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INTRODUCCION

La Direcciéon de Comunicacién Institucional del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual, que
tiene como objetivo principal la regulacién de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en
materia de comunicacién; que se derivan de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas esta
Direccién, por el Estatuto Organico, en el Manual de Organizacién 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 Direccion de Comunicacion Institucional.

El Manual contiene los apartados de: Indice, introduccién, propésito, tabla de control de cambios, 4mbito de
aplicacién, marco juridico administrativo, asi como para cada Procedimiento Especifico: Objetivo, politicas
de operacién, usuarios internos y externos, descripciéon narrativa, diagrama de flujo, asi como un glosario de
términos (definiciones y acrénimos) y un directorio.

Es importante sefalar que, con el propdsito de mantener actualizado el Manual, se deberan realizar revisiones
periddicas por parte del personal responsable de su operacién, que incluya el disefio, establecimiento, y
actualizaciéon de las medidas de control que permitan que la concertacién, documentacién, registro y
liquidacién de las operaciones, se realicen conforme a las politicas y procedimientos establecidos en el
presente documento.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene el propdsito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccién
de Comunicacioén Institucional, las cuales deben seguirse para la realizacién de sus funciones.

1. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de version

Fecha de
Modificacion

Descripcidn de los cambios

MPP04.01

Abr, 2018

Ajustar los Procedimientos Especificos.
Actualizar el Glosario de Términos.

MPP04.02

Dic, 2022

Actualizar el Marco Juridico Administrativo.

Enriquecer los Procedimientos Especificos.

Actualizar las actividades de los procedimientos.
Inclusién de equidad de género.

Actualizar definiciones e incluir apartado de acrénimos.

MPP04.03

Oct, 2024

Adecuar con base al Estatuto Organico, vigente (Ene, 2024).
Actualizar los apartados siguientes:

ANANR N NN

Enriquecer el Glosario de Términos (Definiciones y
Acronimos).

Incluir articulos transitorios (Baja versién 02, vigencia 03,
derogar las Politicas para Actualizacion de la Informacion en
los Portales de Intranet e Internet).

INTRODUCCION.

Ambito de Aplicacién.

Marco Juridico Administrativo.
Procedimientos Especificos.
Directorio.

Lenguaje de género.

MPP04.04

Mar, 2026

Actualizar los apartados siguientes:

AN NI NI NN

Agregar:

v

INTRODUCCION.

Propésito del manual.

Procedimiento de disefio de Imagen Institucional.
Actualizacion de los Portales de Internet e Intranet.
Actualizacion de definiciones y acrénimos.

Procedimiento de Elaboracién de materiales para
Campafias de Promocién y Publicidad del Instituto
FONACOT.

. AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacién de éste Manual, es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la
Direccion de Comunicacién Institucional, y de seguimiento general para todas las demas Unidades
Administrativas que intervienen en materia de comunicacion.
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IV.  MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A continuacidn, se integra una relacion de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto FONACOT,
en materia de comunicacidn institucional de forma enunciativa mas no limitativa

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

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

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

3. Leydel Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.
4. Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

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

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

7. 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.

8. Ley de Instituciones de Crédito, publicada en el D.O.F. el 18 de julio del 1990, y sus reformas.

9. Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.
10. Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28 de abril de 1995, y sus reformas.
11. Ley del Seguro Social; publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995, y sus reformas.

12.Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

13. 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.

14. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 16 de abril de 2025.

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

16. Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.
17.Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004, y sus reformas.

18.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30 de marzo del 2006, y sus
reformas.

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

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

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

22.Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados: publicada en el D.O.F. el 20 de
marzo de 2025 y sus reformas.
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24
25
26
27

28
29
30
31
32
33
34

35

36
37
38
39
40
41
42
43
44

.Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad; publicada en el D.O.F. el 30 de mayo del 2011, y
sus reformas.

.Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero del 2012, 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 de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2026; publicada en el D.O.F. el 07 de noviembre de 2025.

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

.Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus reformas.
.Ley del Mercado de Valores; publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2005, y sus reformas.

.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. 20 de marzo de 2025.
.Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.
.Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. 15 de junio de 2018, y sus reformas.

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

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

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

.Ley Organica de la Administracién Publica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, y sus reformas.
.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 Infraestructura de la Calidad; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020.

.Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos; publicada en el D.O.F. el 29 de junio de 1992, y sus reformas.
.Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos; publicada en el D.O.F. el 19 de mayo de 2021.

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

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

.Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos; publicada el 16 de julio de 2025.

.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.

REGLAMENTOS

1.

oA W

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

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22 de mayo de 1998, y sus reformas.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 04 de octubre de 1999.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 08 de octubre de 2015, y sus reformas.

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

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 04 de diciembre del 2006, y sus
reformas.
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8.

9.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 18
de diciembre del 2025.

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

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

noviembre del 2012.

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

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

13.Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacion de Sanciones; publicado en el D.O.F el 17 de junio de

2014y sus reformas.

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

15. Reglamento de Supervisién de la Comisidn Nacional Bancaria y de Valores; publicado en el D.O.F. el 18 de enero de

2005, y sus reformas.

DISPOSICIONES

1.

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

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

Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras Supervisadas por la Comisién 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, publicada en el D.O.F. el 04 de noviembre de
2014.

CcODIGOS

1.

Cédigo Civil Federal, publicado en el D.O.F. en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de
1928, y sus reformas.

2. Codigo de Comercio, publicado en el D.O.F. del 07 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus reformas.
3. Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
4. Cdbdigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F el 07 de junio de 2023, y sus reformas.
5. Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014, y sus reformas.
6. Cddigo Penal Federal, publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.
7. Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el
18 de noviembre de 2025.
DECRETOS
1. Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2026, publicado
en el D.O.F. el 21 de noviembre de 2025.
ACUERDOS
1. Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Control Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 2016, y sus reformas.
2. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Financieros,
publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, y sus reformas.
3. Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y el

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado
en el D.O.F. el 16 de julio de 2010, y sus reformas.
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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 Informaciéon 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 Administracién Publica Federal; vigente,

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

Acuerdo que tiene por Objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Gobierno Abierto
para la Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico publicado en el D.O.F. el 15 de mayo de 2017.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para el Registro y Autorizacion de las Estrategias y
Programas de Comunicacién Social, asi como de Promocion y Publicidad, a cargo de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal para el Ejercicio Fiscal 2026, publicado en el D.O.F. el 29 de diciembre de 2025.

