . .
Firmados. Directivo mediante el
cual se aprueban los
Estados Financieros
Trimestrales
25. Envia al correo electrénico
VPSupervisionBDFP@cnbv.gob.mx los Estados
Financieros Basicos - CNBV Firmados y Aprobados, .
o o ) Acuse de Envio de los
acompafiados de un oficio firmado por el mismo. . .
. Estados Financieros a
Persona Titular de la la CNBV
Direccién de 26. Recibe acuse por correo electrénico.
Contabilidad Estados Financieros
27. Solicita mediante oficio, la Publicacion Estados

Financieros Basicos - CNBV Firmados y Aprobados,
en la pagina oficial del Instituto FONACOT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Béasicos - CNBV
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f) Diagrama de Flujo

EMISION DE ESTADOS FINAN CIEROS BASICOS-CNEBV

Especialista "A”" de la SIRC CTAAR de la SIRC

Subdirector/a de Registro Contable

INICIO

¥ Z.

1 Integra la Balanza die Comprabacidn
. . . Diafirthva, de acuerdo & la

Emite Balanza de Cornprabacian nermatiidad del Aneoe 17 de las

Dafnie Disposidones, en Papel de Trabajo
{PT) de Excel formul ado ;

¥

F 3

3.
. . 4.
Envia los Estados Financieros Tl . . .
e R B s e Revics |0t Estadios Finandiens
Bigicos - ONBY en BEocel alfa la b Bisicas - CN BV en Exced

CTAAR de La SIRC, para su revision

+7N
5.

Intégra lod Estadas Finanderos
Basicod - CHIBY en Excel, y envia
correds eectrdnico al'a la
Subsdirectorda de Informadon y
Repartes Contables, para la revisin
de 2do nivel
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EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS-CNBY

Subdirector/a de Informacidn y Reportes

Persona Titular de |a Direccidn de

Persona Tiwlar de la Subdireccibn General

Contables Contabilidad de Finanzas
&,
Reviza lod Esmadas Financieras o
Basicos - CNBV en Excel
’J"—\-\_\_\_
_.—'_'-'_'_ _\_\—\_\_\_
"_'_'_F‘-_.!ENHI:'I pbservacones? :::-—|
Tl i -
— - :
— O
T.
Revisa, puntea & imprime las 8
Estados Finanderos Basicos - CHEY r : M
&n Excel, y efvia & la Persana Titular . "E"'E:j:::fa'fx Hng::m M
de 1a Direceidn de Cantabilidad, = o
para reviiidn final y autordzaddn
9.
Rewiss, autorza y firma los Estadas 10,
Anancleros Bisicos - CNBVY, y envia - "
2 la persana Tular de la Raviza ';i‘:f?g;';:m'e s
Subdireccion General de Finanzas,
para su ribricay Vo, Bo.

JExIsten obdevaclanes?

Nuﬁ
1.

Revizsa, aiitoriza y rubrica los
Estados Financerss Bislcos - CHEY,
y por medio del/de la Subdiredtorfa

de Informacion y Repories
Contables &nvia & la Persoma Tiewlar
de la Coordinadon General de
Créditay Finanzas, para su revisian,
autor zacion final y Airma
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Diciembre, 2025 -

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS-CNBV

Persona Titular de la Coordinacidn
General de Crédito y Finanzas

Persona Responsable del Area de
Auditoria Interna

Subdirector/a de Informacidn y Reportes

Contables
3
Revita los Estadas Fnancieras
Bisicos - CMBY
_,-'—'-"'_j-__‘""—-_
- —
-*::::_F'E_D-.'men abtervadiones? "Tom
— I o
e A
- 2
¥
13
Werifica, autoriza y firma los Estadas
Financierod Biticos - CNBV, y par 13
rredia delide la Subdirectarta de T . N e
Informacdian y Reportes Contables Reviza E:i:sdf-z:ll;: MlemmE
errvla a la Persona Responsable del =
Area de Auditora Interma, para su
revEin y firma
T T
—-—_"'__:_ 2 Existen cbc.-l:wdr.lune;?_\__"
"——_\____\_\___F‘_'____,-'—"'
lihlu
15 16.

Firrna los Estados Financieras
Basicos - CNEV, y los entrega

fsicamente alfa la Subdiredoria de
Informadion y Reportes Contables

Ervda & la Persona Titular de la
Direccidn General del Insttuto
FOMACOT las Eitados Financieros
Bacicos - CHNBY, para su firma
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TuTO

onacor

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS BASI

servidoras plblicas facu Rad &S para

ella, los firma y las envia al Persona

Titular de la Direcddn de
Contabilidad

Recibe lod Estadas Financieras
Basicos - CNBY Firmadios

s

—
A5on Trimestrales?

I
—= )

i

i S

145
Envia al corres alectrdnio
loi Estadod Ananderod Basicos -
CH BV, scampaftadas de un aficia

firmad o por & mismo

i

20.
Redbe scuse por correds eleadronico
o

. S

I

21.
Ervia los Estados Financieras &
CACY por medio delide |a

COS-CNBV
Persona Titular de la Direccidn General Persona Titular de |a Direccidn de g tarin/a del CACY
del Instituto FONACOT Contabilidad merstarcia de
17.
Recibe lof Extados Financieros
Bisicos - (M BV, predaments 1B
suscritas por las personas

Subdirecton’a de Informacian y
Reportes Contables

23,

Envia los Estados Financieras
Basioos - CMBV Firmados al Cons&a
Direclvo para su aprobacion con
base en el informe de |a sesidn del

22,
Elabora y suscribe o informe de la

| sesitn del Carmité que corresponda,
»

para infarmar y presentar s
Estadod Financienos Bisicod - CNEY
Firmadod ante &l Consejo Diredbo

CACY, por medio del'de la
Subdirector/a de Informadon y
Reportes Contables
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EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS-CNBV

I Persona Tiular de la Direccidn de
Consejo Directivo

Contabilidad
25,
Erida &l carren electrdnien
24, VPSupervEionBDE b gob. rris
Aprueba los Estados Finanderos | los Estados Anancleras Baslcos -
Basiens - CMBV Firmados CHEV Firmados y Aprobados,
stompafisdos de un oficio firmado
por &l rrilsma
26,

Recibe atise por correo eledranico

!

27.

Solicita mediante oficlk la
Publicacion Etados Financierss
Biticas = CNBY Firrnadod y
Aprobadas, e la pagina oficial del
Inatieuta FOMACOT

¥

TERMINA |
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12. ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV

a)

b)

1.

<)

d)

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones conferidas en las Disposiciones de Caracter General Aplicables
a las Emisoras de Valores y a Otros Participantes del Mercado de Valores y las Disposiciones, referente a la
informacién econdmica, contable y administrativa que proporcione los elementos suficientes para conocer y
evaluar las operaciones de mayor importancia, determinantes de los cambios fundamentales ocurridos durante
el periodo correspondiente.

Politicas de Operacién

La informacién financiera deberad cumplir con la normatividad aplicable, a efecto de resguardar y contar con
informacién contable que permita una adecuada toma de decisiones y que esta sea razonable, integra y
oportuna.

Los importes que se revelan en los Estados Financieros y las variaciones que se determinen, deberdn de
sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y comparabilidad, con el fin de
alcanzar la armonizacién contable, tomando como base la informacién generada en el sistema informatico
denominado Sistema Contable SAP.

Se comparan cifras contables del mes al que corresponde, contra las del mes inmediato anterior y contra las
del mismo mes del ejercicio anterior, arrojando variaciones de caracter mensual y anual. Para las variaciones
trimestrales, se compararan cifras del trimestre que corresponda, contra el trimestre inmediato anterior y
contra el mismo trimestre del ejercicio previo. Dichas variaciones deberan superar el umbral que se determine
en el mes que sea el cierre.

