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REVISO

Subdirecciéon General de Crédito

APROBACION

Las modificaciones al presente Manual de Crédito del Instituto FONACOT cuentan con la opinidon
favorable del Comité de Mejora Regulatoria Interna bajo los acuerdos COM-78-041220 y COM-79-041220
de su 5a sesion extraordinaria, celebrada el 04 de diciembre de 2020 y del Comité de Crédito en su 52a
Sesidn Ordinaria, celebrada el 23 de noviembre de 2020 con el Acuerdo CC-ME-351/20.

Asimismo, el Comité de Administracion Integral de Riesgos en su 5a sesion Extraordinaria celebrada el
07 de diciembre de 2020, realizd la revisidon al presente Manual de los objetivos, lineamientos y politicas
en materia de originacién y administracion del crédito opinando favorablemente, en virtud de que son
congruentes con la Administracion Integral de Riesgos establecidos, dictando el acuerdo CAIR E 015-
2020; y finalmente presentado y aprobado por el H. Consejo Directivo en su 26a Sesidon Extraordinaria
de fecha 14 de diciembre de 2020, por lo cual el presente Manual entrard en vigor cinco dias habiles a
partir de su publicacién.
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Introduccién

El presente documento, establece las funciones del ejercicio del crédito, en particular lo relacionado a la
Originacion del Crédito, en especifico en la etapa de Promociéon del Crédito.

Asimismo, se establecen los roles y responsabilidades de los funcionarios que intervienen en la etapa de
Promocion del Crédito.

Tabla de Control de Cambios

No. de Versidén Fecha de Modificacion Modificaciones
PR28.00 Dic, 2020 Nueva creacion.
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

PROMOCION DE CREDITO DEL — ””ﬂ””t
Vigencia:

INSTITUTO FONACOT

Diciembre, 2020 -

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Distribucién de Material Informativo Impreso.

DEPyR.
Direccién de Mercadotecnia.
Subdireccién de Promocion.

Objetivo del Procedimiento:

Sistematizar y optimizar la distribucidn del material informativo impreso y articulos promocionales en el
Instituto FONACOT.

Alcance del Procedimiento:

Aplicardn el procedimiento para dar seguimiento y control del material impreso y articulos promocionales
del Instituto FONACOT.

Areas involucradas en
el Procedimiento:

ibuciéon de Materiales informativo Impresos y Articulos Promocionales.

Reglas de RN1: Adjuntar la evidencia del daflo o deterioro que presenta el material informativo
Negocio impreso y/o articulos promocionales (acta de hechos y/o evidencia fotografica).

RN2: Dentro de los primeros 3 dias habiles de cada mes.

Documentos " Acuse de recepcidon de material el cual incluye evidencia fotografica de la
Relacionados colocacién, uso y distribucion del material.

®  Acta de hechos por material daflado o extraviado.
®  Constancia de existencias (actualizacién trimestral).
" Expediente de impresos.

Requerimientos

funcionales " N/A
Entrada ®  Envio de Material Informativo impreso.
Salida " Expediente de Evidencia de Uso del Material informativo.

Actor /Puesto Actividades

Director (a) de INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Mercadotecnia,

Subdirector (a) de

Afiliacién y Medios de 1. Establecen la distribucién de material Informativo impreso y promocional para

. L las DEPyR.
Disposicion
Subdirector (a) de 2. Envia material informativo impreso a la DEPyR, derivado de la informacién
Promocioén recibida por la Direccién de Mercadotecnia.

3. Da aviso a las DEPyR por medio de oficio o via correo electrénico del envio de

Director (a)de material informativo.

Mercadotecnia y/o
Subdirector (a) de

2 4. La Subdireccion de Promocidn se encarga de recabar acuses de recibida dicha
Promocion

informacion y dar seguimiento a los envios de dicho material.

5. Recibe y revisa el material informativo impreso, para constatar que se
encuentra completo, en buen estado y no presenta dafno o deterioro. Envia a la
Subdireccion de Promocion el acuse correspondiente de la recepcion del

Director (a) Estatal de material informativo impreso.