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

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

LINEAMIENTOS

1.

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

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

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

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

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

MANUAL

1.

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

PLANES

1.

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

PROGRAMAS

1.

Programa Sectorial de Trabajo y Previsién Social 2025-2030, publicado en el D.O.F. el 27 de noviembre de
2025.

2. Programa de Trabajo Institucional 2025-2030 del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, publicado en el D.O.F. el 09 de diciembre de 2025.
3. Programa Institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién 2025-2030, publicados
en el D.O.F. el 29 de agosto de 2025.
4. Programa Especial para la Eficiencia de la Gestion 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.
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NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.

W ® N o v M W N

—
o

11.
12.
13.

14

15.
16.

17

18.
19.
20.

21.

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

Cédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

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

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

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

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

Procedimientos Especificos de Promocién del Instituto FONACOT, vigentes.

.Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto FONACOT, vigente.
Manuales de Organizacién Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.

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

.Manual Bésico de Identidad del Instituto FONACOT, vigente.

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

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

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

Procedimientos, vigente.
Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.
Lineamientos del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto FONACOT, vigente.

Lineamientos, Politicas y Mecanismos de Control en los que se Establecen los Términos y Condiciones que los
Sujetos Obligados Deberan Considerar al Realizar Operaciones con Valores del Instituto FONACOT, vigentes.

Marco de Gestidn de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.
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V. PROCEDIMIENTOS
1. DISENO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL
a) Objetivo

Vigilar y promover que la imagen institucional sea manejada conforme a las politicas de comunicacion
Institucional establecidas por la Presidencia de la Republica, asi como realizar las adaptaciones necesarias

para integrar el MBL

b) Politicas de operacién

1. Es responsabilidad de la Direccién de Comunicacién Institucional vigilar y promover que los productos
impresos y electronicos para difusién de actividades y programas especificos dentro del Instituto
FONACOT, se disefien y/o estructuren conforme a lo sefialado en el MBL.

2. La Persona Titular de la Direccion de Comunicacién Institucional, a través de la Subdireccién de Medios
de Comunicacion, realizard las adaptaciones necesarias e integrara el MBI, de acuerdo con los

lineamientos emitidos por la Presidencia de la Republica.

3. El Manual Basico de Identidad es el resultado del procedimiento de Imagen Institucional que contiene

los siguientes elementos:

e Hoja membretada.

e Folder.

e Sobre.

e Tarjeta de presentacion.

e PPT.

e Firma de correo electrénico.

e Credencial.

e Gafetes para eventos.

e Pddiumy Back (escenografia).

e Sefializacién interna.

4. LaDireccion de Comunicacién Institucional, a través de la Subdireccion de Medios de Comunicacion, se
coordinara con las Unidades Administrativas solicitantes para la revision de sus materiales de

comunicacion, antes de su presentacion y difusién.

c) Usuarios Internos
e Unidades Administrativas,

e DEPyS

d) Usuarios Externos
e Presidencia de la Republica.

e STPS.

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

Entrada:

Recepcion de directrices de Gobierno para imagen institucional

Salida:

Propuesta final de Manual Basico de Identidad

PROCEDIMIENTO: DISE

NO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Persona Titular de la
Direccion General del
Instituto FONACOT

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe por parte de la Voceria de Presidencia de
la Republica, a través de la Direccién General de
Comunicacién Social de la STPS, las directrices
para la imagen institucional y disefio del MBI,
para la administracién en turno, asi como las
modificaciones correspondientes.

Directrices de imagen

Persona Titular de la
Direccion de
Comunicacién
Institucional

Recibe directrices y turna para su atencién a la
Subdireccién de Medios de Comunicacién.

Directrices de imagen

Subdirector(a) de
Medios de
Comunicacién

Recibe e inicia la adaptacién para la imagen
institucional de acuerdo con los lineamientos
indicados.

Adaptacién de la
imagen institucional

Jefe(a) de
Departamento de
Medios y
Comunicacion

Desarrolla y presenta a la Direccion de
Comunicacion  Institucional las distintas
adaptaciones del disefio de imagen
institucional.

Propuesta de
adaptaciones

Persona Titular de la
Direccién de

Revisa y envia las adaptaciones a la Voceria de
la Presidencia de la Republica, a través de la

Comunicacién Direccion de Comunicacion Social de la STPS, Validacion
Institucional como cabeza de sector, para validacion.
Valida imagen institucional y envia a la Persona
Titular de la Direccion de Comunicacién
Institucional a través de la Direccién de
Vocero(a) de la Comunicacién Social de la STPS, como cabeza
Presidencia de la de sector. Validacion
Republica
;Se aprueba?
No, contintia en la actividad No. 7.
Si, continua en la actividad No. 8.
Realiza modificaciones al disefio de acuerdo
con sugerencias u observaciones.
Jefe(a) de
Departamento de Aplica imagen e integra al MBI para su difusién, | Propuesta final del
Medios y utilizacién y conocimiento en el Instituto MBL