Usuarios Internos
e Consejo Directivo.
e Direccién General.
o CACV.
e Direccién de Contabilidad.

e Unidades Administrativas.

Usuarios Externos

e Instancias Reguladoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
e BMV.

e BIVA.
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e) Descripcion Narrativa

Entrada: Estados Financieros Basicos - CNBV.
Salida: Andlisis de las Variaciones Mensuales, Anuales y/o Trimestrales de los Estados
Financieros Basicos -CNBV.

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
1. Verifica en el calendario de sesiones ordinarias, de

qué tipo de cierre se trata.

¢Son Trimestrales?
S;J:filrrsggréi de Si, continua a la actividad No. 2. Informacién Soporte

y No, continta a la actividad No.3. Trimestral

Reportes Contables

2. Solicita las notas a los estados financieros, eventos
relevantes ocurridos e indicadores financieros a las
Unidades Administrativas: DPF, DPE, DRMySG, DIT,
DICCyPP, DAAC, DRD, SCI, SCF, SRC y SNCI,
involucradas en el proceso de cierre.

3. Solicita informacién relevante para el analisis de los
estados financieros a las Unidades Administrativas: | Informacion Soporte
DICCyPP, DAAC, SCI, SCF y SRC involucradas en el Mensual
proceso de cierre.

CTAAR de la SIRC

Unidades . L - Informacién Soporte
- . 4. Envian informacion solicitada.
Administrativas y/o Notas

Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

5. Autoriza los Estados Financieros Basicos - CNBV Estados Financieros
(antes de firma). Basicos - CNBV
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6. Recopila, verifica, comprueba la informacién.
¢Existen observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 3.
No, continta a la actividad No.7.
7. Elabora las variaciones mensuales, anuales y/o o
trimestrales de los rubros del Estado de Situacidn Variaciones
. ) Mensuales, Anuales
Financiera y Estado de Resultados Integral. .
e unm y/o Trimestrales
Especialista “A” de la
SIRC 8. Elabora e integra el archivo “Informacién soporte”,
que contiene el detalle de las variaciones -
. L ) Informacién Soporte
(mencionadas en la actividad 7.) y a su vez, actualiza Mensual
los datos que fueron enviados por la DICCyPP, DAAC,
SCI, SCFy SRC.
9. Envia los archivos con las Variaciones Mensuales,
Anuales y/o Trimestrales, de los rubros del Estado de
Situacidn Financiera y Estado de Resultados Integral
y el Archivo de Informacién Soporte Mensual al/a la
CTAAR de la SIRC, para su revision.
10. Revisa las Variaciones Mensuales, Anuales y/o
Trimestrales de los rubros del Estado de Situacion
Financiera y Estado de Resultados Integral.
¢Existen observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 6.
No, continua a la actividad No.11.
11. Determina los umbrales a considerar para la Variaciones
CTAAR de la SIRC documentacion de las variaciones significativas. Mensuales, Anuales
y/o Trimestrales
12. Determina las Variaciones Significativas y procede a
documentar estas variaciones, con base en la
informacién recibida de las diferentes Unidades
Administrativas.
13. Envia los Analisis de Variaciones Documentados al/a

la Subdirector/a de Informacién y Reportes
Contables para su revision.
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Subdirector/a de
Informaciény
Reportes Contables

14.

15.

16.

17.

Revisa las explicaciones de las Variaciones
Significativas Mensuales, Anuales y/o Trimestrales
de los rubros del Estado de Situacién Financiera y
Estado de Resultados Integral.

¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 10.
No, continua en la actividad No.15.

Verifica y de ser necesario ejecuta cambios.

Aprueba el andlisis de variaciones de los Estados
Financieros Basicos y el archivo “Informacion
soporte”, mediante correo electrénico.

Envia el Andlisis de variaciones de Estados
Financieros Basicos y el archivo “Informacion
soporte” a la Persona Titular de la Direccién de
Contabilidad, para su autorizacién.

Variaciones
Mensuales, Anuales
y/o Trimestrales

Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

18.

19.

20.

21.

Revisa, el Andlisis de Variaciones Significativas de los
Estados Financieros Basicos.

¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 14.
No, continta a la actividad No.19.

Verifica y de ser necesario ejecuta cambios.

Autoriza el andlisis de variaciones de los Estados
Financieros Basicos, mediante correo electrénico.

Envia el Analisis de Variaciones de los Estados
Financieros Basicos a la Persona Titular de la
Subdireccién General de Finanzas, para su
autorizacioén, por medio del/de la Subdirector/a de
Informacion y Reportes Contables.

Anélisis de Estados
Financieros - CNBV
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Persona Titular de la
Subdirecciéon General
de Finanzas

22.

23.

24.

25.

Revisa el Andlisis de variaciones de los Estados
Financieros Basicos.
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 18.
No, continua en la actividad No.23.

Verifica y de ser necesario realiza cambios.

Autoriza el andlisis de variaciones de los Estados
Financieros Basicos.

Envia el Analisis de Variaciones de los Estados
Financieros Basicos Autorizados, a la Persona Titular
de la Coordinacién General de Crédito y Finanzas,
para revision final, por medio del/de la Subdirector/a
de Informacién y Reportes Contables.

Andlisis de Estados
Financieros - CNBV

Persona Titular de la
Coordinacion General
de Crédito y Finanzas

26.

27.

28.

Recibe Andlisis de las Variaciones de Estados
Financieros Basicos.
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 18
No, contintia en la actividad No.27.

Verifica y de ser necesario ejecuta cambios.

Aprueba el Andlisis de las Variaciones.

Andlisis de Estados
Financieros - CNBV

Especialista “A” de la
SIRC

29.

30.

31.

Verifica en el calendario de sesiones ordinarias, de
qué tipo de cierre se trata.

¢Son Trimestrales?

Si, continua en la actividad No. 30.
No,
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Revisa la informacién referente a las notas a los
estados financieros, eventos relevantes ocurridos e
indicadores financieros.

cExisten observaciones?

Si, regresa a la actividad No.2
No, continta en la actividad No.31.

Integra las Notas recibidas y las hechas por el/la
Subdirector/a de Informacién y Reportes Contables
en formato Word y envia el documento al/a la CTAAR
de la SIRC.

Notas de Estados
Financieros
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CTAAR de la SIRC

32.

33.

Revisa el documento con las Notas a los Estados
Financieros.

¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 30.
No, continua en la actividad No.33.

Integra el Analisis de Estados Financieros Trimestral
y envia el documento al/a la Subdirector/a de
Informacién y Reportes Contables, para su revision.

Notas de Estados
Financieros

Subdirector/a de
Informaciény
Reportes Contables

34.

35.

Revisa el documento con las Notas a los Estados
Financieros y el Analisis de Estados Financieros.
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 32.
No, continta a la actividad No.35.

Envia el documento al Persona Titular de la Direccidon
de Contabilidad, para su revisién.

Notas de Estados
Financieros

Persona Titular de la
Direccién de
Contabilidad

36.

37.

Revisa el documento con las Notas a los Estados
Financieros y el Analisis de Estados Financieros.

¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 34.
No, continta en la actividad No.37.

Envia el documento a la Persona Titular de la
Subdireccién General de Finanzas, para su revision;
por medio del/de la Subdirector/a de Informacién y
Reportes Contables.

Notas de Estados
Financieros Notas de
Estados Financieros

Persona Titular de la
Subdireccion General
de Finanzas

38.

39.

Revisa el documento con las Notas a los Estados
Financieros y el Analisis de Estados Financieros.

¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 36.
No, continua a la actividad No.39.

Envia el documento a la Persona Titular de la
Coordinacién General de Crédito y Finanzas, para su
revision; por medio del/de la Subdirector/a de
Informacion y Reportes Contables.

Notas de Estados
Financieros
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Persona Titular de la
Coordinaciéon General
de Crédito y Finanzas

40.

41.

42.

