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INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL
PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

AVISO por el cual se da a conocer al publico en general sobre la publicacion en la pagina de Internet del Instituto
FONACOT, de las modificaciones al Manual de Crédito del Instituto FONACOT y de los Procedimientos
Especificos de Originacién de Crédito, de los Procedimientos Especificos de Administracion de Crédito y de los
Procedimientos Complementarios, en sus versiones publicas.

Al margen un logotipo, que dice: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER AL PUBLICO EN GENERAL SOBRE LA PUBLICACION EN LA PAGINA
DE INTERNET DEL INSTITUTO FONACOT, DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE CREDITO DEL INSTITUTO
FONACOT Y DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE ORIGINACION DE CREDITO, DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS DE ADMINISTRACION DE CREDITO Y DE LOS PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS, EN SUS
VERSIONES PUBLICAS.

CONSIDERANDO

Que las modificaciones al Manual de Crédito del Instituto FONACOT y a los Procedimientos Especificos de
Originacién de Crédito, de los Procedimientos Especificos de Administracion de Crédito y de los
Procedimientos Complementarios, cuentan con la opinién favorable del Comité de Mejora Regulatoria Interna
bajo el acuerdo COM-32-120718 de su 32 sesion ordinaria, celebrada el 12 de julio del 2018 y del Comité de
Crédito en su 382 sesion ordinaria celebrada el 17 de julio del 2018 con el acuerdo CC-266/18.

Que el Comité de Administracion Integral de Riesgos en su 72 sesion ordinaria, celebrada el 24 de julio
del 2018, realiz6 la revision al Manual de Crédito de los objetivos, lineamientos y politicas en materia de
originacion y administracion del crédito, opinando favorablemente, en virtud de que son congruentes con la
administracion integral de riesgos establecidos, dictando el acuerdo CAIR/065/2018 y finalmente presentado y
aprobado por el H. Consejo Directivo en su 612 sesion ordinaria, celebrada el 27 de julio del 2018,

Que de conformidad con lo anterior y en mi caracter de Director General del Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores, con fundamento en los articulos 1, 2, 5, 9, fraccion 11, 13, 18, fracciones
I, Vy XV, 22, 28 fracciones | y lll y 29 de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, 13 y 24, fraccién IV de su Reglamento y 6, 7, 9, fraccion IV, 37, fracciones |y Il, 48, 55, fraccion
VIll'y 62, fraccién IV de su Estatuto Organico, he tenido a bien dar a conocer lo siguiente:

Denominacion de la norma:

1. Manual de Crédito del Instituto FONACOT. (MA09.28)

2. Procedimientos Especificos de Originacion de Crédito. (PR25.03)

3.  Procedimientos Especificos de Administracion de Crédito. (PR26.03)

4.  Procedimientos Complementarios. (PR27.03)

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

Fecha de la emisién: 03 de agosto de 2018.

Medio de consulta: Pagina de Internet del Instituto FONACOT en la siguiente liga electronica:

http://www.fonacot.gob.mx/nosotros/InformacionRelevante/Paginas/default.aspx

Medio de consulta: Pagina de Internet del Diario Oficial de la Federacion en las siguientes ligas
electronicas:

www.dof.gob.mx/2018/FONACOT/ManualdeCreditodelinstitutoFONACOT.pdf
www.dof.gob.mx/2018/FONACOT/ProcedimientosEspecificosdeOriginaciondeCredito.pdf
www.dof.gob.mx/2018/FONACOT/ProcedimientosEspecificosdeAdministraciondeCredito.pdf
www.dof.gob.mx/2018/FONACOT/ProcedimientosComplementarios.pdf

Para los empleados del Instituto FONACOT el Manual de Crédito del Instituto FONACOT vy los
Procedimientos Especificos de Originacién de Crédito, los Procedimientos Especificos de Administracion de
Crédito y los Procedimientos Complementarios, se encuentran publicados en la Normateca Institucional.

Ciudad de México, a 10 de octubre de 2018.- El Director General del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores, César Alberto Martinez Baranda.- Rubrica.

(R.- 475098)
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Las modificaciones al presente Manual de Crédito del Instituto FONACOT cuentan con la opinion favorable del Comité de Mejora
Regulatoria Interna bajo el acuerdo COM-32-120718 de su 3ra sesion ordinaria, celebrada el 12 de julio de 2018 y del Comité de
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Crédito en su 38a sesion ordinaria, celebrada el 17 de julio de 2018 con el acuerdo CC-266/18.

Asi mismo, el Comité de Administracion Integral de Riesgos en su 7a sesion ordinaria celebrada el 24 de julio de 2018, realiz6 la
revision 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/065/2018; y finalmente presentado y aprobado por el H. Consejo Directivo en su 61a sesion ordinaria de fecha 27

de julio de 2018, por lo cual el presente Manual entrara en vigor cinco dias habiles a partir de su publicacion.
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1. INTRODUCCION
1.1 ANTECEDENTES DEL INSTITUTO FONACOT

El Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores, actualmente constituido como Instituto FONACOT, se
creo por decreto presidencial publicado el 2 de mayo de 1974, como respuesta del Gobierno Federal a las demandas de los
trabajadores a través del Congreso del Trabajo, en el sentido de apoyar a la clase trabajadora con financiamiento para la
adquisicion de bienes y servicios.

Esta institucién inicié desde entonces su importante labor de otorgar créditos para adquisicion de bienes y servicios que
contribuyan a elevar el nivel de vida de los trabajadores, incrementando su bienestar y el de sus familias.

Posteriormente, el 24 de abril de 2006 abandond su figura de fideicomiso al expedirse la Ley del Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores.

De conformidad con el articulo 1 de dicha Ley, el Instituto FONACOT, es un 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 Prevision Social.

El Instituto FONACOT tiene como objeto promover el ahorro de los trabajadores, otorgarles financiamiento y garantizar su
acceso a créditos, para la adquisicion de bienes y pago de servicios.

Debiendo entenderse que promover el ahorro de los trabajadores, consiste en “otorgar crédito a tasas competitivas por debajo de
la media de mercado, que redunden en un menor pago de intereses y en beneficio de los mismos, que contribuyan al desarrollo
regional y al fortalecimiento del mercado interno.”

Asimismo, el Instituto FONACOT actla bajo criterios y estandares que favorecen el desarrollo social y las condiciones de vida de
los trabajadores y de sus familias, desarrollando su operacion a las mejoras practicas de buen gobierno y mejora continua,
guedando sujeto entre otras a las Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de
Fomento, consistentes con el marco regulatorio establecido para las instituciones y entidades financieras del Sistema Financiero
Mexicano, supervisadas por la Comision Nacional Bancaria y de Valores, entre otras.