Plaza o Encargado (a)
de la Representacion,
Coordinadores (as)

Administrativos (a) En caso de que el material presente dafo o deterioro continda con la actividad 5.

En caso de que el material no presente dafio o deterioro continda con la actividad
6.

6. Informa al/la Subdirector/a de Promocioén al dia siguiente de habil de haberlo
recibido con su correspondiente acta de hechos y regresa a la actividad 2.
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Aplica RN1.

7. Envia el soporte a la Subdirecciéon de Promocién de la colocacién, uso y
distribuciéon de los materiales informativos impresos, el cual incluye: acuse de
recepcién de material, evidencia fotografica de la colocacién, uso y distribucién

del material.

8. Actualiza y envia al/la Subdirector/a de Promocién y/o al/la directora/a de
Mercadotecnia de forma trimestral la Constancia de existencia de material
informativo y acta de hechos por material dafiado o extraviado.

Aplica RN2.

Subdirector (a) de
Promocion

9. Recibe la evidencia del uso del material para integrarla al expediente

correspondiente.

10. Concentra y genera carpetas con los expedientes que incluyen toda la

informacién recibida por las DEPyR.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Distribucién de Material Informativo Impreso

Procedimiento Especifico de Distribucién de Material Informativo Impreso.

Actor/Puesto

Subdirector (a) de Afiliacidon y
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Subdirector (a) de Promocion
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Nombre del Procedimiento Especifico para Promocién en Centros de Trabajo Afiliados, Ferias,
procedimiento: Eventos o Exposiciones.

Direcciéon de Supervision de Operaciones.

Areals |nvoI:f:ra.das Direccion de Mercadotecnia.
en el procedimiento DEPYR

Objetivo del Procedimiento

El objetivo es que el Instituto FONACOT cuente con un procedimiento para la instalacion de maédulos de
originacion de crédito y/o promocién de productos en CTs afiliados, Ferias, Eventos o Exposiciones, que
permitan tener adecuada administracion de los recursos humanos y técnicos.

Alcance del Procedimiento
Aplica a las actividades de promocién realizadas en sitios distintos a las instalaciones del Instituto FONACOT.

Actividad Promocién en Centros de Trabajo Afiliados, Ferias, Eventos o Exposiciones.

Tarea

Reglas de RN1: Realizar promocién en CTs afiliados al Instituto FONACOT en estatus activo para
Negocio incrementar el numero de trabajadores beneficiados.

RN2: Realizar promocién en ferias, eventos, exposiciones, etc., para difundir los servicios del
Instituto FONACOT a los trabajadores formales de México e incrementar el numero de
trabajadores beneficiados.

Documentos -
relacionados

Reporte Mensual de la Promocién e Instalaciéon de Médulos de Originacidn CTs.

®  Control de salida y entrada de Equipo de Coémputo y Biometria de las Oficinas del
Instituto FONACOT

Requerimientos

Funcionales " N/A

Entrada " |nstalacion de médulos de originacion de crédito y/o promocion de productos en CTs
afiliados, ferias, eventos, exposiciones, etc.

salida ®  Reporte mensual de resultados de instalacién de médulos de originacion de crédito y/o

promocién de productos en CTs afiliados, ferias, eventos, exposiciones, etc.

Actor/Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directores (as) 1. Elabora plan de trabajo mensual de promocién.

Comerciales
Regionales, Estatales o
de Plaza

2. Establece comunicacién con los CTs seleccionados para acordar la instalaciéon
del mdédulo.

3. Agenda en el SharePoint Comercial, las fechas en las que se instalaran los
modulos.

Coordinadores (as)

Administrativos 4. Asigna al personal que atendera cada mddulo.

En caso de requerir el equipo de coOmputo y biometria.

Directores
(as)Comerciales 5. Registra en el formato para el “Control de Salida y Entrada de Equipo de
Regionales, Estatales o Coémputo y Biometria de las Oficinas del Instituto FONACOT" la fecha, los
de Plaza, numeros de serie del equipo de cdmputo y biometria que se llevard, asimismo
Coordinadores (as) el nombre y ubicacién del CT, ferias, eventos, exposiciones, etc, a la que

Administrativos y/o acudira.