Revisa el documento con las Notas a los Estados
Financieros y el Analisis de Estados Financieros.
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 36.
No, continua en la actividad No.41.

Aprueba las Notas a los Estados Financieros y el
Andlisis de Estados Financieros, por correo
electrénico.

Envia los Estados Financieros y el Analisis de Estados
Financieros al CACV; por medio de la Persona Titular
de la Direccion de Contabilidad.

Notas de Estados
Financieros

Secretario/a del CACV

43.

Elaboray suscribe el informe de la sesién del Comité
que corresponda, para informar y presentar los
Estados Financieros ante el Consejo Directivo.

Informe del CACV

Persona Titular de la

44,

Envia los Estados Financieros al Consejo Directivo
para su aprobacién con base en el informe de la

Estados Financieros

DII’ECCI(')I"I de sesion del CACV, por medio del/de la Subdirector/a Basicos - CNBV
Contabilidad iy
de Informacién y Reportes Contables.
Acuerdo de
Consejo Directivo 45. Aprueba Estados Financieros. Aprobacién de Estados
Financieros
46. Carga por medio del/de la Subdirector/a de
Informacién y Reportes Contables, la informacién
aprobada a los portales de los organismos
reguladores en sus portales de internet:
a) CNBV (portal STIV).
b) BMV (portal EMISNET).
c) BIVA (portal BIVA).
Acuses de

Persona Titular de la
Direccién de
Contabilidad

47.

48.

Obtiene los acuses correspondientes al envio de
informacién y se avisa a la Persona Titular de la
Direccidon de Contraloria Interna y la Persona Titular
del Area de Auditoria Interna; por medio del/de la
Subdirector/a de Informacion y Reportes Contables.

Solicita a la Persona Titular de la Direccién de
Infraestructura Tecnolégica que publiquen el
Informe Trimestral, en la pagina oficial del Instituto
FONACOT; por medio del/ de la Subdirector/a de
Informacién y Reportes Contables.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Presentacion de la
Informacion Trimestral

Informe Trimestral
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f) Diagrama de Flujo

AMALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV

Subdirector/a de Informacidn y Reportes

CTAAR de la SIRC

Contables

Unidades Administrativas

1.
Werifica en el calendario de s&sianes
ardinariag, de qué tipo de derne se
trata

3,
Solicita inforrmaddn relevants para

2
Solicita las notas & los estados
financieros, sventos relevantes
odurmidas & indicadares inanderos

& laz Unidades Adrministrativas
Involucradas en el proceso de demre

&l andlizis de los ettadas finanderos
a ks Unidades Administrathas
nwlucradas en el proteso de derre

k4

onacot

4,

k.

Envian inforrmaddn solidtada
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AMALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV

Persona Titular de la Direccidn de

Especialista "A” de la SIRC

CTAAR de la SIRC

JExisten ahsarvaciones?

Muﬁ

7.

Elabora las varladones mensuales,
anuales wo trimestrales de los
rubras del Estado de Slitwacion

FAnanciera y Estada de Resultadas

Iritegral

¥

Contabilidad
5. 6.
Autoriza o Estados Financieras Recopila, verifica, compruetals |
Bdzicns - CNEV (antes de firrma) I Farrraddn

Si

B

Elabora & integra o archive
“Irfarmacidn soporte”, que contiens

el detalle de las varadones
(remndonadas en la sctividad 7.)y &

su ver, actualiza los dats que
fueron enviados por la DICCYPP,
DAAL, 5C1, SCFy SRC

']

Q.

Enia log archivas con | o
Varladones Mensuales, Anwales yw'o
Trirmestrales de los rubros del
Estado de Situacion Ananciera y
Estado de Resultados Inteq raly &
Archive de Informatidn Soporte alfa
la CTAAR de la STRC

10
Reviza las variadones mensuales,
anuales ya rimestrales de las

Y

rubros del Estado de Situaciin
Financiera y Estado de Resultados
Tntegral

JExisten obfervaciones?

Nu—+
11.
Determina los umbrales a
considerar para La doclmentacion
de las varlaclones Lignificathas

¥
12
Determina las varladones
agnifi cativas y procede a
docurmentar estas varlaciones, con
bage en la informacion recbida de
las diferentes Unidades
Adrrinlstrativas

x

13
Enwia los analisis de variadiones
documentadod alfa la Subdiredorda
de Infarmaddn y REpories
Contable para su révision
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AMALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV

Subdirector/a de Informacitn y Reportes Persona Titular de la Direccidn de
Contables Contabilidad
14,

Rewita las explicac ones de |
Warlad omed Significathas
Mensuakes, Anuales y'o Trimesorales &
de las rubros del Estado de
Sltuacién Financiera y Estado de
Reviltados Integral

JExisten abservadaned?

5 5

—Nr_'r—+
15.
Werifica y di Ser pecesano ejedits
cambios

¥

16
Aprueba el analisk de variaciones
de las Estados Finanderas Bosicos y
el archive “Tnforrmacddn soparte”,
mediante corres dectrénics

¥

17.
Enda &l Andlisls de varladones de 18.

Estadas Finanderos BAsicos y el o] Rewvizsa, el Andlisk de Varaciones
archiva “Informacldn soporte” a la il significativas de los Estados
Persana Tiular de la Direcd on de Enancieras Bisicos
Contabilidad, para su autarizaciin

(Exigten abdervadones?

N\‘Jﬁ
19

Verifica y de ser necesadn ejeciita
cambias

!

20.
Autoriza & andlisl de variaclonesde
s Estad of Rnanderod Bhsioos,
rredianta corren alectronios

¥

21.

Ervia el Andkis de Varaciones de
los Estados Ananceras Bhslens & la
persona Titular de la Subdireced dn
General de Finanzas, para su
aitorizacion, por medio del/de la
Subdirectarsa de Informacldn y
Reportes Contables
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AMNALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV

Persona Titular de la Subdireccidn
General de Finanzas

Persona Titular de la Coordinacidn
General de Crédito y Finanzas

Especialista “A™ de & SIRC

22
Revisa el Andlisls de variaclones de
los Eitados Ananderos Badl oo

JEstisten obdervaclones?

Huﬁ
23
Veriflca y de ter nmececario raaliza
camb s,
¥
24,
Autoriza el andlEE de variadonss de
log Estados Ananderos Basicos
¥
25
Envla &l Anlikis de Variaciones de
los Estados Ananderos Basioos
Autarizasdos, |a Persona Titular de la

Si

Coordinacién , para revisién final,
por medio del/de Lo Subd irectorda
de Inforrmadién y Repores
Cantables

26,
Reclbe Andlisls de las Variaciones de
Ezrados Financieras Bisicoes

JExd sty abd ervadones?

Ncﬁ

27.
Verifica y de Ler necesario ejecuta
cambias

¥

28,
Aprueba el Analisis de las

28,
o | Verifica en el calendario de dasiones

wariaciones

ardinan &g, dé gué Bpo deé derre 1e

trata

iSon Trimesrales?

Ma

" TERMINA
30.
Revics la infarmacisn referente a las

EVENIOS relevantes ocurfidos e

motas a los estados finanderas,
| Indicadores financiens

JExisten abservaciones?

ﬁh
3.

Inteqra las Natas reclbid as v las
hechas por elfla Subdifedara de
Infarmadény Reportes Contabies

en farrmatoe Word y ermva &l
documento alla la CTAAR de la SIRC
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Vigencia:

AMALISIS DE ESTADOS FINAN CIEROS - CNBV

onacor

CTAAR de la SIRC

Subdirectorfa de Informaciin y Reportes

Persona Tiular de la Direccidn de

Contables Contabilidad
3z
Revita &l docurnents con las Motas a &
los Estadod Ananceras
5i
Nuﬁ
33
Integra & Andligis de Estados 34,
Fnancieras Trimestral y envia el | Revisa el documenta con las Notas a
documenta alfa la Subdirectorfa de 7| s Estados Anancleras y el Andlisis | T T
Inforrmadion y Reportes Contables, de Estados Finanderas
para LU revision.
(Existen abservad oned?
N-:—+
3s. 6.