1.2 PROPOSITO DEL MANUAL
Integrar de manera ordenada y ldgica las Reglas Generales de Operacion, los procesos, procedimientos, metodologias, politicas,
lineamientos y demas informacion necesaria para un ejercicio adecuado y consistente de la actividad crediticia del Instituto
FONACOT, misma que tiene como funcion la originacién y administracion del crédito, siendo congruente, compatible y
complementaria a lo establecido en la Administracion Integral de Riesgos, de conformidad con las Disposiciones y demas
normatividad aplicable.

1.3 ALCANCE

Este documento es aplicable a los fundamentos y funciones para la originacién y administracion del crédito FONACOT.
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2. GLOSARIO
2.1 DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Actividad Crediticia.- Colocacion de recursos mediante operaciones de préstamo, descuento, asuncidon de riesgos
crediticios y, en su caso, aval u otro tipo de garantias o créditos en su mas amplio sentido, asi como cualquier operacion
gue genere o pueda generar un derecho de crédito a favor del Instituto FONACOT, respecto del cual exista un riesgo de
incumplimiento.

Acceso Via Internet.- Autorizacion a terceros para ingresar al sistema de crédito institucional via remota.
Acreditado.- Persona fisica que cuenta con crédito FONACOT con saldo.

Antigiedad en el Empleo.- Corresponde a los afios que tiene el trabajador y/o acreditado laborando en su actual Centro
de Trabajo (patron).

Bases de Datos Externas.- Conjunto de datos e informacién propiedad de terceros que utiliza el instituto para consulta de
trabajadores y/o acreditados

Bienes y Servicios.- Entendiéndose como bienes los objetos materiales, cuya utilidad permite satisfacer una necesidad de
un modo directo o indirecto y como servicios los trabajos que otras personas realizan para satisfacer una necesidad.

Cartera Emproblemada.- Aquellos créditos de los cuales se determina que, con base en informacion y hechos actuales asi
como en el proceso de revision de créditos, existe una probabilidad considerable de que no se podran recuperar en su
totalidad, tanto su componente de principal como de intereses, conforme a los términos y condiciones pactados
originalmente. Tanto la cartera vigente como la vencida son susceptibles de identificarse como cartera emproblemada.

Cédula de Notificacion de Altas y Pagos: Documento con el que se requiere la retencién de las amortizaciones del
Crédito FONACOT a los Centros de Trabajo (patrén).

Centro de Atencion Telefénica.- Servicio de atencion via remota (envio de correos electronicos, promociones, encuestas,
etcétera) a trabajadores, acreditados, Centros de Trabajo del Instituto FONACOT y ciudadania general que lo requiera.

Centro de Trabajo (patron).- Las Personas Fisicas, Morales, de Régimen de Incorporacion Fiscal, de la Administracion
Publica Federal, estatal y Municipal que estén afiliadas ante el Instituto, y que tengan a su servicio trabajadores, y éstos
puedan ser sujetos del crédito que otorga el Instituto.

Centro de Contacto Telefénico.- Parte de los servicios especializados de cobranza del Sistema Integral de Cobranza
SICOB, el cual realiza gestiones de cobranza administrativa a Centros de Trabajo (patrén), trabajadores y acreditados del
Instituto FONACOT.

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

Comité de Administracién Integral de Riesgos.- Organo colegiado de apoyo del Consejo del Instituto FONACOT, cuyo
objetivo es administrar, entre otros, los riesgos discrecionales y no discrecionales a que se encuentra expuesto el Instituto y
vigilar que la realizaciéon de las operaciones se ajuste a los objetivos, politicas y procedimientos para la administracion
integral de riesgos, asi como a los limites aplicables de exposicion al riesgo.

Comité de Auditoria, Control y Vigilancia.- Organo colegiado de apoyo del Instituto FONACOT vy auxiliar del Consejo
para verificar que el Sistema de Control Interno del Instituto cumpla cabalmente sus objetivos, conforme a las normas que
en la materia emita la Comision y la Secretaria de la Funcion Publica; adicionalmente, sera propdsito del Comité supervisar
que la informacion financiera y contable del Instituto se formule de conformidad con los lineamientos y disposiciones
normativas, asi como con los principios de contabilidad que le son aplicables y se presenten en tiempo y forma a las
instituciones o autoridades que correspondan, en los términos de las disposiciones vigentes, asi como apoyar en la
identificacion 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.

Comité de Crédito.- Organo colegiado de apoyo del Instituto FONACOT que coadyuva con el Consejo para establecer las
bases para la autorizacién y ejercicio del crédito, asi como aprobar las relativas a la autorizaciéon de castigos y quebrantos.
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Comité de Crédito Castigos y Quebrantos.- Organo colegiado interno de apoyo de la Direccion General del Instituto
FONACOT que tiene por objeto aprobar la condonacién de adeudos y quebrantos, entre otras que se determinen.

Comité de Mejora Regulatoria Interna.- Establece el proceso de calidad regulatoria que deben seguir las unidades
administrativas del Instituto FONACOT, que generan normas internas o son usuarias de las mismas, a fin de que la
regulacion sea eficaz, eficiente, consistente y clara, asi como que contribuya a la certeza juridica y a la reduccion efectiva
de las cargas administrativas, para una gestion publica mas eficiente y eficaz.

Comité de Operaciones.- Organo colegiado de apoyo del Instituto FONACOT que opina y propone al Consejo sobre las
politicas generales o lineamientos relativos a tasas de interés, plazos, garantias, estrategias operativas, y programas
tendientes a promover el ahorro de los trabajadores, otorgarles financiamiento y garantizar su acceso a créditos para la
adquisicion de bienes y pago de servicios.

Consejo Directivo.- Organo de gobierno del Instituto FONACOT conformado de manera tripartita, encargado de la
aprobacion de normas, politicas y lineamientos para su implementacion inmediata, tendientes a garantizar el objeto
institucional FONACOQOT, a través de la toma de decisiones estratégicas para su ejecucion y evaluacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Norma fundamental o Carta Magna establecida para regir
juridicamente al pais, fijando los limites y definiendo los poderes de la Federacion, entre otros.

Crédito FONACOT.- Las cantidades de dinero otorgadas a los trabajadores por el Instituto, para la adquisicion de bienes y
pago de servicios a través de los diversos tipos de productos.

Crédito Seguro.- Servicio integral de originacion de crédito capaz de evaluar la solvencia del trabajador, su experiencia de
pago, y su capacidad de pago estimada a través de su ingreso disponible, que a su vez optimiza el proceso crediticio del
Instituto FONACOT mediante el uso de herramientas tecnoldgicas que permite automatizar, simplificar y optimizar los
procesos y subprocesos para la autorizacion del crédito, toma de biométricos, prospeccion, evaluacion, y contratacion,
utilizando tecnologia de punta que proporcione maxima seguridad, confiabilidad y transparencia.