Comunicacion

FONACOT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f) Diagrama de flujo

DISENO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Persona Titular de |a Direccién General| Persona Titular de |a Direccion de Subdirector(a) de Medios de Jefe(a) de Departamento de Medios Vocero(a) de la Presidencia de la
del Instituto FONACOT Comunicacion Institucional Comunicacion y Comunicacion Republica
INICIO
y
Recibe por parte de la Voceria de 4
Presidencia de la Repablica, a 3 Desarroll : i
través de la Direccion General de 2. Recibe & inici [ daptacis Direes;ié?-l ggggensuemicaiign
Comunicacion Social de la STPS, las| | | Recibe directricesyturna para | | | paglla?:‘;;g:i:sgmg;‘:;ge |1y Institucional las distintas
directrices parala imagen su atencion a la Subdireccion de: : d S it
institucional y disefio del MBI, para Medios de Comunicacion acuendo, ch_loscI':eamlentos adaptacmngss?_etlud!seml) de
la administracion en turno, asi Ineicacos imagen:nstiticona
como las modificaciones 6.
correspondientes _ Valida imagen institucional y
Directrices de Directrices de Aﬂe;’:;g:nde Propuesta de EB‘{'; :cl%:zr:%:amn:;rcq;nla
imagen imagen ok adaptaciones =zl y
9= o institucional * t»|  Institucional através de la
Direccion de Comunicacion
‘ Social de 1aSTPS, como cabeza
desector
5
Revisa y envia las adaptaciones
a la Voceria dela Presidenciade Validacion
la Republica, a través de la
Direccién de Comunicacion 7
Social de la STPS, como cabeza : S L
desector, para validacion Realiza modificaciones al disefio N6
de acuerdo con sugerencias u
observaciones <
Validacion
£Se aprueba?
Propuesta final
del MBI
8. .
Aplica imagen e integra al MBI SI

para su difusion, utilizacion y
conocimiento en el Instituto
FONACOT

Propuesta final
del MBI

TERMINA
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2. ELABORACION Y AUTORIZACION DE LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

DEL INSTITUTO FONACOT.

a) Objetivo

Planear la promocion y publicidad de los productos financieros del Instituto FONACOT, mediante campafias
de promocién y publicidad, para alcanzar la meta de colocacién de créditos.

b) Politicas de Operacion
1. La EPAPP debera contener como minimo:
. Nombre de la campania.

. Version (es).

e  Tema especifico y/o ventaja competitiva.
. Meta a alcanzar.

e  Objetivo de comunicacion.

. El presupuesto anual destinado.

2. LaSubdireccidn de Difusién, realizara el registro de la EPAPP en el SINC de la Secretaria de Gobernacién
del ejercicio fiscal correspondiente, en las fechas establecidas en la normatividad vigente.

3. Dentrode los primeros diez dias naturales de cada mes, deberd registrarse en el COMSOC de la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, el gasto ejercido por difusién de campafias de promocién y publicidad
del ejercicio fiscal correspondiente.

c) Usuarios Internos

e Direccién General.

e Subdireccién General de Administracion.

e Direccidon de Integracién y Control Presupuestal.

d) Usuarios Externos

e STPS.
e SEGOB.

e Voceria del Gobierno de México.
e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e) Descripciéon Narrativa

Entrada: Solicitud de presupuesto

Salida: Oficio de autorizacién

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE
PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Solicita por oficio a la Direcciéon de Integracién y Oficio
Control Presupuestal, el presupuesto anual
asignado a la campafa de promocién y publicidad,
Persona Titular de la para la partida 36201 "Difusion de mensajes
Direccion de comerciales para promover la venta de productos o
Comunicacion servicios".
Institucional
Recibe oficio de la Direccion de Integracién y Oficio

Control Presupuestal con el presupuesto anual
asignado a la campafia de promocién y publicidad y
turna al Subdirector(a) de Difusion.

Subdirector(a) de
Difusion

Elabora propuesta de la Estrategia y Programa
Anual de Promocién y Publicidad con base en la
asignacion de presupuesto y las metas de
colocacién de créditos.

Presenta propuesta de la Estrategia y Programa
Anual de Promociény Publicidad a la Persona Titular
de la Direccién de Comunicacién Institucional.

Propuesta de la
Estrategiay Programa
Anual de Promociény

Publicidad

Persona Titular de la
Direccién de
Comunicacién
Institucional

Revisa propuesta de Estrategiay Programa Anual de
Promocién y Publicidad.

cAprueba?
No, contintia en la actividad No. 6.
Si, continua en la actividad No. 7.

Propuesta de la
Estrategia y Programa
Anual de Promocidny

Publicidad

Subdirector(a) de
Difusién

Realiza las modificaciones a la propuesta de
Estrategia y Programa Anual de Promocion y
Publicidad. Regresa a la actividad 4.

Propuesta de la
Estrategia y Programa
Anual de Promociény

Publicidad

Persona Titular de la
Direccién de
Comunicacién
Institucional

Presenta mediante acuerdo la propuesta de la
Estrategia y Programa Anual de Promocion y
Publicidad a la Persona Titular de la Direccién
General para su aprobacion.

Propuesta de la
Estrategia y Programa
Anual de Promociény

Publicidad
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8. Revisapropuesta de Estrategiay Programa Anual de Propuesta de la
Promocién Yy Publicidad. Estrategia y Programa
Persona Titular de la Anual de Promociény
Direccién General cAprueba? Publicidad
No, regresa a la actividad No. 6.
Si, continua en la actividad No. 9.
subdirector(a) de 9. Registra en. ,eI SINC, I.a.Estrategia y Programa Anual | Estrategiay Progr:i\ma
Difusion de Promocién y Publicidad. Anual de P.rc.)moaon y
Publicidad
10. Envia la Estrategia y Programa Anual de Promocién Oficio
y Publicidad mediante oficio a la Direccién General | Estrategiay Programa
de Comunicacion Social de la STPS, para recabar | Anual de Promociény
firmay tramitar autorizacién en la Direccion General Publicidad
Persona Titular de la de Normatividad de Medios de la SEGOB.
Direccién de
Comunicacion 11. Recibe de la Direccién General de Normatividad de | Oficio de autorizacion

Institucional

Medios de la SEGOB, el oficio de autorizacién de la
Estrategia y Programa Anual de Promocion y
Publicidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FONACOT

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL

Persona Tlt.ular. .de la [.)lre.caon de Subdirector(a) de Difusion
Comunicacién Institucional

Persona Titular de la Direccién General

INICIA

A

1.
Solicita por oficio a la
DICP, el presupuesto
anual asignade a la
Campafia

Oficio

2. 3.
Recibe dela DICP, el
oficio del presupuesto P Elabora propuesta de la
anual asignado a la
Campaiia
Oficie
Y
5. 4

Presenta propuesta de la
EPAPP a la Persona
Titular dela D

A

A

Revisa propuesta dela
EPAPP

Propuesta EPAPP

Propuesta EPAPP

6.
Realiza las
Mo modificadones a la

ihprueba?

propuesta de |a EPAPP |4

Propuesta EPAPP

Presenta propuesta de la

A 4

EPAPP a la Persona
Titular dela DG, para su
aprobacon

Propuesta EPAPP

8.