Envia & docurnento a la persona

| Rewisa el dacurnents con las Notas a

Titular de la Direcclon de
Contabilidad, para su revisibn

lod Estad os Anancleras y o Andlizis
de Estadas Fnanderas

(Existen abservadones?
N\:j

7.
Enwla & documento a la persona
Titular de ks Subdireccldn General
de Finanzas, para su revisidng por
media delfde la Subdirector/a de
Infarmacitn y Reportes Contables
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AMALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS - CNBV

Fersona Titular de la Subdireccidn Fersona Titular de la Coordinacidn
General de Finanzas General de Crédito y Finanzas Secretaciola ded CACY
3B.

Rewith &l docurmento comn las Natas a
o Estadas Anancieras y &l Andlisis
de Estados Finanderos

{ Exlsten observaclones?

30,

Ervia &l documento & la Persona
Titular de la Coordinaciin General
de Créditn y Finanzas, para su
revigidn; por medio delide la
Subdirectorfa de Informadon y
Reportes Contables

5

40,
Revisa &l documents con las Matas a
los Estados Anancieras y el Andlisis
de Estados Finan deros

(Existen observac ones?

Mo
a1,
Aprueba las Notas alos Estados

Financieros y el Andlisis de Estadoes
Financierss, par cormen lectrnl oo

I

a2 43
Ervia los Estados Financlerasy Elabors y suscribe el informe de la
Andliis de Estados Flnancleros al | sesldn del Comitd gue corresponda,
CAQY; por medio de la persona v para Informar y presentar los
Titular de la Direcddn de Estadas Fnanderos ante e Consejo
Contabll dad Directve
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AMALISIS DE ESTADOS FINAM CIEROS - CNEV

Persona Titular de la Direccidn de
Contabilid ad

Consejo Directivo

44,
Envia los Estados Finanderos al

Consejo Diredtiva para su
aprobaddn con base en el informea

delfde la Subd irectar/a de

de | sasibn del CACV, por medio Aprueba Estadas Ananderas

45,

Informacion y Repones Contables

48,

Carga por medio delide la
Subdirector/a de [nformacdian ¥
Reportes Contables la Infrmaddn
aprobada a los portales de las

organismes reguladores ensus |
portales de internet:

L] CNBV (portal STIV),
k) BMV [portal EMISNET).
5] BIVA [partal BIVA]

47,

Obtiene las sciseas
earrespandientes al enviode
Inforrnaciiny se avisa a la Direocldn
de Contraloria Interna y el Area de
Auditoria Interna; por medio delide
la Subdirectaria de Infarmazidn y

Repartes Contables

i

48,
Solicita a b Persana Titular de la
Diretclbn de Infraeseructura
Tecnaloglea gue publiguen o
Inforrne Trimestral, en la pagina
oficlal del Instituto FONACOT; por
rredio del/de la Subdirectona de
Informacidn y Repartes Contables

TERMIMA
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13.EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES ARMONIZADOS-CONAC

a) Objetivo

Garantizar el cumplimiento de los articulos 1°, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 56 y 58 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG); asegurando con ello, que los Estados Financieros han sido preparados por
la Administracion del Instituto FONACOT, de conformidad con lo establecido en los articulos 46 y 53 de la LGCG,
asi como con el “Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas” emitido por el CONAC, y
asegurar que los Estados Financieros Armonizados se publiquen trimestralmente, conforme a lo instruido en el
oficio 511.-01/11-03-2024-0007 de fecha 11 de marzo de 2025.

b) Politicas de Operacion

1.

Las agrupaciones contables armonizadas, deberan de estar alineadas la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Plan de Cuentas, los Estados e Informacién Contable y la Cuenta Publica, emitidas por el
CONAC.

Realizar reclasificaciones a afecto de integrar los importes del Activo y Pasivo Circulante y no Circulante y estas
deben ser consistentes en cada trimestre.

Los Estados Financieros Armonizados deberan integrarse y publicarse trimestralmente en la pagina del
Instituto FONACOT.

c) Usuarios Internos

e Consejo Directivo.
e Direccién General.
e Direccién de Contabilidad.

e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

e Instancias Reguladoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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Vigencia:
Diciembre, 2025

e) Descripcién Narrativa

Entrada: Balanza de Comprobacidn Definitiva y Estados Financieros Basicos CNBV.
Salida: Estados Financieros Trimestrales Armonizados - CONAC.
PROCEDIMIENTO: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES ARMONIZADOS - CONAC.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

. Balanza de
Subdirector/a de Comprobacién
Registro Contable 1. Emite Balanza de Comprobacidn Definitiva. p' .

Definitiva
2. Solicita a la DICCyPP, SO, SASP, DRD, SRC, la

Subdirector/a de
Informacién y Reportes

informacion de la Cartera por exigibilidad,
Prestamos al Personal por exigibilidad, Estimacién
Preventiva para riesgos Crediticios por exigibilidad,
Activos por derechos de uso de propiedades,

Correo Electrénico de
Solicitud de Informacion
Financiera por

Contables mobiliario 'y equipo (Neto) y Pasivo por Exigibilidad
arrendamiento por exigibilidad. Adicionalmente
solicita a la DAL y DC la integracién de los Pasivos
Contingentes.

Unidades 3. Envian informaciéon solicitada, segregada en | Datos Informacion

Administrativas

Circulante y no Circulante.

Financiera Solicitada

Persona Titular de la
Direccién de
Contabilidad

Autoriza los Estados Financieros Basicos - CNBV en
Excel.

Estados Financieros
Béasicos - CNBV

Especialista “A” de la

SIRC 7.

Recopila, verifica, comprueba la informacién.
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 2.
No, continta a la actividad No.6.

Elabora papel de trabajo con las reclasificaciones en
el Estado de Situacién Financiera que correspondan
a la parte del activo circulante, no circulante y pasivo
a corto y largo plazo.

Elabora los Estados Financieros Armonizados
(Estado de Actividades, Estado de Situacién
Financiera, Estado de Cambios en la Situacién
Financiera, Estado de Variacion de la Hacienda
Publica, Estado Analitico del Activo, Estado Analitico
de la Deuda y Otros Pasivos, Estado de Flujos de
Efectivo, Patrimonio del Ente Publico del Sector
Paraestatal, Notas a los Estados Financieros).

Envia los Estados Financieros Armonizados al/a la
CTAAR de la SIRC, para su revisién.

Papel de Trabajo

Estados Financieros
Trimestrales
Armonizados - CONAC

Papel de Trabajo

Estados Financieros
Trimestrales
Armonizados - CONAC
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Vigencia:

9. Revisa el papel de trabajo con reclasificaciones y los
Estados Financieros Armonizados.
¢Existen observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 5. Papel de Trabajo
CTAAR de la SIRC No, continta a la actividad No.10. Estad(?s Financieros
Trimestrales
10. Envia el papel de trabajo con reclasificaciones y los | Armonizados - CONAC
Estados  Financieros = Armonizados al/a la
Subdirector/a de Informacién y Reportes Contables,
para su revision.
11.Revisa el papel de trabajo y los Estados Financieros
Armonizados.
¢Existen observaciones?
. . Papel de Trabajo
. Si, regresa a la actividad No. 9. P J
Subdirector/a de . .
-, No, continua a la actividad No.12. . .
Informaciény Estados Financieros
Reportes Contables , . . Trimestrales
P 12. Envia el papel de trabajo con reclasificaciones y los .
. . . Armonizados - CONAC
Estados Financieros Armonizados a la Persona
Titular de la Direccién de Contabilidad, para su
revision.
13.Revisa el papel de trabajo y los Estados Financieros
Armonizados.
. . Papel rabaj
cExisten observaciones? apel de trabajo
. R . Estados Financieros
Persona Titular de la Si, regresa a la actividad No. 11. .
. - . . Trimestrales
Direccién de No, continua en la actividad No.14. .
. Armonizados - CONAC
Contabilidad . .
. . . . Estados Financieros
14. Envia los Estados Financieros Armonizados a la .
. . - Trimestrales
Persona Titular de la Subdireccién General de .
. L, L Armonizados - CONAC
Finanzas, para su revisién y aprobacion.
Persona Titular de | . . . E Financier
€ S? @ .,tu ar de la 15.Aprueba los Estados Financieros Armonizados e stadc?s ancieros
Subdireccion General instruve para aue se firmen Trimestrales
de Finanzas yeparaq ’ Armonizados - CONAC
Subdirector/a de 16.Imprime y pasa a firma de la Persona Titular de la Estados Financieros

Informaciény
Reportes Contables

Direccién de Contabilidad y la Persona Titular de la
Subdireccion General de Finanzas.