Dias de Atraso.- NUmero de dias naturales a la fecha de la calificacion, durante los cuales el acreditado no haya liquidado
en su totalidad el monto exigible en los términos pactados originalmente.

Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.- Las oficinas FONACOT de atencion al pablico en general.
Direcciones de Area.- Unidades administrativas que integran el Instituto FONACOT.

E.Firma.- Es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje electrénico, cuyo propdsito es identificar al emisor del
mensaje como autor legitimo de éste, tal y como si se tratara de una firma autdgrafa, brindando seguridad a las
transacciones electronicas de las personas; con su uso se puede identificar al autor del mensaje y verificar no haya sido
modificado dicha firma electronica es emitida por el Sistema de Administracion Tributaria para personas fisicas y sirve para
realizar el tramite registro y otorgamiento de crédito ante el Instituto FONACOT.

Importe Original del Crédito.- Monto correspondiente al importe total del crédito en el momento de su otorgamiento.

Instituto FONACOT.- 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 Prevision Social.

Manual de Crédito.- Documento interno del Instituto FONACOT que contiene los objetivos, lineamientos, politicas,
procesos, metodologias, procedimientos y demas informacién necesaria para la originacion y administracion de los créditos,
siendo a su vez congruente, compatible y complementario al establecido para la Administracion Integral de Riesgos.
Matriz.- Empresa que tiene una o mas empresas dependientes o filiales.

Micrositio.- Plataforma para la pre-afiliacion de Centros de Trabajo del apartado “A”.

Monto Exigible.- Monto que corresponde cubrir al acreditado en el Periodo de Facturacion mensual, el cual debera
considerar tanto el importe correspondiente al mes como los importes exigibles anteriores no pagados, si los hubiera.

Las bonificaciones y descuentos podran disminuir el Monto Exigible, Unicamente cuando el acreditado cumpla con las
condiciones requeridas en el contrato crediticio para su realizacién.
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Normateca Interna.- Sistema electrénico de registro y difusion de normas internas y externas que regulan el
funcionamiento del Instituto FONACOT que se encuentran en Intranet para revisiéon y consulta, y con acceso para todos los
empleados del mismo Instituto.

Organo Interno de Control.- Instancia que representa a la Secretaria de la Funcion Publica, con la finalidad de prevenir,
detectar y abatir los actos de corrupcién en el Instituto FONACOT, asimismo, promueve la transparencia y el apego a la
legalidad de los servidores publicos mediante la realizacion de auditorias y revisiones a los diferentes procesos del Instituto,
asi como la atencién de quejas, denuncias, peticiones ciudadanas, resolucion de procedimientos administrativos de
responsabilidades y de inconformidades, en apego a lo establecido en el Programa de Mejora de la Gestién Publica.

Pago Realizado.- Monto correspondiente a la suma de los pagos realizados por el acreditado en el periodo de facturacion.
No se consideran pagos a los castigos, quitas, condonaciones, bonificaciones y descuentos que se efectlien al crédito o
grupo de créditos.

Plazo.- Corresponde al tiempo durante el cual sera retornado el total del valor del crédito y los intereses correspondientes.

Prestadores de Servicios Externos de Cobranza.- Terceros contratados por el Instituto que realizan gestiones de
cobranza extrajudicial.

Prestadores de Servicios Externos de Cobranza Judicial.- Terceros contratados por el Instituto que realizan gestiones
de cobranza judicial.

Promocién de Ventas.- Son actividades de promocidn cuyo objetivo es incentivar la colocacion de créditos ofreciendo un
articulo promocional u obsequio a los trabajadores.

Renovacion.- Es aquella operacion en la que el saldo de un crédito se liquida parcial o totalmente, a través del incremento
al monto original del crédito, o bien con el producto proveniente de otro crédito contratado con la misma entidad.

Régimen de Incorporacion Fiscal.- Esquema de tributacion opcional introducido en la Reforma Fiscal aprobada en 2013
para las personas fisicas que realizan actividades empresariales con ingresos menores de dos millones de pesos. Este
nuevo régimen sustituye al Régimen de Pequefios Contribuyentes (REPECOS) y al Régimen de Intermedios, lo que hizo
que partir del 1o0. de enero del 2014, los REPECOS migraron de forma automatica al RIF.

Esté régimen esta dirigido a las personas fisicas con actividad empresarial que vendan o presten servicios al publico en
general, y que para ello no requieran un titulo profesional. El fundamento juridico del RIF se encuentra en la Ley del
Impuesto Sobre la Renta (LISR) vigente a partir de 2014, en el Titulo IV “De las Personas Fisicas”, Capitulo Il “De los
Ingresos por Actividades Empresariales y Profesionales”, Seccion Il “Régimen de Incorporacién Fiscal”, en los articulos 111
al 113 de la citada Ley.

Saldo del Crédito.- Saldo insoluto a la fecha de generacién de la informacidon financiera o calificacion de la cartera de
créditos, el cual representa el monto de crédito efectivamente otorgado al acreditado, ajustado por los intereses
devengados, menos los pagos al seguro que, en su caso, se hubiera financiado, los cobros de principal e intereses, asi
como por las quitas, condonaciones, bonificaciones y descuentos que, en su caso, se hayan otorgado.

En todo caso, el monto sujeto a la calificacién no debera incluir los intereses devengados no cobrados, reconocidos en
cuentas de orden dentro del balance, de créditos que estén en cartera vencida.

Saldo Insoluto.- Monto que resta una vez que se descuenta cada uno de los pagos realizados al crédito.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.- Dependencia del Poder Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado) que tiene
como misién 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 de la Funcion Publica.- 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
Federacion, audita el gasto de recursos federales, rendicion de cuentas, transparencia, y coordina a los 6rganos internos de
control en cada dependencia federal, entre otras funciones.

Sistema Integral de Cobranza SICOB.- Sistema informatico el cual permite simplificar y optimizar la administraciéon de los
procesos y subprocesos de cobranza, que a su vez optimiza la recuperacion de cartera del Instituto FONACOT mediante el
uso de herramientas tecnoldgicas, capaz de automatizar las gestiones de cobranza administrativa y extrajudicial de los
Centros de Trabajo (patrén), trabajadores y acreditados.
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Sistema de Crédito Institucional.- (CREDERE) Sistema informatico para la originacién y administracién del crédito
FONACOT.

Sociedades de Informacion Crediticia.- Las que ofrecen servicios de recopilacion, manejo y entrega o envio de
informacion relativa al historial crediticio y comportamiento de pago de personas fisicas y morales, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como de operaciones crediticias y otras de
naturaleza analoga que éstas mantengan con Entidades Financieras, Empresas Comerciales o las Sofomes E.N.R. Dichas
Sociedades son autorizadas conforme al articulo 6° de la Ley para Regular a las Sociedades de Informacion Crediticia.