Revisa propuesta de |a

9.
Registra en el SINC
la EPAPP
v
A EPAPP

Propuesta EPAPP

iAprueba?

Pagina 18 de 38




. Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DEL
INSTITUTO FONACOT

Clave: MPP04.04

Vigencia:
Marzo, 2026

fonaeot

INSTITUTO FONACOT

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL

Persona Titular de la Direccion de
Comunicacion Institucional

10.

Envia la EPAPP por ofido
ala DGC, para recabar
firma y tramitar
autorizacion en la DGNM

Oficio

EPAPP

1.
Recibe de la DGHNM, el
oficio de autorizacion de
la EPAPP

TERMINA

Oficio d e autorizacidn
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3. PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPANAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT.

a) Objetivo
Difundir los productos y servicios del Instituto FONACOT, a través de la promocién y publicacién en medios
de comunicacion, con el fin de dar a conocer los beneficios de los créditos que ofrece el Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacion

1.

La seleccién de los medios de comunicacién se realizara en razén de su cobertura, perfil del receptor,
posicionamiento y penetracién en el mercado, a la politica de comunicacién social establecida por la
Voceria del Gobierno de México y del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para el
registro y autorizacion de las Estrategias y Programas de Comunicacién Social, de Promocién y Publicidad
a cargo de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal para el Ejercicio Fiscal

vigente.

Los medios de comunicacidn entregaran los testigos a la Subdireccion de Difusién conforme lo sefialado

en el anexo técnico de la campafia de promocién y difusion.

Los pagos de los servicios contratados con los medios de comunicacién se tramitaran conforme a lo

establecido en el contrato de la campafa de promocién y difusién.

c) Usuarios Internos

Direccion General.

d) Usuarios Externos

STPS.
SEGOB.
SABG.

Medios de comunicacioén.

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

Entrada: Sele

ccidon de medios de comunicacion

Salida:

Pago de servicios publicitarios.

INSTITUTO FONACOT.

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPANAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Inicia la seleccién de medios conforme a lo
establecido en la EPAPP.

Persona Titular de la
Direccién de
Comunicacién
Institucional

¢Aprueba?
Si, continua en la actividad No. 7.
No, continua en la actividad No. 6.

2. Identifica y selecciona los medios de comunicacién

que participaran en la campafa de promocion y
Subdirector(a) de publicidad.
Difusion

3. Elabora el plan de medios de comunicacién que
participaran en la campafia de promocién y
publicidad.

4. Presenta plan de medios a la Persona Titular de la Plan de medios
Direccion de Comunicacidn Institucional.

5. Revisa el plan de medios. Plan de medios

Subdirector(a) de 6.
Difusién

Realiza modificaciones al plan de medios, conforme
a las observaciones. Regresa a la actividad 4.

Plan de medios

Persona Titular de la
Direccién de 7.
Comunicacién
Institucional

Presenta mediante acuerdo a la Persona Titular de
la Direccién General, el plan de medios

Plan de medios

Persona Titular de la
Direcciéon General

Revisa plan de medios.

cAprueba?
Si, continda en la actividad No. 9.
No, regresa a la actividad No. 6

Plan de medios
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9. Realiza la investigacién de mercado a través de Cotizaciones
solicitud de cotizacion a los medios de
. comunicacion seleccionados.
Subdirector(a) de
Difusién . .
10. Integra expediente con los documentos soporte Expediente
para adjudicacién ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT.
Persona Titular de la 11. Solicita por oficio al Comité de Adquisiciones, Oficio
Direccién de Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT, Expediente
Comunicacién la contratacién de servicios de espacios para la
Institucional difusién de la campafia de promocién y publicidad.
Comité de o - S . -
Adauisiciones 12. Notifica por oficio la adjudicacién a los medios de Oficio
q ) ' comunicacién, con copia de conocimiento a la
Arrendamientos y ) . . o
. . Persona Titular de la Direccion de Comunicacion
Servicios del Instituto Institucional
FONACOT ’
Persona Titular de la | 13. Solicita por oficio Persona Titular de la Direccién de Oficio
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales la
Comunicacién formalizacion de la contratacion de los medios de
Institucional comunicacion adjudicados.
14. Recibe copia de conocimiento del oficio de Oficio (copia de
adjudicacién a los medios de comunicacion. conocimiento)
15. Elabora dérdenes de trabajo a los medios de
comunicaciéon adjudicado.
16. Entrega 6rdenes de trabajo a los medios de Ordenes de Trabajo
comunicacién para que inicien la difusion de la
campanfa de promocién y publicidad.
17. Recibe de los medios de comunicacioén, los testigos Testigos
de la difusién de la campafia de promocién y
Subdirector(a) de publicidad.
Difusion
18. Verifica que los testigos coincidan con lo solicitado Testigos
en las 6rdenes de trabajo.
19. Solicita a cada medio de comunicacion, la factura de
los servicios contratados.
20. Recibe factura y verifica que cumpla con los Factura
requisitos para su tramite de pago.
21. Tramita el pago de la factura en el SAP. Factura

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPARNAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT.