Trimestrales
Armonizados - CONAC
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Vigencia:

Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

17.

Verifica en el calendario de sesiones ordinarias, de
qué tipo de cierre se trata.
¢Corresponden al cuarto trimestre?

Si, continua a la actividad No.18.
No, continua a la actividad No.19.

Estados Financieros
Trimestrales
Armonizados - CONAC

Subdirector/a de
Informaciény
Reportes Contables

18.

19.

20.

Carga la informacién en la pagina de la Cuenta
Publica, con el usuario y contrasefia de la Persona
Titular de la Direccion de Contabilidad, en la seccién
de Estados Financieros conforme la normatividad
emitida por el CONAC verificando que los semaforos
cambien a verde.

Carga la informacién en la ruta
\\128.160.198.228\ucg\Contable a efecto de que se
puedan visualizar y consultar en la pagina oficial del
Instituto FONACOT
https://www.fonacot.gob.mx/informesucg/Contable
/.

Notifica al Persona Titular de la Direccién de
Contabilidad la carga exitosa de los Estados
Financieros Armonizados - CONAC.

Estados Financieros
Trimestrales
Armonizados - CONAC

Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

21.

Notifica por correo electrénico a la Persona Titular de
la Subdireccién General de Finanzas y a la Persona
Titular de la Direccion de Integracion y Control
Presupuestal, la carga exitosa de los Estados
Financieros Armonizados - CONAC.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Estados Financieros
Trimestrales
Armonizados - CONAC
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f) Diagrama de Flujo

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES ARMONIZADOS - COMAC
Subdirector/a de Registro Contable Subdiredorfa dEé;E;rT:i'jn ¥ Reportes Unidades Adminstrativas

"

| IMICIO

S

2
1. Solicita & las Unidades 3
Ernite Balanza de Comprobaddn p  Adminisratives involucradas |a o - ) - _—
Definitva informacidn segmentada por Ermarnta infonmaciin it
exgibilidad.

r
A
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TuTO

onacor

EMISION DE ESTADOS FINAMCIEROS TRIMESTRALES ARMONIZADOS - COMAC

Contabilidad

Persona Tiular de la Direccidn de

Espedalista "A* de la SIRC

CTAAR de la SIRC

4. 5
Autoriza los Estados Financiens | Recopila, verifica, compruebala e
Bésicos - CNBY en Excel informacidn

[EBxdsten observaciones?

S
O
.
Elabora papel de trabajo oon s
reclsificaciones en el Estado de
Siuacidn Ananciera que

cormespondan & la pame del actho
circulante, no Crculante y pasho a
coro y largo plazo

!

7. .
Elabora los Estados Ananderos si
Armonizados (Estado de
Actividades, Estado de Siuaddn
Financiera, Estado de Cambios en la

Situaddn Anandera, Estado de
Variactin de la Hadenda Piblica,
Estado Analitco del Activo, Estado
Analitico de la Deuday Otros
Pasios, Estado de Flujos de
Efecivo, Patrimonio del Bnte Pdblion
del Sedqor Paraes@tal, MotEs a los
Estados Anancearos)

¥

8.
Emvia los Esmdos Financleros

Armnonizados alfa la CTAAR de la

9

SIRC, para su revision

Rewviza el papel de rabajo con

reclasificaciones y bs Estados
Financieros Ammonizados

JExisten obearvaclones?

+7Nl.‘|

0.

Emvia el papel de trabajo con
reclasificaciones y los Etedos

Financkeras Amonizados al'a la

Subdrector/a de Informacidn y
Reportes Con@ibles
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EMISIGON DE ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES ARMONIZADOS - CONAL

Contables

Subdirector/a de Informacidn y Reportes

Persona Titular de la Direccidn de
Contabilidad

Persona Titular de la Subdireccidn
General de Finanzas

1.
Rewtsa el papel de trabajo ylos

Estados Anancieros Amonizados

¢ Exdsten obsarvadomes?

12
Erviz el papel de trabajo con
reclsificacionesy os Estados

13

ki

Financieros Amonizados 2 la
Persona Tiular de |a Direcddn de
Contabilidad, para su resisidn

Revisa el papel de trabajo ylos
Estados Ananderos Armonizados

JExlsten observacionss?

“ i
14,
Envia los Estedos Firancleros

Armmonizados a s Persona Titular de

15.
Aprueba bos Estados Fnancienos

la Subdireccitdn General de FAnargas,
para su revsidn y aprobaciin

| Armmonizades e instruye para que se
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TuTO

onacor

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES ARM ONIZADOS - CONAC

Subdirector/a de Informacidn y Reportes

Contables

Persona Titular de la Direccidn de
Contabilidad

16.
Imprirme y pasa a firma de la

17.
| verifica en el calendario de sesiones

Persona Tioular de la Direccidn de
Contabilidad y b Persona Tiwlar de
la subdireccidn General de Finanzas

18
Carga la informacion en la pdgina
dela Cuenta Aiblica, con el ususrio
ycontrasefa de la Persona Tioular
dela Direccidn de Con@bildad, en (4

la seccidn de Estados Anancieros

conforme la nomativdad ernitida

por el COMNAC verifiando gue los
semdforos cambien averde

¥

190
Carga la informacion en laruta X
a

efedo de gque se puedan visualizary |

ordinaras, deguétipo de derre se
rata

JCmesponden al cuarto

consultar en la pAgina oficial del
Instituto FOMACOT hitps://

e foneoot gob mainfor mesy ogr
Contabler

I

200
Motifica & la Persona Tituler de la

.

Persona Titular de la Subdireccikin

¥

Direccidn de Contabilidad la carga
exitosa de los Estados Ananderos
Armonizados

Tituar de la Direcddn de

la canga exitosa de los Estados
Financieras Armonizados

Motifica por correo electrdrico ala
General de Finareas y a la Persona

Integracidn y Control Presupuestal,

TERMIMA
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14.EMISION Y ENVIO DE REPORTES REGULATORIOS DE LAS SERIES R01, R10, R12 Y R13

a) Objetivo

Garantizar que las cifras de los reportes regulatorios que son responsabilidad de Direcciéon de Contabilidad,
sean los mismos y de acuerdo a las estructuras correspondientes, conforme a las Disposiciones, comprobando

que dicha informacion sea confiable, razonable, integra, y oportuna.

b) Politicas de Operacion

Los reportes regulatorios deberan ejecutarse por medio de la transaccion ZCUOEFR2 del Sistema Contable
SAP, y no de manera manual, lo anterior con la finalidad de evitar errores humanos en la integracién de los

mismos.

2. Posterior a la ejecuciéon de los reportes en el Sistema Contable SAP, se implementara un validador en Excel, a
afecto de corroborar que las cifras son consistentes y que la estructura del Sistema Contable SAP se encuentra

con apego a las Disposiciones.