Trabajador.- Persona fisica que presta a otra, fisica 0 moral, un trabajo personal subordinado.

Ventanilla Autorizada.- Las Direcciones Estatales de Plaza, Representaciones, Mddulos y otras que autorice el Instituto
FONACOT.
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2.2 ACRONIMOS
Para efectos del presente Manual, se entendera por:
AVI.- El Acceso Via Internet.
Consejo.- El Consejo Directivo del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
CAIR.- El Comité de Administracion Integral de Riesgos del Instituto FONACOT.
CACV.- El Comité de Auditoria Control y Vigilancia del Instituto FONACOT.
CAT.- El Centro de Atencion Telefonica del Instituto FONACOT.
CCCQ.- El Comité de Crédito, Castigos y Quebrantos del Instituto FONACOT.
COMERI.- El Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto FONACOT.
Constitucion Politica.- La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
CNBV.- La Comisién Nacional Bancaria y de Valores.
CT.- El Centro de Trabajo (patrén).
DEPyR.- Las Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones del Instituto FONACOT.

Disposiciones.- Las Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento,
emitidas por la CNBV.

Estatuto.- El Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
E.firma.- La Firma Electronica Avanzada emitida por el SAT.

IMSS.- El Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE.- El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Instituto FONACOT.- El Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
IVA.- El Impuesto al Valor Agregado.

OIC.- El Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

PSEC.- Los Prestadores de Servicios Externos de Cobranza.

PSECJ.- Los Prestadores de Servicios Externos de Cobranza Judicial.

RIF.- El Régimen de Incorporacion Fiscal.

SIC.- Las Sociedades de Informacion Crediticia.

SFP.- La Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP.- La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UMA.- La Unidad de Medida y Actualizacién.
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3. MARCO LEGAL Y REGULATORIO APLICABLE

El Instituto FONACOT sustenta su desempefio en un amplio marco juridico, el cual regula su operacién como organismo publico
descentralizado, asi como su relaciéon con trabajadores, Centros de Trabajo (patrén), contrapartes, intermediarios financieros
bancarios, ciudadania en general y demas agentes econdmicos con los cuales interactla.

A continuacion se integra una relacion de los ordenamientos legales y disposiciones normativas que aplican al Instituto
FONACOT en materia de actividad crediticia y que las areas que lo conforman deben observar en la ejecucién de sus funciones,
misma que es enunciativa, mas no limitativa:

3.1 CONSTITUCION
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.2 LEYES
¢ Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
e Ley Federal del Trabajo.
¢ Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
¢ Ley Federal de Archivos.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
¢ Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores.
e Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia.
¢ Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
¢ Ley de Propiedad Industrial.
¢ Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
¢ Ley de Instituciones de Crédito.
e Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
e Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia.
¢ Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
¢ Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal en Materia de Control Interno del Ejecutivo Federal.
¢ Ley de Coordinacion Fiscal.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.3 REGLAMENTOS
¢ Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
¢ Reglamento de Supervision de la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

3.4 REGLAS
¢ Reglas Generales de Operacion del Instituto FONACOT.

3.5 CODIGOS
e Cadigo Civil Federal.
e Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
e Cddigo de Comercio.
e Codigo Penal Federal.
e Cddigo Federal de Procedimientos Penales.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Legislacion Civil, Fiscal, Penal y Administrativa de los Estados.
e Cddigo Penal Federal en Materia de Combate a la Corrupcion.

3.6 LINEAMIENTOS
e Lineamientos de Proteccion de Datos Personales emitido por el Instituto Nacional de Acceso a la Informacién Publica.
¢ Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
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3.7 ESTATUTOS
e Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

3.8 DISPOSICIONES
« Disposiciones de Caracter General Aplicables a Organismos de Fomento y Entidades de Fomento (Circular Unica de
Organismos y Entidades de Fomento), emitidas por la CNBV.

3.9 MANUALES
¢ Manual General de Organizacion del Instituto FONACOT.
e Manual de Calidad del Instituto FONACOT.
¢ Manual Financiero del Instituto FONACOT.
¢ Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Crédito.
e Manual de Organizacion Especifico de la Direccién de Andlisis y Administracion de Crédito.
¢ Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de Cobranza.
¢ Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de Informacion y Control de Cartera.
e Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de Desarrollo de Negocios y Productos.
¢ Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de Mercadotecnia.
¢ Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de Supervision de Operaciones.
e Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de lo Contencioso.
¢ Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de Riesgo Discrecional.
e Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Riesgo No Discrecional.
e Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de Tesoreria.
e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
e Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de lo Consultivo y Normativo.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Con base a lo sefialado en el Programa de Trabajo 2014-2018, el Instituto FONACOT establecid los siguientes cinco objetivos
institucionales:

1.
2.

3.
4.
5

Incrementar la colocacion de créditos a trabajadores formales.

Integrar a la cadena de valor a cdmaras empresariales, sindicatos y entidades gubernamentales, para intensificar la
afiliacion de centros de trabajo.

Mejorar la eficiencia operacional.

Fortalecer financieramente al Instituto FONACOT a través de la éptima utilizacién de los recursos.

Mejorar el servicio para los trabajadores formales del pais.

4.2 OBJETIVOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CREDITICIA

Preservar de manera permanente el patrimonio y la viabilidad financiera del Instituto FONACOT, mediante el desarrollo de
una actividad crediticia sana y profesional, apegada al marco normativo y prudencial que le aplica, asi como a las sanas
préacticas financieras.

Apoyar la economia del mayor nimero de trabajadores del sector formal del pais, mediante el otorgamiento de créditos al
consumo en las mejores condiciones del mercado, acorde con su capacidad y necesidades.

Contar con el personal capacitado suficiente, asi como con la infraestructura necesaria para ofrecer a los trabajadores un
trato y asesoria personalizada y de calidad, en la atencion de sus necesidades financieras de crédito.

Cumplir con los lineamientos contenidos en las Disposiciones emitidas por la CNBV en diciembre 2014 y sus
modificaciones, las cuales establecen que el Consejo tendra la responsabilidad de aprobar, al menos una vez al afio, los
objetivos, lineamientos y politicas en materia de originacion y administracion del crédito.

Cumplir con la normatividad externa e interna aplicable en materia crediticia.

Contar con un proceso de crédito que:

v Delimite las funciones y responsabilidades de las areas y personal que en él intervienen;

v" Fomente los sanos usos y practicas financieras y;

v' Asegure, en los casos previstos por el marco normativo, la independencia de las areas, funciones o personas y evite el
conflicto de intereses.

Controlar las funciones de originacion y administracion de la actividad crediticia a través del uso de sistemas informéticos
en las distintas etapas de la actividad crediticia, que garanticen la confidencialidad de la informacion, su calidad y el
respaldo de la misma.