Subdirector(a) de Difusion Comunicacion Institucional

Persona Titular de la Direccién de . . .
Persona Titular de la Direccién General

INICIA

Inicia la sele ccién de
medios corforme a lo
establecido en la EPAPP

)

2.
Identifica y selecciona
los medios de
comunicacién que
participaran en la CPP

}

Elabora plan de medios
de comunicacién que
participaran en la CPP

)

Presenta plan de medios
ala Persona Titular dela

5.

»| Revisa plan de medios

A 4

Plan de medios Plan de medios

Realiza las
modificaciones al plan |—————

de medios

Plan de medios l

Presenta mediante

No

(Aprueba?

acuerdo a la Persona
Titular dela DG, el plan

de medios

Plan de medios

8.

Revisa plan de medios

Realiza la investigacién
si

A

de mercado a través de
solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Plan de medios

Mprueba? No —>®
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPANAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT.

Subdirector(a) de Dif

Persona Titular de la Direcciéon de

usion o, .
Comunicacién Institucional

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Instituto FONACOT

10.
Integra expediente con
los documentos soporte
para adjudicacion ante e
CAA

1.
Solicita por oficio al
» | CAAS, la contratacidn de

servicios de espacios
| Pl
para la difusion de la

Expediente

Oficio

Expediente

14.

Recibe copia de
conocimiento del oficic
de adjudicacién a los
medios de comunicadén

iR
Solicita per ofide
Director],

<

12.
Motifica por ofido la
adjudicacién a los
medios de comunicadén

Oficio

Serv. G

Oficio (copia de

conocimiente)

Oficio

15.

Elabora érdenes de
trabajo a los medios de
comunicacién
adjudicados

Y

6.

Entrega ordenes de
trabajo a los medios de
comunicacién para que
inicien la difusién de la

Ordenes de trabajo
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPANAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT.

Subdirector(a) de Difusion

—)

17.

comunicacion, los

la CPP

Recibe de los medios de

testigos de la difusion de

Testigos

all

18.

coincidan con le

e trabajo

Verifica que los testigos

solidtado en las érdenes

Testigos

{:

19.

de los servicios
contratados

Sclicita a cada medic de
comunicacion, la factura

A 4

20.
Recibe factura y verifica
que cumple con los
requisitos para su
tramite de pago

Factura

pl

21,

Tramita el page de la
factura en el SAP

Factura

TERMINA
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4. ELABORACION DE MATERIALES PARA CAMPANAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT.

a) Objetivo
Elaborar los materiales audiovisuales y graficos mediante el disefio de los conceptos y caracteristicas que den a
conocer los beneficios de los créditos que ofrece el Instituto FONACOT.

b) Politicas de Operacion

1. Para su disefio, los materiales audiovisuales y graficos deberan cumplir con la imagen institucional
autorizada.

2. Los materiales audiovisuales y graficos que se utilicen, deberan estar validados por la Voceria del Gobierno
de México.

c) Usuarios Internos
e Direccion General.

e Coordinacién General Comercial.

d) Usuarios Externos
e Proveedor de servicios para la pre-produccion, produccion y post-produccién.

e Voceria del Gobierno de México.
e Instancias Fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, SABG en su caso).
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e) Descripcion Narrativa

Entrada:

Propuesta de conceptos y caracteristicas

Salida:

Difusion de los materiales audiovisuales y graficos.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATERIALES PARA CAMPANAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

DEL INSTITUTO FONAC

OT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector(a) de
Difusion

INICIA PROCEDIMIENTO

. Elabora propuesta de conceptos y caracteristicas

de los materiales audiovisuales y graficos.

2. Presenta a la Persona Titular de la Direccién de Propuesta de
Comunicacién Institucional la propuesta de conceptos y
conceptos y caracteristicas. caracteristicas.
Persona Titular de la 3. Revisa propuesta de conceptos y caracteristicas. Propuesta de
. - conceptos
Direccién de . p i
Comunicacion ¢Aprueba? caracteristicas.
Institucional Si, continua en la actividad No. 5.
No, contintia en la actividad No. 4.
Subdirector(a) de 4. Realiza modificaciones a la propuesta de conceptos Propuesta de
Difusion y caracteristicas. Regresa a la actividad 2. conceptosy
caracteristicas.
Persona Titular de la . .
Direccién de 5. Presenta mediante acuerdo al(@) Director(a) Propuesta de
Comunicacion General, la propuesta de conceptos y conceptos 'y
Institucional caracteristicas. caracteristicas.
6. Revisa la propuesta de conceptos y caracteristicas. Propuesta de
. conceptos
Persona Titular de la . p sy
Direccién General ¢Aprueba? caracteristicas.
Si, contintda en la actividad No. 7
No, regresa a la actividad No. 4
7. Iniciala elaboracién de los materiales audiovisuales

Persona Titular de la
Direccién de
Comunicacién
Institucional

y graficos.

;Se contrata Proveedor de servicios para la pre-
produccién, produccién y post-produccion?

Si, continda en la actividad No. 11

No, continda en la actividad No. 8
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8. Elabora los materiales audiovisuales y graficos.
9. Presenta para autorizacién los materiales Materiales
audiovisuales y graficos a la Persona Titular de la audiovisualesy
Direcciéon de Comunicacién Institucional. graficos
;Se Aprueban?
Si, continda en la actividad No. 11
Subdirector(a) de No, continta en la actividad No. 10
Difusion
10.Realiza  modificaciones a los materiales Matgrlales
audiovisuales y graficos. Regresa a la actividad 9. audiovisualesy
graficos
Nota: En caso de que los materiales los elabore el
Proveedor de servicios para la pre-produccion,
produccién y post-produccion, este serd quien haga
las modificaciones.
11. Presenta mediante acuerdo a la Persona Titular de Materiales
. la Direccién General, la modificacion a los audiovisuales 'y
Persona Titular de la . Lo e .
. -y materiales audiovisuales y graficos. graficos
Direccién de
Comunicacion
_— ;Se Aprueban?
Institucional . i -
Si, continua en la actividad No. 12
No, regresa a la actividad No. 10
12.Difunde los materiales audiovisuales y graficos en Materiales
Subdirector(a) de la campafia de promocion y publicidad. audiovisuales y
Difusién graficos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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f) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATERIALES PARA CAMPANAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT

Subdirector(a) de Difl

Persona Titular de la Direccitn de

usion L .
Comunicacién Institucional

Persona Titular de la Direccién General

INICIA

A

1.
Elabora propuesta de
conceptos y
caracteristicas

y

2,
Presenta a la Persona
Titular dela DCl la

y caracteristicas

propuesta de conceptos

4

4,
Realiza medificadones a

y caracteristicas

y caracteristicas

Propuesta de conceptos
y caracteristicas

propuesta de conceptos (4 No

Propuesta de conceptos

3.
Revisa propuesta de
conceptos y
caracteristicas

Propuesta de conceptos
y caracteristicas

Mprueba?

5.
Presenta mediante
acuerde a la Persona

Titular delaDGla
propuesta de conceptos
v caracteristicas

Propuesta de conceptos
y caracteristicas

Revisa propuesta de
conceptos y
caracteristicas

No

7.
Inicia la elaboradénde |

Propuesta de conceptos
y caracteristicas

iAprueba?

los materiales
audiovisuales y graficos.

Elabora los materiales

audiovisuales y graficos,

i5e contrata
Proveedor?

Si
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATERIALES PARA CAMPARAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD DEL INSTITUTO FONACOT

Subdirector(a) de Difusién

Persona Titular de la Direccion de
Comunicacién Institucional

9.

Presenta para
autorizacion los
materiales audiovisuales
y graficos a la Persona
Titular delz DCI

A 4

Materiakes audiovisualesy
graficos

iSe Aprueban?

10.
Realiza modificaciones a

11,

Y

Presenta a la Persona
Titular de la DG, la
madificacién a los

materiales audiovisuales

v graficos

Materiales sudiovisualesy
graficos

Mo

los materiales
audiovisuales y graficos

A

Materiakes audiovsualesy
gréaficos

12.
Difunde los materiales

iSe Aprueban?

5i

A

audiovisuales y grafices
en la campafia de
promedon y publicidad

Materiales audiovsualesy
gréficos

TERMINA
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5. ACTUALIZACION DE LOS PORTALES DE INTERNET E INTRANET

a) Objetivo

Verificar la calidad de la informacién que las diversas Unidades Administrativas del Instituto FONACOT
generan para su difusién en los portales de Intranet e Internet, asi como establecer las politicas que deben
seqguir las areas del Instituto FONACOT responsables de publicar la informacién y proponer las mejoras y

actualizacion de la misma.

b) Politicas de Operacién

1. Director(a)es de area o quienes designen: como responsables de la informacién correspondiente a su
Unidad Administrativa, revisan el contenido de su informacién cada 3 meses y, en su caso, solicitan la

actualizacion o baja de informacién.

2. Direccion de Comunicacién Institucional: Define el disefio de la pagina de inicio de los portales de
Intranet e Internet. Coordina con los responsables de la informacién que ésta sea vigente y de utilidad
para usuarios y usuarias y en su caso, propone mejoras para su buen funcionamiento. Ademas, aplica cada
3 meses mecanismos de evaluacién de calidad y utilidad de los contenidos, asi como la redaccién e imagen
de la informacién publicada y notifica las anomalias a las Unidades Administrativas responsables.

3. Direccién de Infraestructura Tecnolégica: Da mantenimiento preventivo, actualiza y corrige las

plataformas de intranet e internet.

c) Usuarios Internos
Unidades Administrativas.

d) Usuarios Externos

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

Entrada:

Propuesta de alta, baja o actualizacién de la informacién en Internet e Intranet.

Salida:

Modificacién solicitada atendida.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS PORTALES DE INTERNET E INTRANET

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Directores(as) de las
Unidades
Administrativas

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Envian por correo electrénico a la Direccién de
Comunicacién Institucional la propuesta de alta,
baja o actualizacion de la informacién a su cargo,
para verificar que ésta cumpla con los lineamientos
de imagen institucional establecidos.

Propuesta de Alta,
Baja o Actualizaciéon

Persona Titular de la
Direccién de
Comunicacion
Institucional

2. Recibe la solicitud de las Unidades Administrativas
para la revisién del disefio, redaccién, actualizacién
y publicacién de los contenidos en los portales de
Internet e Intranet.

Propuesta de Alta,
Baja o Actualizacion

Subdirector(a) de

3. Coordina la revisién, modificaciéon y propuesta de

Propuesta de Alta,

Medios de o . s ; o
o actualizacién de la informacion. Baja o Actualizacion
Comunicacion
Jefe(a) de 4. Valida el disefioy la redaccién de la informacién, con
Departamento de la finalidad de que el contenido sea adecuado para Propuesta Final
Medios y el publico usuario.

Comunicacién

Persona Titular de la
Direccién de
Infraestructura
Tecnolégica

5. Realiza la modificacién solicitada por la Unidad
Administrativa responsable de la informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Propuesta Final
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f) Diagrama de flujo

ACTUALIZACION DE LOS PORTALES DE INTERNET EINTRANET

Persona Titular de |a Direccion de
Comunicacion Institucional

Persona Titular de la Direccion de
Infraestructura Tecnolégica

Jefe(a) de Departamento de Medios

Subdirector(a) de Medios de
y Comunicacion

Directores(as) de las Unidades
Comunicacion

Administrativas

INICIO

b1
Envi d lectréni a Recibe |a solicitud de las 4.
E?(I:llaln pon coerrseto z ":n;co_ a Unidades Administrativas para 3. Valida el disefio y la redaccion ' Dsxs
a pIOpuEsta oo ala 038 O Ia revision del disefio, Coordina la revision, dela informacion, con la Realiza la modificacion
actualizacion de lainformacion a —f daccié lizacio — > odificacid d finalidad d | ido [T solicitada por | Unidad
Su cargo, para verificar que ésta redaccién, actualizacion y modificacién y propuesta de inalidad de que el contenido olicitada p
it b d publicacién de los contenidos actualizacion de lainformacion sea adecuado para el publico Administrativa responsable de
JCumpa conios ineamientos 02 enlos portales de Internete usuario lainformacion
imagen institucional establecidos Intranet
Propuesta de Propuesta de Adaptacion de
Alt, Bajao Altz, Bajao ) la i.magen Propuesta final Propuesta final
Actualizacion Actualizacién institucional