3. Lacargay envio de reportes regulatorios se realizard una vez que se cuente con la autorizacién del Persona

Titular de la Direccién de Contabilidad por medio de correo electrénico.

c) Usuarios Internos
e Direccién de Contabilidad.

e Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

e Instancias Reguladoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripcién Narrativa

Entrada: Balanza de Comprobacién Definitiva Mensual y Estados Financieros Basicos
CNBV.
Salida: Acuses del Envio de Reportes Regulatorios de las Series RO1, R10, R12 y R13.

PROCEDIMIENTO: EMISION Y ENVIO DE REPORTES REGULATORIOS DE LAS SERIES RO1, R10, R12 Y R13.

DOCUMENTOS Y/0
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Balanza de

Subdirector/a de
Registro Contable

Comprobacién

1. Emite Balanza de Comprobacién Definitiva Mensual. N
Definitiva Mensual

Analista “A” de la SRC

2. Ejecuta el reporte regulatorio R01 A-0113 Catdlogo
minimo, mediante la transaccién ZCUOEFR2 del | Reportes Regulatorios
Sistema Contable SAP.

Subdirector/a de
Registro Contable

3. Revisa el reporte serie RO1T A-0113.
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 2.
No, continda a la actividad No.4. Reportes Regulatorios

4. Autoriza y lleva a cabo el proceso de “Guardar”,
envia correo electronico al/a la Subdirector/a de
Informacion y Reportes Contables.

Subdirector/a de
Informaciény
Reportes Contables

5. Instruye al Especialista “A” de la SIRC, de que ejecute
los reportes regulatorios a. series R10 A-10113
Reclasificaciones en el estado de situacion
financiera, R10 A-10123 Reclasificaciones en el
estado de resultado integral, R12 A-12193
Consolidacion del estado de situacién financiera de
INFONACOT con sus subsidiarias, R12 A-12203
Consolidacién del estado de resultado integral de
INFONACOT con sus subsidiarias, R13 B-13213
situaciéon Financiera - INFONACOT, R13 B-1322
Estado de resultado integral, R13 A-1311 Estado de
cambios en el patrimonio contable y R13 A-1316
Estado de flujos de efectivo.

Reportes Regulatorios

Pagina 126 de 140




Trabajo

Secretaria del Trabajo
¥ Previsién Social

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: MPP07.02

DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEL INSTITUTO FONACOT

e\ fOMICOL

Diciembre, 2025

6. Ejecuta los reportes regulatorios series R10 A-
10113, R10 A-10123, R12 A-12193, R12 A-12203, R13
B-13213, R13 B-1322, R13 A-1311 y R13 A-1316
mediante la transaccion ZCUOEFR2 del Sistema
Contable SAP.
7. Procesa los datos para el reporte.
¢Existen observaciones?
Especialista “A” de la i, reg resad la activichd No. . .
SIRC No, continta a la actividad No.8. Reportes Regulatorios
8. Valida los reportes Regulatorios de las series RO1 A-
0113 vs R10 A-10113 y R10 A-10123; R10 A-10113 y
R10 A-10123 vs R12 A-12193 y R12 A-12203; R12 A-
12193 y R12 A-12203 vs R13 B-13213 y R13 B-1322
en Excel; R13 A-1311 y R13 A-1316 contra Estados
Financieros Firmados.
9. Envia Reportes Regulatorios al/a la CTAAR de la
SIRC, para su revisién.
10. Revisa las cifras por medio de un validador en Excel
de las series ROT A-0113 vs R10 A-10113 y R10 A-
10123; R10 A-10113 y R10 A-10123 vs R12 A-12193 y
R12 A-12203; R12 A-12193 y R12 A-12203 vs R13 B-
13213 y R13 B-1322 en Excel; R13 A-1311 y R13 A-
1316 contra Estados Financieros Firmados.
¢Existen observaciones?
CTAAR de la SIRC Reportes Regulatorios
Si, regresa a la actividad No.6.
No, continda a la actividad No.11.
11. Aprueba por correo electrénico, el validador de los
Reportes Regulatorios y envia los reportes al/a la
Subdirector/a de Informacién y Reportes Contables
y al/a la Subdirector/a de Registro Contable, para su
revision.
12. Revisa los Reportes Regulatorios que le
correspondan.
¢Existen observaciones?
Subdirector/a de
Informaciony Si, regresa a la actividad No. 3 o 10, de acuerdo a la | Reportes Regulatorios
Reportes Contables Subdireccién que corresponda.
No, continta en la actividad No.13.
13. Aprueba por correo electronico de los Reportes

Regulatorios y envian los reportes a la Persona
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Titular de la Direccién de Contabilidad, para su
autorizacion.

Persona Titular de la
Direccion de
Contabilidad

14.

15.

Revisa los Reportes Regulatorios
¢Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 12.
No, continta a la actividad No.15.

Autoriza por correo electrénico, la carga y envio de
los Reportes Regulatorios.

Reportes Regulatorios

Subdirector/a de
Registro Contable

16.

17.

18.

19.

20.

Carga y envia el Reporte RO1 A-0113 a la CNBV a
través del portal
https://websiti.cnbv.gob.mx/websiti/Login.do.
cExiste error en sistema?

Si, continua a la actividad No. 17.
No, continta a la actividad No.19.

Envia la inconsistencia al
calidadinfo@cnbv.gob.mx.

correo

Recibe respuesta respecto de la solucién a la
inconsistencia se carga y envia el Reporte RO1 A-
0113.

Descarga el acuse de recibido.

Envia el acuse a la Persona Titular de la Direccién de
Contraloria Interna.

Acuse de Reporte
Regulatorio

Subdirector/a de
Informaciény
Reportes Contables

21.

22.

23.

24.

Cargay envia los reportes regulatorios series R10 A-
10113, R10 A-10123, R12 A-12193, R12 A-12203, R13
B-13213, R13 B-1322, R13 A-1311 y R13 A-1316, la
CNBV a través del portal
https://websiti.cnbv.gob.mx/websiti/Login.do
¢Existe error en sistema?

Si, continua a la actividad No. 22.
No, contintia a la actividad No.24.

Envia la inconsistencia al
calidadinfo@cnbv.gob.mx.

correo

Recibe respuesta respecto de la solucidon a la
inconsistencia, se carga y envian los Reportes
Regulatorios.

Descarga los acuses de recibido.

Acuses de Reportes
Regulatorios
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25. Envia los acuses a la Persona Titular de la Direccién

de Contraloria Interna.

Persona Titular de la
Direccion de
Contraloria Interna.

26. Confirma la recepcion de los acuses de recibido de

Reportes Regulatorios.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Acuses de recibido de
Reportes Regulatorios
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f) Diagrama de Flujo

EMISION Y ENVIO DE REPORTES REGULATORIOS DE LAS SERIES RO1, R10, R12 Y R13

Subdirector/a de Registro Contable

Analista “A” de la SRC

Subdirector/a de Informacitn y Reportes
Contables

2

Emite Balanza die Cornprahacian
Doefin ithea

El

Ejecuta &l reporte regulatarie RO A-
0113 Catalega minimo, mediante la
transaccion ZOWOEFRZ de SAP

¥

Rewich &l reparts sére ROT A-0113 *

(Exlsten obgervad ones?