Analistas de

Promocién 6. Realiza actividades de promocion y/o tramite de créditos en el CT, ferias,

eventos, exposiciones, etc.
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Coordinadores (as)
Administrativos y/o
Analistas de
Promocién

Registra en el formato para el control de salida y entrada la fecha en que
regresa del CT, ferias, eventos, exposiciones, etc,, a la que acudid.

Directores (as)
Comerciales
Regionales, Estatales o
de Plaza

. Actualiza en SharePoint Comercial el reporte mensual de la promocién e
instalacion de originacion de crédito en CT.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico para Promocion de Centros de Trabajo Afiliados, Ferias, Eventos o Exposiciones.

Actor/Puesto

Directores (as) Comerciales
Regionales, Estatales o de Plaza

Coordinadores (as)
Administrativos

Coordinadores (a
Administrativos y/o Analistas de

Promocion

s)

Directores (as)Comerciales
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
PROMOCION DE CREDITO DEL
INSTITUTO FONACOT

Nombre del
Procedimiento:

Areas involucradas en
el Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Firma de Convenios de Difusién.

Direccién de Mercadotecnia.

DEPyR

Direccién de lo Consultivo y Normativo.
Secretario Particular de la Direccion General.
Oficina de Gestidén de Mercadotecnia.

Objetivo del Procedimient

Optimizar el proceso para la firma de convenios en el Instituto FONACOT.

Alcance del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la correcta ejecucién y seguimiento de convenios celebrados entre el

Instituto FONACOT y CTs, Camaras Empresariales, Asociaciones o Confederaciones, entre otros.

Actividad Firma de Convenios.

Tarea
Reglas de
Negocio

RN1: La solicitud se debera solicitar con 10 dias habiles de antelaciéon para agendar la firma
de convenio, cuando se suscriba por el Director General.

RN2: La entrega los tantos fisicos solicitados a la Direccién de Mercadotecnia a través del/la
Jefe/a de Oficina de Gestidn de Mercadotecnia quién los entregard a la Secretaria
Particular de la Direccidon General, se debe realizar dos dias habiles previos a la firma. Por
lo que los DEPYR deberan considerar estos dos dias habiles para gestionar la validacion.

RN3: Las DEPyR, conservaran el ejemplar original del convenio de Difusién hasta el
vencimiento de la vigencia del mismo, siendo el/la Directora/a Estatal el responsable de Ia
guarda y custodia hasta su envio al archivo de concentracion.

Cada DEPyR a través del/la Coordinador/a Administrativo a su cargo, sera el responsable
para el seguimiento de los convenios, aplicando las medidas de seguridad y proteccién,
durante el tiempo de resguardo de éstos.

Una vez concluida la vigencia documental en el archivo de tramite, los Convenios de
Difusion originales deberadn seran enviados al archivo de concentracién, y se conservaran
el tiempo correspondiente con base a lo establecido en el CADIDO.

Documentos
Relacionados

®  Convenio de Difusion

Requerimiento
s funcionales

= N/A

Entrada

®  Solicitud de Convenios de Difusion.

Salida

®  Firma de Convenio de Difusion.

de Plaza

Director (a) Estatal y/o

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Establece comunicacion con el CT, Camara Empresarial, Asociacion o
Confederacion, etc., para ofrecer la suscripcidn del convenio de difusién.

2. Informa por correo electrénico a la Direccion de Mercadotecnia a través del/la
Subdirector/a de Gestidon de Mercadotecnia el convenio de difusiéon que se
firmara.

Jefe (a) de Oficina de 3.
Gestidn de
Mercadotecnia

Recibe la informacioén.