‘ TERMINA >
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GLOSARIO DE TERMINOS

A. Definiciones

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Conjunto de operaciones afines y coordinadas que deben realizarse para ejecutar los

Actividad: actos administrativos.
Adscrito: Se entiende como la ubicacién autorizada para una Unidad Administrativa en la

estructura organizacional u organica.

Es la facultad otorgada y reconocida de un puesto en los documentos rectores o

normativo para ejercer determinadas tareas especificas y vinculadas con el propdsito
Atribucién: institucional de la organizacién. Actuar de determinada forma o sentido, en

determinados aspectos o materias. Poder asignado a una persona servidora publica

o Unidad Administrativa, segun lo establecido en el Estatuto Organico del Instituto

FONACOT.

Organo técnico especializado de la CAmara de Diputados, dotado de autonomia técnica
Auditoria y de gestion, se encargglde fisca’Iizar el uso de' Ios. recursos pL?incos federales en los
Superior de la tres Poderes de la Unién; los 6rganos constitucionales auténomos; los estados Y|

. alcaldias; y en general cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada que

Federacién - . - .

haya captado, recaudado, administrado, manejado o ejercido recursos publicos

federales.

C)rgano desconcentrado de la SHCP, con facultades en materia de autorizacion,
Comision regulacién, supervisidn y sancién sobre los diversos sectores y entidades que integran
Nacional el sistema financiero en México, asi como sobre aquellas personas fisicas y morales que
Bancariay de realicen actividades previstas en las leyes relativas al sistema financiero. La comision se
Valores: rige por la Ley de la CNBV y sus disposiciones se encuentran publicadas en el portal

www.cnbv.gob.mx.

Organo de gobierno del Instituto FONACOT conformado de manera tripartita,
Consejo encargado de la aprobacion de normas, politicas y lineamientos para su
Directivo: implementacion inmediata, tendientes a garantizar el objeto del Instituto FONACOT, a

través de la toma de decisiones estratégicas para su ejecucion y evaluacion.

Diagrama de flujo:

Representacion grafica de la secuencia de 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 funcion de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares, 6rdenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacién, a fin
de que éstos sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos dmbitos
de competencia.

Disposiciones de
Caracter General
Aplicables a los
Organismos de

Instrumento juridico emitido por la CNBV las cuales tienen por objeto establecer los
lineamientos minimos que deberan 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 drganos colegiados, Unidades Administrativas,

Fomentoy areas, funcionarios y empleados involucrados en dicha actividad, propiciar la creacion
Entidades de de mecanismos de control en la realizacién de las operaciones de crédito, asi como
Fomento: para fomentar el uso de sanas practicas financieras y evitar conflictos de interés.

= Entiéndase como el hecho de que en una misma Unidad Administrativa de una
Duplicidad:

organizacién se identifican funciones similares o idénticas.
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Estatuto
Organico:

Instrumento juridico que tiene como objeto regular las disposiciones legales que
confieren facultades, atribuciones y obligaciones que corresponden a las distintas
Unidades Administrativas que integran la estructura organica y érgano de gobierno
del Instituto FONACOT.

Eficiencia:

Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo.

Estructura
organica:

Es el agrupamiento de las Unidades Administrativas que integran a una
organizacién, y en la que se reflejan los niveles jerarquicos funcionales de
conformidad con las atribuciones conferidas a cada uno de los puestos, facilitando
la identificacién de tramos de responsabilidad y jerarquia de los puestos que la
integran.

Facultad:

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

Funcién:

Conjunto de actividades afines y coordinadas de una Unidad Administrativa,
necesarias para alcanzar los objetivos de un organismo, de cuyo ejercicio por lo
general, es responsable un érgano o Unidad Administrativa.

Instituto del Fondo

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y

Nacional para el . . . . L .
patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la

Consumo de los . . o .

. Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Trabajadores:
Red informatica que utiliza la tecnologia del protocolo de internet para compartir

Intranet: informacién, sistemas operativos o servicios de computacién dentro de una
organizacion.

Internet: Red mundial de computadoras u ordenadores interconectados mediante un

protocolo especial de comunicacion.

Manual Basico de

Documento que permite conocer la personalidad y los elementos visuales
fundamentales que construyen la identidad grafica del Gobierno de México; su

Organizacion:

Identidad: objetivo es servir de guia para poder aplicar la imagen consistentemente en las
piezas de comunicacion que se disefien.
Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre su marco juridico-administrativo, atribuciones, historia,
Manual de organizacién, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose

ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones
organicas que se dan entre las Unidades Administrativas, siendo ello, un elemento
de apoyo a su funcionamiento.

Nivel jerarquico:

Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

Organigrama:

Representacion grafica-visual de la estructura organica de un area, en la que se
muestra la composicion de las unidades-puesto o Unidades Administrativas que la
integran, sus relaciones jerarquicas, sus relaciones de coordinacién y comunicacion,
lineas de autoridad, supervisién y staff.

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 APF y que
sean competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los
servidores publicos.