4.3 OBJETIVOS DE LA ORIGINACION DEL CREDITO

Establecer lineamientos de promocidn, evaluacion, aprobacion e instrumentacion tanto de los créditos a otorgar como de
los créditos ya ejercidos, objeto de renovacion o reestructura.

Disefiar e implementar indicadores de productividad para el proceso de la originacion crediticia.

Dentro de la promocién, asesorar al trabajador con su proceso o tramite de contratacion de crédito, buscando siempre el
mejor trato y condiciones del mismo, sin presionar su capacidad de pago o flujos de efectivo.

Evaluar y aprobar los créditos con base a las Reglas de Negocio contenidas en el sistema de crédito institucional y
Crédito Seguro. En su caso, revisar aquellas operaciones que de manera excepcional requieran un andlisis
complementario.

Ejercer una eficiente y oportuna funcién de control sobre los créditos aprobados, para efectos de su instrumentacion y
disposicion.

Realizar las funciones de revision de las politicas y procedimientos del Instituto FONACOT en materia de originacion del
crédito a fin de que éstas sean congruentes, compatibles y complementarias a lo establecido para la Administracion
Integral de Riesgos.

Fortalecer los aspectos de control, eficiencia y oportunidad requeridos para la implementacién de los planes
institucionales de expansioén de la actividad crediticia.
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4.4 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DEL CREDITO

e Establecer lineamientos de seguimiento, control, recuperacion administrativa y judicial de los créditos.

e Asegurar el oportuno cumplimiento por parte de los Centros de Trabajo (patrén), trabajadores y acreditados a fin de
recuperar el crédito y los accesorios correspondientes, considerando los términos bajo las cuales fueron autorizados.

e Implementar las acciones de cobranza administrativa o judicial, en aquellos casos en que los Centros de Trabajo (patrén),
trabajadores y acreditados incumplan sus obligaciones de pago.

e Disefiar e implementar indicadores de efectividad y eficiencia para la recuperacion del crédito de las DEPyR y de los
PSEC.

¢ Dar seguimiento al comportamiento de cada uno de los créditos, apoyados en el sistema de clasificacién de los mismos,
establecido para tales efectos.

e Ejercer las actividades de control de la administracion del crédito conforme al marco regulatorio y normativo,
estableciendo las medidas preventivas o correctivas que, en su caso, resulten aplicables.

4.5 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

o Definir claramente la funcién y responsabilidad de los servidores publicos que participan en las distintas etapas del
proceso crediticio, para que los mismos actien y desarrollen sus funciones cabalmente.

e Contar con informacion para llevar a cabo un andlisis del nivel y tendencia del riesgo de crédito de la cartera o portafolio,
asi como para proponer al CAIR para aprobacion del Consejo, los limites de exposicién para el riesgo de crédito.

e Elaborar lineamientos y estrategias que sirvan de base para administrar y controlar la exposicion al riesgo de crédito del
Instituto FONACOT.

e Disefiar los indicadores que permitan proporcionar al Instituto FONACOT la informacion sobre la exposicion al riesgo de
crédito, asi como del grado de control de los procesos clave de la actividad crediticia.

e Revisar que la calificacion de la cartera crediticia se realice de acuerdo a la normatividad vigente establecida en el Manual
de Crédito del Instituto FONACOT, asi como a la metodologia y procedimientos determinados.

e Establecer indicadores de Riesgo Operacional sobre el proceso integral de crédito, desde la originacién hasta la
administracion del crédito.

4.6 OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

e Las Direcciones de Area, competentes en todo el proceso de crédito, tienen la obligacion de disefiar, establecer y
actualizar las medidas de control que permitan que la concertacion, documentacion, registro y liquidacién de las
operaciones, se realicen conforme a las politicas y procedimientos generales establecidos en el presente documento, asi
como en los procedimientos especificos correspondientes. Lo anterior en conjunto y plena coordinacién con la Direccion
de Contraloria Interna, de acuerdo a las Disposiciones emitidas por la CNBV.
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5. REGLAS GENERALES DE OPERACION

De conformidad con el articulo 13 del Reglamento de la Ley del Instituto FONACOT se documentan las presentes Reglas
Generales de Operacion que son aprobadas por el Consejo a propuesta del Director General, a fin de establecer los criterios
para el otorgamiento y recuperacion del crédito FONACOT.

A continuacion se sefialan las Reglas respectivas vigentes:
AFILIACION DE CENTROS DE TRABAJO (PATRON) Y SUCURSALES

Articulo 1.- A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 132, fraccién XXVI Bis de la Ley Federal del Trabajo todos
Centros de Trabajo (Personas Fisicas y Morales), para afiliarse al Instituto FONACOT deben cumplir con los requisitos y
documentos establecidos en los Procedimientos Especificos de Afiliacion de Centros de Trabajo y Sucursales de la Iniciativa
Privada y Publica, y demas normatividad aplicable.

Los Municipios o Ayuntamientos, Gobiernos Estatales, Dependencias, Organismos Descentralizados, Entidades Paraestatales
y otros Organismos de la Administracion Publica, Embajadas, Representaciones Internacionales u cualquier organismo
internacional establecido en México que deseen incorporar a sus trabajadores en el beneficio del crédito FONACOT, deberan
solicitar su afiliacion como Centro de Trabajo (patron) y cumplir con los requisitos que establezca el Instituto FONACOT.

SUJETOS DE CREDITO

Articulo 2.- Son sujetos de crédito del Instituto FONACOT los trabajadores de las empresas reguladas laboralmente por los
apartados Ay B del articulo 123 de la Constitucion Politica, que rednan los requisitos sefialados en el Procedimiento Especifico
de Originacion de Crédito, a excepcion los pensionados del IMSS, ISSSTE o de cualquier otro tipo de seguridad social.

DE LA OPERACION DE CREDITO

Articulo 3.- Toda actividad crediticia se debera sujetar a las regulaciones que le resulten aplicables, entre otras, de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito y de la Ley de Instituciones de Crédito.

Articulo 4.- La aprobacion de créditos seréa responsabilidad del Consejo, el cual podra delegar dicha funcién en los comités y,
en su caso, en los funcionarios del Instituto FONACOT que al efecto determinen.

Todas aquellas resoluciones que se tomen dentro del proceso de aprobacion de créditos, deberan quedar debidamente
documentadas en actas o minutas, indicando a los responsables de las decisiones tomadas.

Articulo 5.- Los créditos que el Instituto FONACOT conceda, se ajustaran a las siguientes disposiciones:
I. La capacidad de crédito del trabajador estara en funcién de sus percepciones brutas mensuales en efectivo y en forma
permanente, y no podra exceder de un monto cuyo pago mensual requiera de una retencion mayor del 10% para un salario

minimo mensual y del 20%, cuando perciba un salario superior al minimo.