En caso de que el convenio no requiera suscribirse por el Director General
continda con la actividad 6.
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En caso de convenio a suscribirse por el Director General continuda con la actividad

4,
4. Envia a DEPyR el formato de convenio de difusién que se encuentra publicado
en la Normateca, junto con la lista de documentos que deben de solicitar al CT,
Camara Empresarial, Asociacién o Confederacién, etc. que firmara el convenio,
para estar en aptitud de someterlo a la revision y opinién de la Oficina de/la
Abogado/a General, por conducto de la Direccién de lo Consultivo Normativo.
5. Envia por correo electrénico el convenio al Organismo o CT para que sea
aprobado e integre la informacién legal.
Director (a) Estatal y/o 6. Recibe la informacioén validada.
de Plaza
7. Envia por correo electrénico a la Direccién de Mercadotecnia a través del/la
jefe/a de Oficina de Gestién de Mercadotecnhia.
8. Recibey revisa el proyecto de convenio.
Jefe (a) de Oficina de
Gestion de 9. Envia por correo electronico a la Oficina del/la Abogado/a General por
Mercadotecnia conducto de la Direccién de lo Consultivo y Normativo para su revisidon y
opinién.
10. Recibe y revisa el proyecto de convenio de difusion.

Director (a) de lo
Consultivo y Normativo

1.

Si el convenio lo suscribe la Direcciéon General, la Direcciéon de lo Consultivo y
Normativo lo imprime, lo rubrica y sella, para luego recabar la rdbrica del Abogado
General.

12.

Aplica RN3.

Previo acuerdo superior.
Emite opinidén juridica por correo electréonico a la Direccidon de Mercadotecnia
con copia al/la Jefe/a de Oficina de Gestion de Mercadotecnia.

Una vez consensado el contenido del Convenio y entre las dreas y la
contraparte, la Direccidon de lo Consultivo y Normativo lo imprime, lo sella y
rubrica.

Envian los ejemplares de Convenio a la Direccién de Mercadotechia y/o al/la
Jefe/a de Oficina de Gestion de Mercadotecnia.

Director (a) de
Mercadotecnia/Jefe (a)
de Oficina de Gestidn

de Mercadotecnia

13.

14.

15.

Recibe y envia por correo electrénico el convenio a la DEPyR.

En caso de que el convenio de difusién a suscribirse por el Director General
continda con la actividad 14 y 15.

Solicita al/la Secretario/a Particular que revise agenda del Director General,
para fecha de firma.

Solicita la Impresion, sello y rubrica del/la Abogado/a General.

Director (a) Estatal y/o
de Plaza

16.

17.

Recibe convenio de parte del/la jefe/a de Oficina de Gestién de Mercadotecnia.

Lleva a cabo en su caso la firma con el CT, CAmara Empresarial, Asociacién o
Confederacion, etc.

En caso que el Director General suscriba el convenio, gestiona el protocolo de
la firma.
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18. Envia por correo electrénico la version firmada digitalizada en formato .pdf con
la evidencia fotografica, al dia siguiente de la firma al/la Jefe/a de Oficina de
Gestion de Mercadotecnia.

19.

Resguarda el original del convenio suscrito, aunque este haya sido firmado
por el Director General.

Jefe (a) de Oficina de
GCestion de
Mercadotecnia

20.

Envia a las DEPyR el enlace o liga electrénica para la obtencién de los
materiales digitales que deberan compartirse con los CTs, iniciando
actividades de difusion. Este sera el responsable de recabar los testigos a
nivel nacional y dar seguimiento a que se cumplan las acciones suscritas en
cada uno de los convenios a nivel nacional.

Director (a) Estatal y/o
de Plaza

21. Recibe el enlace o liga electrénica que contiene los materiales.

22. Hace del conocimiento del CTs, Camara Empresarial, Asociacion,
Confederacion, etc.

23. Da seguimiento mensual a las actividades suscritas en el convenio.

24. Recaba testigos fisicos y fotograficos en las que se deje evidencia de las
actividades de difusion.

25. Envia las evidencias por correo electrénico del seguimiento a los convenios
al/la Jefe/a de Oficina de Gestién de Mercadotecnia.

Aplica RN3.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Firma de Convenios de Difusiéon

Procedimiento Especifico de Firma de Convenios de Difusion.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Participacién en Eventos.