Hcﬁ
4

Autorzay lleva a cabs o process de
“Cuardar”, envla torreo aectrdnits

alfa la Subdirectorda de Infarmac &n
¥ Reportes Contables

5
o [nstriiye al Espec lalists A" de que
ejecute los repartes regulato fos
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EMISION ¥ ENVIO DE REPORTES REGULATORIOS DE LAS SERIES RO1, R10, R12Y R13

Especialista A" de la SIRC CTAAR de Iz SIRC

Subdirector/a de Informacidn y Reportes

Subdirectorfa de Registra Contable,
para su revision

Contables
6.
Ejecita has reportes regulatorios
mediante |4 ransacddn ZOUOEFRZ [
de SAR
7. 5 8
Process los datos para & reporte S
JExisten obaervaclonas?
hlu—*
8.
Valida los repartes Regulstordas
cantra Estados Finanderas
Armados @
g 10
Enwla Reportes Regulatoros alifa la M:"E" I23.cKrks par medio 4 un
CTALR de |2 SIRC. mars 5u revisian validadaor en Excel contra Estadod
P Fnantlerss Firmades
(Existen observaclones?
Nuﬁ
11,
Aprueba por comes electrdnico el
valldador de los Repones 1z
Regulataried y ervia los reportes alf N :
a Ia Subdirectar/a de Infarmaclén y ¥ Reviss los Repares Regulatarios que e
Repartes Contables y alia la spanda

¢ Existen observaclones?

é *7\1\2
13
Aprueba par comen electrdnl oo de s
Reportes Regulatorias y envan los
reparted a la Persana Titular de la
Direcddn de Cantabilidad, para su
aurorizackin
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TuTO

onacor

EMISION ¥ ENVID DE REPORTES REGULATORLOS DE LAS SERIES RO1, R10, R12 ¥ R13

Persona Titular de la Direccidn de

Subdirectori/a Registro Contable

Subdirector/a de Informacidn y Reportes

20.
Envia &l acuise a la Persona Tielar

Contabildad Contables
14.
Reviza los Reportes Regulatorios
15, 16
Autariza por eomes elardnio la = :Trgtifa‘i'ﬂ:;:lvéﬂfdpzlﬂzzu? '*"':'11_3
carga y envo delas Reportes b portal Bitpa:iy
Regulatorios
d Logindo
Siﬁ
17.
Entia la incondistencls al correo
calgadinfonierning gob mx
18
Redbe respiiesta réedpacto de la
soluclon a la inconsBtencla, s& carga
y envia el reporte RO A- 0113
15,
Desearga el acuse de recibide
21.

de la Direccidn de Contraloria
Interna

*

webskifleginds

Canga y envia los reportes
regulataoricd ala CHEY & traves del
peortal it/ b it crb ok

JExIsten observad ones?

22
L Enla la Iinconssiencla al cormes
e i Qo ey
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TuTO

onacor

EMISION ¥ ENVIO DE REPORTES REGULATORIOS DE LAS SERIES RO1, R10, R12Y R13

Swbdirector/a de Informacidn y Reportes
Contables

Persona Titular de la Direcddn de
Contraloria Interna

23
Recibe respuests res pacto de la taled Gn
& la inconslstends, L& carga y envlan los
Reportes Regulator o

®_

k.

24,
Descarga las scuses de recdbido

k4

25

26,

Envia log scuses a la Perdsona Tiular de
la Direccidn de Contraloria Interna

 Confirma la recepeion de los acuses de
recibide de Repores Regulaterios
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VI

GLOSARIO DE TERMINOS

A. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Administracion
Publica Federal:

Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacién de la funcion
administrativa; se compone de la administracién centralizada y paraestatal que
consigna la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Auditoria Superior
de la Federacion:

Organo técnico especializado de la Cdmara de Diputados, dotado de autonomia
técnicay de gestion, se encarga de fiscalizar el uso de los recursos publicos federales
en los tres Poderes de la unién; los 6rganos constitucionales auténomos; los estados
y municipios; y en general cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o
privada que haya captado, recaudado, administrado, manejado o ejercido recursos
publicos federales.

Bolsa Mexicana de
Valores:

Entidad privada, que opera por concesion de la SHCP, su funcién principal es crear
un espacio para que las empresas y el gobierno puedan obtener financiamiento
mediante la emisién de valores (como acciones y bonos) y que los inversionistas
puedan negociarlos.

Bolsa Institucional
de Valores

Empresa concesionada por la SHCP, supervisada por la CNBV que sirve para que las
empresas obtengan financiamiento mediante la colocacién u oferta de sus valores
y puedan recibir recursos de los inversionistas y ahorradores para seguir creciendo
su negocio. Asi mismo, es donde inversionistas y ahorradores a través de una casa
de bolsa y/o plataformas de negociacién autorizadas compran y venden estos
valores entre ellos.

Centro(s) de
Trabajo:

Las personas fisicas con actividad empresarial y personas morales que estén
afiliadas ante el Instituto FONACOT, y que tengan a su servicio personas
trabajadoras, con el propédsito de que estos puedan ser sujetos del crédito que
concede el Instituto FONACOT.

Comision Nacional
Bancaria y de
Valores:

Organo desconcentrado de la SHCP, con facultades en materia de autorizacién,
regulacién, supervisiéon y sancion sobre los diversos sectores y entidades que
integran el sistema financiero en México, asi como sobre aquellas personas fisicas y
morales que realicen actividades previstas en las leyes relativas al sistema
financiero. La Comision se rige por la Ley de la CNBV y sus disposiciones se
encuentran publicadas en el portal www.cnbv.gob.mx.

Comité de
Auditoria, Control
y Vigilancia:

Organo colegiado de apoyo del Instituto FONACOT y auxiliar del Consejo Directivo
para verificar que el Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT cumpla
cabalmente sus objetivos, conforme a las normas que en la materia emita la
Comision y la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno; adicionalmente, serd
propésito del Comité supervisar que la informacién financiera y contable del
Instituto FONACOT 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 identificaciéon
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.

Comprobante
Electrénico de
Pago

Es un documento emitido por Banco de México, para confirmar la realizacién de un
pago electrdnico, a través del Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.
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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 del Instituto FONACOT,
a través de la toma de decisiones estratégicas para su ejecucién y evaluacion.

Consejo Nacional
de Armonizacion
Contable:

Es un 6rgano de coordinacién, responsable de la emisién de normas contables y
lineamientos para la generacion de informacién financiera que deben aplicar los
entes publicos.

Sistema
Institucional de
Crédito:

Sistema informatico de administracién del crédito FONACOT.

Informativa Sobre
Situacion Fiscal:

Es una obligacién fiscal adicional a la declaracién anual, que solicita el SAT, que
contiene informacién de algunas operaciones de interés para la autoridad fiscal.

Diagrama de Flujo:

Representacién 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 organizacién.

Diario Oficial de la
Federacion:

Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que
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 ambitos
de competencia.

Disposiciones de
Caracter General
Aplicables a los
Organismos de

Instrumento juridico emitido por la CNBV, el cual tiene por objeto establecer los
lineamientos minimos que deberdn observar los Organismos de Fomento y
Entidades de Fomento en el desarrollo de la Actividad Crediticia para delimitar las
distintas funciones y responsabilidades de sus érganos colegiados, Unidades

Fomento y | Administrativas, areas, funcionarios y empleados involucrados en dicha actividad,

Entidades de | propiciar la creacién de mecanismos de control en la realizacién de las operaciones

Fomento: de crédito, asi como para fomentar el uso de sanas practicas financieras y evitar
conflictos de interés.

Estados

Financieros:

Reportes que utilizan las organizaciones para observar lo plasmado contablemente,
tanto los cambios econémicos y financieros en una fecha o periodo determinado.

Estatuto Organico:

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

Impuesto al Valor
Agregado:

Impuesto que grava el valor agregado de un producto o servicio en las distintas
etapas de su produccién. Es decir, es una carga fiscal que se aplica al consumo de
un bien o servicio.

Impuesto Sobre la
Renta:

Es una carga fiscal directa que se aplica a los ingresos que incrementan el
patrimonio de un contribuyente.

Instituto para el
Depésito de
Valores:

Institucion privada que esta autorizada para operar como Deposito Central del
Mercado de Valores Mexicano. Dada su relevancia, provee los servicios de guarda,
custodia, administracion, compensacién y liquidacion de valores en México.

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.
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Manual de
Politicas y
Procedimientos:

Documento Técnico que incluye informacién sobre la sucesiéon cronolégica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcidn, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Organo Interno de
Control:

Las unidades administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en las dependencias y entidades de la APFy que
sean competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los
servidores publicos.