El plazo del crédito que se autorice al trabajador no debera ser mayor a la antigliedad que el mismo empleado tenga en el
Centro de Trabajo (patron) actual, con el tope maximo de plazos que tiene el crédito FONACOT.

Il. Los trabajadores que perciban salarios de distintos Centros de Trabajo (patrones) afiliados al Instituto FONACOT, s6lo
podran solicitar los créditos de acuerdo a la capacidad crediticia de uno de los Centros de Trabajo (patron) que ellos
decidan.

lll. Los créditos se otorgaran para la adquisicion de bienes o para el pago de servicios.

IV. Los plazos para el pago del crédito seran determinados por el Consejo a propuesta del Director General del Instituto
FONACOT.

V. Se liquidaran a través de pagos que se deberéan realizar por lo menos una vez al mes, mediante descuentos al salario de

los acreditados, determinados en la autorizacion de crédito. Estos descuentos seran enterados por los Centros de Trabajo
(patrdn) al Instituto FONACOT, de conformidad con los procedimientos y sistemas que éste determine.

VI. El Instituto FONACOT aplicara las tasas de financiamiento, comisiones por disposicion y otros cargos aprobados por el
Consejo para cada programa.
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VII. El Instituto FONACOT aplicara comisiones de apertura para cada uno de los productos financieros, las comisiones
incluiran el IVA correspondiente, sobre el monto del crédito ejercido, la cual se acumulara al valor del monto del crédito
ejercido y a los intereses por diferimiento en el cobro y el IVA correspondiente.

VIII. Los créditos causaran los intereses de financiamiento y en su caso, moratorios sobre saldos insolutos en caso de
retraso en el pago programado a las tasas que el Comité de Operaciones, establezca. Asimismo, causaran una comision
or apertura de crédito y los intereses por diferimiento en el cobro|

IX. Los créditos para la adquisicion de bienes y pago de servicios, quedaran garantizados con el pagaré que el trabajador,
suscriba a favor del Instituto FONACOT.

X. El Instituto FONACOT podra autorizar un nuevo crédito a los trabajadores que se encuentren al corriente en el pago de
sus amortizaciones y les quede pendiente una mensualidad por liquidar, de acuerdo a su capacidad de crédito.

XI. El Consejo regulara el otorgamiento de los créditos con base en la disponibilidad de recursos.

SEGURO DE CREDITO FONACOT POR PERDIDA DEL EMPLEO, FALLECIMIENTO, INCAPACIDAD O INVALIDEZ TOTAL Y
PERMANENTE DE LOS TRABAJADORES

Articulo 6- El Instituto FONACOT cuenta con la cobertura de un seguro de crédito por cuenta y orden del trabajador y pondra a su
eleccion diversas compafiias aseguradoras que proporcionaran las siguientes coberturas:

v'Pérdida de empleo.
v'Fallecimiento.
¥'Incapacidad o invalidez total y permanente.

Para los acreditados que obtuvieron su crédito antes de que se incluyera el seguro de crédito, se procedera a la extincion de la
deuda en caso de fallecimiento, incapacidad e invalidez total y permanente presentando la documentacion solicitada por el
Instituto FONACOT.

DE LA EXTINCION DE LA DEUDA POR DEFUNCION O INCAPACIDAD E INVALIDEZ TOTAL PERMANENTE DE LOS
TRABAJADORES

Articulo 7- La incapacidad total y permanente igual o mayor al 75% o defuncion del acreditado, debidamente validada,
extinguiran el saldo insoluto del crédito otorgado por el Instituto FONACOT, el cual se cargara a la reserva destinada a cuentas
incobrables o se realizara el reclamo a la aseguradora en el caso de créditos que cuenten con la cobertura del seguro de
crédito.

Articulo 8- La invalidez total y permanente debidamente validada conforme a las condiciones generales y endosos de las
poélizas con las aseguradoras, extinguira el saldo insoluto del crédito otorgado por el Instituto FONACOT solo en caso de
créditos con seguro de crédito, el cual sera reclamado a la aseguradora.

Articulo 9- Para que surta efecto la extincién del adeudo a que se hace referencia en los articulos anteriores, en el supuesto
de que la incapacidad o invalidez total y permanente igual o mayor al 75% se dé en forma inmediata o se emita la declaracién
de incapacidad o invalidez total y permanente, debera comprobarse mediante el certificado expedido por el IMSS, la institucion
de salud a la que se encuentre adscrito el Centro de Trabajo (patrén) o en su caso el que emita la aseguradora.

DE LA CANCELACION, CASTIGOS Y QUEBRANTOS DE LOS ADEUDOS

Articulo 10.- El Instituto FONACOT constituira las reservas crediticias, bajo los lineamientos que fije la CNBV, e informaré por
conducto del Director General al Consejo y a las instancias que correspondan.

Articulo 11.-Los castigos de los saldos de los créditos incobrables se realizardn sé6lo contra los importes de las reservas
existentes que se indiquen en los registros contables.

El Instituto FONACOT podra eliminar de su activo contra la estimacién preventiva y enviar a cuentas de orden.

Articulo 12.- ElI Comité de Crédito, Castigos y Quebrantos, evaluara las propuestas de quebranto, suspensién de descuentos,
cancelacion de créditos y devolucion de saldos que se deberan sustentar en alguno o algunos de los siguientes supuestos:
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a. Existan elementos que hagan notoria la imposibilidad practica de cobro; es decir que las gestiones extrajudiciales y
judiciales realizadas se llevaron a cabo hasta donde fueron practica y juridicamente factibles.
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b. Cuando habiendo agotado las gestiones extrajudiciales y judiciales exista imposibilidad material de recuperar el
saldo.

c. Cuando el saldo ya no sea imputable al deudor.

d. En caso de quiebra legalmente declarada.

e. Cuando la facultad legal del Instituto FONACOT para recuperar el adeudo haya prescrito en los términos de la
legislacion vigente.

f. Enlos casos de Personas Fisicas por notoria y probada insolvencia.

g. De otros tipos de casos especiales como son; cheques devueltos, saldos de ex empleados ilocalizables y aquellos
gue se consideren relevantes.

Articulo 13.- Los casos especiales de quebranto, suspension, cancelacion y devolucion de saldos podran ser autorizados por
el CCCQ, por partida individual, de acuerdo a lo siguiente: hasta 100 UMA mensual que se registre en la Ciudad de México,
para lo cual se deberd acompafiar, el Dictamen Juridico y Certificacion Contable, informando al Consejo en la siguiente sesion
ordinaria; arriba de los 100 UMA mensual, la autorizacién respectiva debera ser otorgada por el Consejo. En estos supuestos,
en los casos que correspondan, el CCCQ, emitira su dictamen para su presentacion al Consejo.