< . DEPyR.
Areas involucradas en . S, .

. . Direccién de Mercadotecnia.
el Procedimiento:

Subdireccién de Promocion.

Objetivo del Procedimiento:
Sistematizar la participacién en eventos.

Alcance del Procedimiento:
Estandarizar los procedimientos para la contratacién de las participaciones del Instituto FONACOT en
eventos para promover la afiliacion de CTs y de promocién para el otorgamiento de crédito respectivamente.

Actividad Participacion en Eventos.

Tarea

Reglas de RN1: Minimo 15 dias habiles previo a la celebracién del evento.
Negocio
RN2: Requisitos para la participacidon en eventos:

e Breve explicacion del objetivo del evento.

e Perfil de los asistentes.

e Afluencia esperada.

e Costo del espacio.

Costo de la renta del stand (si aplica).

Costo de material para forrar el stand (si aplica).
Mobiliario.

Especificaciones del disefio.

Entre otros.

RN3: La requisicidon para la participacion en eventos debe contener:

e Acta constitutiva y/o acta de nacimiento.

Comprobante de domicilio.

Cédula fiscal o RFC.

Formato de alta de proveedor.

Formato de estratificaciéon de empresas.

Formato 32D que emite el SAT.

Opinién de cumplimiento de Obligaciones del IMSS.

Estado de cuenta de la cuenta bancaria a la que se le hard la transferencia del
pago.

RN4: La documentacion que debe presentar el proveedor serd definida por el
procedimiento de contratacién que aplique (en caso de tener costo y sea necesario darlo
de alta como proveedor por primera vez).

Documentos ®  Requisicidon para la participacion en eventos.
Relacionados " Nota informativa.

®  Resultados de participacion de eventos.
" Facturas.

Reqtferimientos A

funcionales

Entrada ® Requisicion para la Participacion en Eventos.
Salida ®  Entrega de resultados.
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR28.00

PROMOCION DE CREDITO DEL
INSTITUTO FONACOT

fonacot

Vigencia:
Diciembre, 2020

Actor /Puesto Actividades

Director (a) Estatal y/o
de Plaza

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Envia, mediante correo electrénico a la Direccidn de Mercadotecnia, a través
del/la Subdirector/a de Promocion, la participacion en un Evento de Promocion
(ferias, eventos, exposiciones, congresos, etc.) para la promocién del crédito,
educacion financiera y afiliacion de CTs, incluyendo la requisicion para la
participacidon en eventos y nota informativa.

Aplica RN1, RN2 y RN3.

Subdirector (a) de
Promocién

2. Recibey analiza la solicitud.

Envia a la Direccién de Mercadotecnia.

Director (a) de
Mercadotecnia

3.

4, Recibey evalla la propuesta de participacion en la feria, exposicion u Congreso
de acuerdo al objetivo y perfil de las personas que asisten, asi como el
prepuesto disponible e informa a la Subdireccién General Comercial y a la
Direccién General Adjunta Comercial para autorizar o rechazar la participacion
en el mismo.

5. Autoriza o rechaza la participacion en el evento e informa al/la Subdirector/a
de Promocion.

Subdirector (a) de
Promocioén

6. Recibe autorizacion o rechazo de la solicitud.

En caso de no ser aqutorizada la solicitud de participacion continda con el paso 1
reforzando la peticion.

En caso de ser autorizada la solicitud de participacion continda con el paso 7.

7. Informa al/la directora/a Estatal y/o de Plaza la autorizacion.

Director (a) Estatal y/o
de Plaza

8. Recibe notificacion y lleva a cabo las gestiones para la participaciéon en el
evento.

En caso de no requerir stand continda con la actividad 12.
En caso de requerir stand continua con la actividad 9.

9. Solicita a tres proveedores sus cotizaciones para el disefio, montaje y
desmontaje del stand, asi como la documentacién correspondiente.

Aplica RN4.
10. Envia a la Direccién de Mercadotecnia a través del/la Subdirector/a de

Promocién la cotizaciéon de los 3 posibles proveedores conjuntamente con la
documentacion solicitada, para su analisis y en su caso, aprobacion.