Sistemas . ‘s . . . .

Aplicaciones Programa informatico de gestién empresarial para organizar y gestionar los
P y recursos de una empresa.

Productos:

Sistema de

Contabilidad y
Presupuesto, de la
Administracién
Publica Federal:

Herramienta tecnolégica para el procesamiento automatico de las operaciones
presupuestarias y extrapresupuestarias del Poder Ejecutivo, en tiempo real y a nivel
transaccional

Sistema de
Transferencia de
Informacion sobre
Valores

Aplicativo WEB, que permite a los Emisores de valores y a otros participantes del
mercado de valores, la presentacion de solicitudes de inscripcién, actualizacién,
cancelacién y toma de nota en el Registro Nacional de Valores; asimismo, permite a
las Emisoras con valores inscritos en el Registro Nacional de Valores, transmitir la
informacién financiera, econédmica, contable, administrativa y juridica a que se
encuentran obligadas conforme a las disposiciones vigentes.

Sistema
Electrénico de
Envio y Difusion de
Informacion:

Red de transmision de datos desarrollado por la Bolsa Mexicana de Valores, a través
de la cual las empresas emisoras transmiten a la Bolsa Mexicana de Valores, la
Comision Nacional, Bancaria y de Valores y el publico general, via internet, sus
eventos relevantes y reportes financieros.

Sistema Integral
de Informacion de
los Ingresos y
Gasto Publico, de
la Administracion
Publica Federal:

Aplicacién informatica administrada por la Unidad de Planeaciéon Econémica de la
Hacienda Publica de la Secretaria, que permite el envio, integracién y consulta de
informacién

Sistema Integral
de Tesoreria:

Permite realizar la dispersion de pagos para ayudar a la empresa/entidad a
administrar en forma 4gil y oportuna el pago referenciado a proveedores,
asegurando que cada pago enviado sea validado contra el catalogo de proveedores
registrado por la misma empresa/entidad.

Servicio de | . - . , . -

Administracién Organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Tributaria: Publico que tiene como objeto de promover el cumplimiento voluntario de las
obligaciones fiscales de la ciudadania, asi como mejorar la efectividad de la
fiscalizacién para reducir la evasion, el contrabando y la corrupcién.

Servicio

Interinstitucional
de Transferencia
de Informacion:

Sistema de transferencia de informacion financiera, contable y operativa por
reportar (Reportes Regulatorios), en cumplimiento a las Disposiciones emitidas por
CNBV y/u otras autoridades; garantizando la oportunidad y calidad de dicha
informacidn, asi como llevar a cabo sus labores de supervisién y vigilancia.

Secretaria
Anticorrupcion 'y
Buen Gobierno:

Dependencia del Poder Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado) que vigila el
desempefio de los servidores publicos federales en el ejercicio de sus funciones,
determina la politica de compras de la Federacién, audita el gasto de recursos
federales, rendicién de cuentas, transparencia, y coordina a los 6rganos internos de
control en cada dependencia federal, entre otras funciones.
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Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico:

Dependencia del Poder Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado) que tiene como
misidn proponer, dirigir y controlar la politica econémica del Gobierno Federal en
materia financiera, fiscal, de gasto, de ingresos y deuda publica, con el propésito de
consolidar un pais con crecimiento econémico de calidad.

Secretaria del
Trabajo y Prevision
Social:

Dependencia del Gobierno Federal que vigila el cumplimiento de los derechos
laborales de las personas trabajadoras y sus familias para garantizar el incremento
sostenido en su calidad de vida. Asimismo, propiciar el dialogo social que construya
relaciones democraticas entre patrones y personas trabajadoras, para contribuir
con la justicia social que reclama la definicion de un nuevo pais.

Unidad(es)
Administrativa(s):

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

B. ACRONIMOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

AGN: Archivo General de la Nacion.

APF: Administracion Publica Federal.

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

BMV: Bolsa Mexicana de Valores.

BIVA: Bolsa Institucional de Valores.

CACV: Comité de Auditoria, Control y Vigilancia.

CCE: Criterios Contables Especiales.

CEP: Comprobante Electrdnico de Pago.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CNBV: Comision Nacional Bancaria y de Valores.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

CT: Centro de Trabajo.

CTAAR: Coordinador/a Técnico/a Administrativo/a de Alta Responsabilidad.
DAAC: Direccion de Andlisis y Administracién del Crédito.

DAL: Direccion de Asuntos Laborales.

DC: Direccion de lo Contencioso.

DIyCP: Direccion de Integracién y Control Presupuestal.

DICCyPP: Direccion de Informacion, Control de Cartera y Proteccién de Pagos.

Disposiciones:

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

DIT:

Direccién de Infraestructura Tecnolégica.

D.O.F.:

Diario Oficial de la Federacion.
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DPF: Direccién de Planeacién Financiera.

DPE: Direccion de Planeacién y Evaluacion.

DRMySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DT: Direccion de Tesoreria.

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacién.

DRD: Direccion de Riesgos Discrecionales.

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

EMISNET: Sistema Electrénico de Envio y Difusion de Informacion.

Estatuto Organico:

Estatuto Organico del Instituto FONACOT.

FPP:

Fondo de Proteccién de Pagos.

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

IFN: Instrumentos Financieros Negociables.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

ISSIF: Informe Sobre Situacién Fiscal.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

LFT: Ley Federal del Trabajo.

OIC: Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

SAP: Sistemas Aplicaciones y Productos.

SASP: Subdireccién de Administracién y Servicios al Personal.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria, de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

SCI: Subdireccién de Compensacién e Inversion.

SCF: Subdireccién de Captacion y Financiamiento.

SCPADI: Sistema para la Consulta de Pagos y Adeudos de Derechos por Internet.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto, de la Administracién Publica Federal.

SIyGP: Sisterng Intﬁgrall dg Informacién de los Ingresos y Gasto Publico, de la
Administracion Publica Federal.

SII: Subdireccién de Infraestructura Inmobiliaria.

SIT: Sistema Integral de Tesoreria.

SITI@WEB: Sistema Interinstitucional de Transferencia de Informacioén.

SIRC: Subdireccién de Informacién y Reportes Contables.

SNCI: Subdireccion de Normatividad Contable e Impuestos.

SO: Subdireccién de Operaciones.

SPPI: Solamente Pagos de Principal e Interés.
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TuTO

SRC: Subdireccién de Registro Contable.
STIV: Sistema de Transferencia de Informacién sobre Valores.
STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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VII. DIRECTORIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DOMICILIO TELEFONOS
Subdireccién General de Plaza de la Republica No. 32, 7to piso, Col. Tabacalera, ;:g;n:;a;j“ogo
Finanzas Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. CDMX.
Ext. 5701
Plaza de la Republica, No. 32, 8vo piso, Col. Tabacalera Conmutador:
Direccién de Contabilidad Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030, CDMX. 5552657400
Ext. 5847
Subdireccién de Registro Plaza de la Republica, No. 32, 8vo piso, Col. Tabacalera, ;:g;n:;a;j“ogo
Contable Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. CDMX.
Ext. 5848
Subdireccién de Normatividad | Plaza de la Republica, No. 32, 8vo piso, Col. Tabacalera, 5csog;n:5ta7ci10(r):o
Contable e Impuestos Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. CDMX.
Ext. 5849
Subdireccién de Informacién | Plaza de la Republica, No. 32, 8vo piso, Col. Tabacalera, 5C5og;n:;a7ci10(r):o
y Reportes Contables Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030. CDMX. Ext. 5837
TRANSITORIOS

PRIMERO. - Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcciéon de Contabilidad del Instituto
FONACOT, versiéon MPP07.01, con vigencia del 02 de agosto 2024.

SEGUNDO. - El presente Manual entra en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto
FONACOT.

TERMINA MANUAL.
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