Articulo 14.- Cuando el trabajador demuestre fehacientemente haber realizado pagos a su crédito no aplicados a su adeudo,
derivado de actos irregulares cometidos por PSEC, Centros de Trabajo (patrén) o por personal del Instituto FONACOT, debera
reembolsarse y/o acreditarse la cantidad correspondiente, e iniciar el procedimiento para su tratamiento juridico, informando y
documentando todos los casos a la Direccion de lo Contencioso del Instituto FONACOT, para que en su &mbito de competencia
realicen las acciones contra quien resulte responsable.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 15.- El Instituto FONACOT podra recibir pagos parciales de los créditos que otorgue, de conformidad con los
lineamientos que para tal efecto se emitan.

Articulo 16.- El Instituto FONACOT orientard sus operaciones, considerando los criterios que correspondan a sus fines de
interés social.

Articulo 17.- El Instituto FONACOT podra recibir daciones en pago de todos aquellos deudores o sujetos demandados

interesados en liquidar el adeudo que se tenga con el Instituto FONACOT, de conformidad con la legislacién y normatividad
interna aplicable en la materia.
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6. FACULTADES, FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Este apartado indica las diferentes facultades, funciones o responsabilidades de los distintos 6rganos colegiados, areas y

personal involucrados en la originacién y administracion de crédito, procurando en todo momento la independencia necesaria
entre éstos y evitar conflictos de interés.

6.1 DE LA DIRECCION GENERAL

En materia de actividad crediticia son:

e Presentar a la aprobacion del Consejo los proyectos de estatuto, manuales de organizacién, de procedimientos y de
servicios al publico, y demés instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto FONACOT.

e Presentar, para aprobacion del Consejo, el proyecto de Reglas Generales de Operacion, asi como las politicas
generales sobre tasas de interés, plazos, garantias y demas caracteristicas de las operaciones del Instituto FONACOT,
orientadas a preservar y mantener los recursos de su patrimonio.

e Vigilar la congruencia entre los fundamentos y las funciones del crédito, asi como el cumplimiento de los objetivos,
lineamientos y politicas para el otorgamiento y administracion del crédito, informando anualmente al Consejo sobre su
situacion y, en su caso, desviaciones.

¢ Entregar de forma adecuada la informacién que requieren las SIC.
e Someter a la autorizacion del Consejo el establecimiento, reubicacion y cierre de oficinas en el territorio nacional.

Ademas las establecidas puntualmente en los siguientes documentos:

r Direccion General j

Conferidas en:
~
Ley del Instituto del Reglamento de la Ley del Estatuto Organico del Disposiciones de
F ez ﬁ ey LII DES I Instituto del Fondo Instituto del Fondo Caracter General
E gey Federal de Ias' °nc° acnon: pl)ara e Nacional para el Nacional para el Aplicables a los
ntidades Paraestatales .'}":::.""d €03 Consumo de los Consumo de los Organismos de Fomento
ravajacores Trabajadores Trabajadores y Entidades de Fomento
=

6.2 DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Estos 6rganos colegiados son los vinculados o con injerencia directamente en la actividad crediticia del Instituto FONACOT.

(

Facultades de los Organos Colegiados

(G i\ G e = W D G D\ (G N\
- COMITE DE <
= . . . COMITE DE 2 COMITE DE MEJORA
SONSEIO. e OO COMITE DE CREDITO || cREDITO,CASTIGOS || ADMINISTRACION REGULATORIA
Y QUEBRANTOS RIESGOS INTERNA
[ Conferidas en:
( Ley Federalde la N\ b @ N\ ( Y Y )
Entidades
Paraestatales y
Reglamento, Lineamientos
= i porlos
copariane e Ley y Estatuto del Ley y Estatuto del Manualde Ley y Estatuto del que se Establece el
: Y Y Integraciény Yy Procesode Calidad
Aplicables a los Instituto del Fondo Instituto del Fondo Funcionamiento del Instituto del Fondo Regulatoria en el
Organismos de Nacional parael Nacional parael ST e Nacional para el =
Fomentoy Entidades Consumo de los Consumo de los c°m(':t§s‘:f g;edlto, Consumo de los '"ﬁgg‘i’;‘:‘gfl :é"edlo
de Fomento de Ley, Trabajadores. Trabajadores. Quebrgntoys” Trabajadores. Consum opde los
Reglamentoy

Estatuto del Instituto Trabajadores.
del Fondo Nacional
parael Consumode

los Trabajadores

\_ : AN

AN 8 AN J\ =4

Cabe sefialar que dichos documentos se encuentran publicados en la Normateca interna, con el fin de que puedan estar
disponibles y los usuarios competentes puedan realizar oportunamente las consultas conducentes.
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6.3 DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

[ Funciones de las Unidades Administrativas ]
Direccion de Direccion de A Direccion de L S L
Direccion de Andlisis y Direccion de Informacidn y D"ec::o" de Desarrollo de Direccion de D|:icc|on i [:jrecclon; N lerecc_lo_r] d: Direccion de
Crédito Administracion Cobranza Control de Contenci Negocios, Mercadotecnia _ Riesgos Fiesgos flo UpeIvIsion ce Tesoreria
de Crédito Cartera ontencioso Productos Discrecionales Discrecionales Operaciones

Conferidas en los Manuales de Organizacion Especificos de cada Direccion de Area

Dichos Manuales cuentan con la opinion favorable del COMERI, y fueron presentados y aprobados por el Consejo, procurando
evitar en todo momento un conflicto de interés.

Asimismo, dichos Manuales son consistentes y forman parte complementaria del presente Manual y se encuentran publicados en
la Normateca interna del Instituto FONACOT, con el fin de que puedan estar disponibles y los usuarios competentes puedan
realizar oportunamente las consultas conducentes.

6.4 DE LA ACTUALIZACION E INTERPRETACION DEL MANUAL DE CREDITO

El Subdirector General de Crédito, el Subdirector General de Recuperacién y Cartera y el Subdirector General Comercial podran
interpretar y actualizar los procedimientos y formatos, asi como emitir disposiciones complementarias en el ambito de su
competencia con base en el Titulo V, Articulo 57, fracciones Ill, IX, XI'y XXIV del Estatuto Orgénico.