Plaza:

Ala posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un servidor
publico a la vez, que tiene una adscripcién determinada y que se encuentra
respaldada presupuestalmente.
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Puesto: A la unidad impersonal de trabajo que describe tareas, implica deberes especificos,
) delimita jerarquias y autoridad.
Lineas que representan las funciones en una estructura, pueden ser verticales entre
Relacién de jefe y subordinado y horizontales entre Unidades Administrativas de igual nivel. Su

comunicacion:

propésito es identificar de una manera rapida y efectiva la vinculacién en un proceso.
Se describe con lineas continuas.

Relacion de
coordinacion:

Son la representacion lineal visual que tiene por objetivo interrelacionar las
funciones que realizan diferentes unidades-puesto dentro de una organizacion. Se
representan por lineas discontinuas que se trazan a partir de la parte inferior del
area delimitada para una unidad-puesto y se conecta con otra(s).

Relacién de
subordinacion:

Identifica la autoridad o mando de un nivel superior sobre un inferior en una
organizacién.

Responsabilidad:

Asignacién de una tarea a una persona o Unidad Administrativa que debe llevar a
cabo.

Reorganizacion:

Estrategia para realizar la redistribucion de Unidades Administrativas que se
encuentran integrando una estructura organizacional.

Secretaria de
Gobernacion:

Dependencia del Gobierno Federal que atiende el desarrollo politico del pais y
coadyuva en la conduccién de las relaciones del Poder Ejecutivo Federal con los otros
poderes de la Unién y los demds niveles de gobierno.

Secretaria de|
Hacienda y Crédito
Publico:

Dependencia del Poder Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado) que tiene como
misién proponer, dirigir y controlar la politica econdmica del Gobierno Federal en
materia financiera, fiscal, de gasto, de ingresos y deuda publica, con el propésito de
consolidar un pais en crecimiento econémico de calidad.

Secretaria de
Trabajo y Previsién
Social:

Dependencia del Gobierno Federal que vigila el cumplimiento de los derechos
laborales de las y los trabajadores y sus familias, para garantizar un incremento
sostenido en su calidad de vida. Asimismo, propiciar que el didlogo social construya
relaciones democraticas entre patronesy personas trabajadoras, para contribuir con
la justicia social que reclama la definicién de un nuevo pais.

Secretaria
Anticorrupciény
Buen Gobierno:

Es una de las dependencias que integran la Administracién Publica Centralizada para el
despacho de los asuntos administrativos atribuidos al Poder Ejecutivo de la Unién, de
conformidad con las facultades que le confieren la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y otras leyes, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes de
la persona Titular del Ejecutivo Federal.

Sistema de Gastos
de Comunicacién
Social:

Herramienta informatica que permite a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal registrar y reportar la informacién relacionada con el
gasto en comunicacion social.

Sistema de
Informacion de
Normatividad de
Comunicacion:

Sistema mediante el cual se registran los Programas Anuales de Comunicacién Social.

Testigos:

Son las evidencias que entregan los medios de comunicacién contratados, que
pueden consistir en impresiones de periddicos, revistas, spots en radio y television,
bitdcoras de horarios reales, fotografias, bitdcoras de reproduccion, capturas de
pantalla de publicaciones web, reporte de analitica de métricas y todo aquel
documento o material que demuestre que se prestd el servicio.

Tramo de Control:

Determinacion de la ubicacién jerdrquica de un puesto respecto a otro de mayor o
menor nivel y que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion en la estructura
de una organizacién.

Unidad (es)
Administrativa (s):

Area que integra la estructura orgénica del Instituto FONACOT (Coordinaciones
Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la Administracion Integral de
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Riesgos, Abogado/a General, Direccién de Comunicacién Institucional, Area de
Auditoria Interna, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento,
Direcciones Estatales o de Plaza, contenidas en los Manuales de Organizacién
General y Especificos del Instituto FONACOT).

Unidad-Puesto:

Son las unidades de trabajo identificadas, de caracter impersonal, perfectamente
delimitadas que integran una estructura. Tienen funciones documentadas y tramos
de responsabilidad.

B. Acrénimos

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

ASF Auditoria Superior de la Federacion.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT.

CNBV Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

COMSOC: Sistgma de Gasto de Comunicacién Social de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno.

CPP: Campafia de Promocién y Publicidad.

DCI: Direccion de Comunicacién Institucional.

DEPyS: !_as oficinas del Inlstit'uto FONACOT qe atencion al .pL'Jb”CO en general situadas al
interior de la Republica Mexicana y area metropolitana.

DG: Direccién General.

DGNM: Direccion General de Normatividad de Medios.

DICP: Direccién de Integracién y Control Presupuestal.

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

EPAPP: Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad.

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

MBI: Manual Basico de Identidad.

PPT: Presentacién Power Point.

SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

SAP: Systems, Applications, and Products in Data Processing (Sistemas, Aplicacionesy
Productos en el Procesamiento de Datos).

SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SINC: Sistema de Informaciéon de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de
Gobernacién.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

STPS: Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
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VIl. DIRECTORIO
PUESTOS: DOMICILIO: TELEFONOS:
Direccion de Comunicacion Plaza de la Republica, No. 32, 3° piso, Col. Tabacalera. 5C505n2m6uSte;j%ro
Institucional Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, CDMX.
Ext. 5319
. . Conmutador
. L e Plaza de la Republica, No. 32, 3° piso, Col. Tabacalera.
Subdireccion de Difusion Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, CDMX. 2552657400
Ext. 5312
Subdireccién de Medios de Plaza de la Republica, No. 32, 3° piso, Col. Tabacalera. 5C505n2m6u5t3200r0
Comunicacion Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, CDMX.
Ext. 5317
Jefatura de Departamento de | Plaza de la Republica, No. 32, 3° piso, Col. Tabacalera. Sgogzr%l;t;i%ro
Medios y Comunicacién Alcaldia: Cuauhtémoc, C.P. 06030, CDMX. Ext 5320
xt.

TRANSITORIOS

Primero. - Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Comunicacién Institucional,
versién MPP04.03, con vigencia del 31 de octubre de 2024.

Segundo. - El presente Manual entra en vigor a partir de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto

FONACOT.

TERMINA MANUAL.
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