Subdirector (a) de
Promocion

1. Recibe cotizacionesy gestiona el procedimiento para la adquisicidn del servicio
con base en la LAASSP y la normativa interna vigente.

12. Envia autorizacion de presupuesto.

Director (a) Estatal y/o
de Plaza

13. Recibe aprobacién de presupuesto.

14. Envia al/la Subdirector/a de Promocidn, las especificaciones de disefio del
espacio.

Coordinador (a) de
Disefio

15. Elabora los proyectos de disefios del espacio o estructura, y envia por correo
electrénico, al/la Director/a Estatal o de Plaza, los disefios para su produccion.

Director (a) Estatal y/o
de Plaza

16. Da seguimiento al proyecto con el proveedor que brindara el servicio de
impresos e informa al/la Subdirector/a de Promocién cudl serd el
procedimiento de pago (si aplica).
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR28.00

PROMOCION DE CREDITO DEL h ; f””a””t
Vigencia:

INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

17. Supervisa la colocacidn de impresos en el espacio y recaba la evidencia
fotografica del dia del evento.

18. Envia a la Direccién de Mercadotecnia a través del/la Subdirector/a de
Promocién la factura en PDF y XML y anexarda las fotografias de inicio y del
evento como evidencia.

Subdirector (a) de
Promocion

19. Gestiona el Pago de la participacion y/o stand del evento ante la Direcciéon de
Control Presupuestal.

Director (a) Estatal y/o
de Plaza

20.Envia a la Direccién de Mercadotecnia a través del/la Subdirector/a de
Promocién, el formato “Resultados de Participacién en Eventos”, informando
el niumero de personas que se atendieron, nimero de créditos por producto
que se tramitaron y monto o bien, numero de empresas afiliadas a raiz de la
participacién los eventos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR28.00

PROMOCION DE CREDITO DEL
INSTITUTO FONACOT

fonacot

Vigencia:
Diciembre, 2020

TRABAJO

Diagrama de flujo:
Procedimiento Especifico de Participacion en Eventos

Actor/Puesto

Director (a) Estatal y/o de Plaza

Subdirector (a) de Promocion

Director (a) de Mercadotecnia
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TRABAJO PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR28.00
‘ PROMOCION DE CREDITO DEL : — ””a””l
‘ ' INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Diciembre, 2020 -

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Solicitud de Disefo.

Direccion General Adjunta Comercial.
Subdireccion General Comercial.
Direccién de Mercadotecnia.

Direccién de Comunicacidon Institucional.
Coordinaciéon de Disefo.

_Objetivo del Procedimiento: .

Atender las solicitudes del servicio de disefio y/o produccién de materiales para la difusién de informacion
relacionada con los servicios que presta el Instituto FONACOT y de informacién referente al mismo.

Alcance del Procedimiento:
Aplicable para todas las areas que integran la Direcciéon General Adjunta Comercial, a través de la
Coordinacién de Disefio de la Direccién de Mercadotecnia, gue necesiten material informativo comercial.

Areas involucradas en
el Procedimiento:

Actividad Solicitud de Disefo

LEIGE]
z:glé‘:i:e RN1: Realiza el disefio con base al esquema de primeras entradas primeras salidas.
Documentos ® Formato Brief publicitario.
Relacionados ® Reporte de evidencias.
®  Factura del gasto.

Requerimiento

. | ]
s funcionales N/A
Entrada ® Solicitud de disefo para produccion de material Informativo digital e Impreso.
Salida " Elaboracién del material Informativo Impreso.

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante 1. Llena un brief publicitario y enviarlo a la Direccién de Mercadotecnia a través
de la Subdireccién de Promocidn, con las caracteristicas y objetivos esenciales
a comunicar en el material solicitado.

2. Recibe la solicitud por medio del brief publicitario con la informacién completa.

3. Analizay evalula la procedencia de la solicitud.

En caso de no ser aprobada continua con la actividad 4.

Director (a) de

. En caso de ser aprobada continda con la actividad 5.
Mercadotecnia

4. Informa al drea solicitante sobre la improcedencia y termina el procedimiento
o bien, la informacidn que se debe complementar en el brief publicitario para
poder atender la solicitud.

5. Turna al Area de Disefio.
6. Recibe solicitud con la informacién necesaria completa.

. 7. Desarrolla el material informativo solicitado.
Coordinador (a) de

Diseno Aplica RN1.
8. Envia a la Direccidn de Mercadotecnia para aprobacion.

Director (a) de 9. Recibe el disefio terminado.
Mercadotecnia
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR28.00

PROMOCION DE CREDITO DEL
INSTITUTO FONACOT

fonacot

Vigencia:
Diciembre, 2020

10. Revisa el contenido conforme a la solicitud establecida en el brief publicitario.

1. Envia a la Direccion General Adjunta Comercial para su aprobacion.

Director (a) General
Adjunta Comercial y/o
Subdirector (a) General

Comercial

12. Recibe el disefio terminado.

13. Analiza y evalua el contenido.

En caso de no ser aprobada continua con la actividad 7.
En caso de ser aprobada continua con la actividad 14.

14. Envia la aprobacién del material a la Direccidon de Mercadotecnia.

Director (a) de
Mercadotecnia

15. Comunica al/la Coordinador/a de Disefio de la validacion de la Direccion
General Adjunta Comercial para que la Direccién de Mercadotecnia pueda
enviar el material a la Direccion de Comunicacién Institucional para su
aprobacion.

En caso de no ser aprobada continda con la actividad 7.

En caso de ser aprobada continua con la actividad 16.

Director de
Comunicacion
Institucional

16. Recibe el material a aprobar.

En caso de no ser aprobada informa a la Direccion de Mercadotecnia, a través de
la Coordinacion de Disefio y continua con la actividad 4.

En caso de ser aprobada continda con la actividad 17.

17. Envia la aprobacién a la Direccién de Mercadotecnia u ésta a su vez, la hace
llegar a la Coordinacién de Disefo.

Coordinador (a) de
Disefio

18. Recibe visto bueno del material.

19. Envia al area solicitante.

Area solicitante

20.Recibe material aprobado atendiendo la solicitud.
21. Implementa, distribuye y/o en su caso lo produce localmente.

22.Envia el Reporte de evidencias de su colocacion a la Subdireccién de
Promocion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vigencia:
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fonacot

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Solicitud de Disefo

Procedimiento Especifico de Solicitud de Disefio.
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Vigencia:

INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Glosario de Términos
Definiciones

Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos, se entendera por:

Brief Publicitaio: Es un documento escrito que debe reunir toda la informacién posible de una empresa, desde
estrategias de mercadotecnia hasta politicas de ventas, a fin de que una agencia de publicidad, area de
comunicacion institucional, mercadotecnia o similar capture el mensaje central y pueda desarrollar una
campana publicitaria exitosa.

Centro de Trabajo (patron): Las Personas Fisicas y Morales que estén afiliadas ante el Instituto FONACOT, y que
tengan a su servicio trabajadores, con el propdsito de que éstos puedan ser sujetos del crédito que concede el
Instituto FONACOT.

Nota informativa: Documento por el que el/la Director (a) Estatal y/o de Plaza informa acerca del evento a
realizarse cumpliendo con los siguientes criterios: Antecedentes, recomendaciones y beneficios. Costos, lugar en
donde se llevard a cabo el evento, programa de evento, plan de trabajo y orden del diay estado actual.
Requisicién para la participacién en eventos: Documento por el que /la Director (a) Estatal y/o de Plaza informa
de forma precisa el evento a realizarse, si se requiere la participacién del Director General, descripcién esperada
por parte del Director General, asi como la solicitud de apoyo con material impreso y/o estructuras.

Share point: Herramienta disefiada como repositorio de datos.
Acrénimos
Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos, se entendera por:

DEPYR: Direccidon Estatal, de Plazay Representaciones.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
LAASSP: Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

RN: Regla de negocio.

TERMINAN PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
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