6.5 DE LOS DIRECTORES COMERCIALES REGIONALES, ESTATALES Y DE PLAZA
Ademas de las facultades conferidas en el Estatuto, tendran las siguientes:

e Implementar los programas de promocion que permitan el cumplimiento de las metas de colocacion de crédito regional,
estatal y de plaza que tienen a cargo para el logro del Plan de Trabajo anual.

e Identificar areas de mejora en los procesos originacion y administracion del crédito determinando variables del entorno
con el fin de generar estrategias especificas a la region

¢ Ejecutar las acciones de originacion y administracion de crédito de conformidad con la normatividad aplicable.

e Supervisar la afiliacién y activacion de Centros de Trabajo con el Instituto FONACOT a fin de incrementar el otorgamiento
de créditos para el cumplimiento social del Instituto FONACOT.

e Supervisar la operacién que permita asegurar la calidad en el servicio, al trabajador, acreditados, a través de las
ventanillas, en apego a la normatividad vigente y en su caso reportar y documentar la falta al area correspondiente.

e Brindar seguimiento y apoyo de las acciones de cobranza extrajudicial y judicial con los PSEC y con las areas sustantivas
del Instituto FONACOT para la recuperacion de los créditos otorgados.

¢ Recibir cheques devueltos de la localidad.

e Endosar en procuracion titulos de crédito para su cobro judicial por PSEC.

e Condonar la indemnizacion del 20% por cheque devuelto, siempre y cuando no exista recurrencia ni dolo por parte del
librador. Para el caso de cheques devueltos catalogados como causa 1, es decir, insuficiencia de fondos, se debera emitir
el dictamen juridico y ser presentado para su autorizacion al CCCQ.

En los casos de Gobiernos, Municipios y Ayuntamientos, podra ser condonado mas de una ocasion siempre y cuando, se
reponga el pago del cheque dentro del mismo mes de pago.

e Podra condonar la pena convencional en caso de que el Centro de Trabajo (patron) liquide en su totalidad las retenciones
no enteradas previa solicitud por escrito.

¢ Realizar la cobranza administrativa de cuentas y convenios incumplidos.

e Celebrar convenios de reconocimiento de adeudo y reestructuras de crédito dentro de los limites marcados y con las
aprobaciones sefialadas en las politicas.

¢ Llevar a cabo las condonaciones de adeudos sefialadas en las politicas.

¢ Recibir las consignaciones de pago a favor del Instituto FONACOT o representar al Instituto FONACOT cuando haya que
presentar oposicion a las mismas.

¢ Representar al Instituto FONACOT ante las instancias Federales, Estatales o Municipales que lo requieran para asuntos
locales.
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e Habilitar cuando lo consideren conveniente, ventanillas para la revision de documentos y requisitos que debe cumplir el
trabajador para ser sujeto de crédito, asi como, ventanillas para atender a acreditados registrados y atencién mediante el
sistema de citas.

e Supervisar que se realice la calificacion diaria de las citas programadas para la sucursal y representacion.

e Atender de manera oportuna y gestionar la intervencion de las instancias que se requieran para la solucién o analisis de
las quejas que se reciban por parte de los trabajadores o Centros de Trabajo afiliados con el propésito de contribuir a
elevar los estandares de eficiencia institucional.

e Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y presupuestales que le sean asignados de
conformidad con los lineamientos, directrices y politicas aplicables.

e Supervisar y evaluar las tareas asignadas del personal a su cargo identificando las omisiones que pudieran afectar al
servicio asi como tomar las medidas preventivas que garanticen la calidad en el servicio que se presta a los trabajadores
y Centros de Trabajo.

e Integrar la documentacion soporte que permita la atenciéon y solventacion en su caso de las observaciones y
recomendaciones que formulen las instancias fiscalizadoras internas y externas del Instituto FONACOT determinando las
areas de oportunidad para implementar acciones de mejora en el servicio que se presta y contribuir a hacer mas eficiente
el quehacer institucional.

e Dar seguimiento y atencion a las observaciones que emiten el OIC y las distintas instancias fiscalizadoras, internas y
externas con el objeto de que se cumpla la normatividad vigente y atender sus solicitudes en tiempo y forma.

e Identificar las necesidades de capacitacion en materia sustantiva del Instituto FONACOT y gestionar las acciones
necesarias a fin de que el personal asignado a la regién o plaza este permanentemente actualizado y sus tareas las
realice en el marco de la normatividad vigente.

e Establecer los mecanismos de administracion, distribucion, reposicion y baja de materiales promocionales e impresos
vigentes que se reciben para los programas de promocion asegurando el correcto uso de los mismos.

e Fomentar el desarrollo del personal del area, de conformidad con las estrategias y politicas del Instituto FONACOT, para
garantizar la consecucion de los resultados y la continuidad de las operaciones del area a corto, mediano y largo plazo.

6.6 DE LA MESA DE CONTROL

El personal de la Mesa de Control sera el responsable de la revision [l de los créditos aprobados bajo el Esquema de
Crédito Seguro para su posterior liberacion de los recursos siempre que hayan cumplido con los requerimientos de acuerdo al
Manual de Crédito Vigente por el cual fueron aprobados, teniendo entre otras responsabilidades las siguientes:

. Verificar el cumplimiento de todos y cada uno de los requerimientos de acuerdo al Manual de Crédito, para la
celebracion de las operaciones.
Il. Comprobar que los créditos aprobados y que fueron seleccionados para la revision [JJJJll se hayan procesado
y documentado de manera digital en los términos y condiciones que al efecto hubieren sido establecidos.
1. Llevar una bitacora en la que se asienten los eventos referidos en las fracciones | y Il anteriores, dejando
constancia de las operaciones realizadas y los datos relevantes para una adecuada revision.

V. La bitacora debera estar a disposicion del auditor interno y del Auditor Externo Independiente y la Comisién podra
requerirlos.
V. Revisar todos aquellos tramites de créditos que presenten inconsistencias y/o excepciones establecidas en el

procedimiento especifico de mesa de control.
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General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones

publicas, por tratarse de secreto comercial.
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7. POLITICAS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CREDITICIA

Para el adecuado desarrollo de la actividad crediticia se hace necesario que los servidores publicos que intervienen en cada una
de las etapas, tengan claramente definido su rol y responsabilidad, apegandose a las politicas, procedimientos y Manuales de
Organizacion del Instituto FONACOT, asi como a la normatividad aplicable.

Funciones y Responsabilidades

1.

El Instituto FONACOT establece como minimo para el desarrollo de la actividad crediticia, el pleno apego a las
Disposiciones, la normatividad interna y sanas practicas en la materia, lo cual incluye el delimitar las distintas funciones
y responsabilidades de sus 6rganos colegiados, unidades administrativas, areas, funcionarios y empleados involucrados
en dicha actividad, asi como promover e implementar mecanismos de control en la realizaciéon de las operaciones de
crédito.

Actividad Crediticia

2.

El Instituto FONACOT establece como parte sustantiva de la actividad crediticia, los siguientes conceptos.

ACTIVIDAD CREDITICIA

Funciones del
ejercicio de
crédito

Fundamentos

del gjercicio de
crédito

n&iﬁgg y Infraestructura Origina)(cii_?n del Ac:jm:nist’r;ia.(t;ién
credito el credito
politicas de apoyo

En el desarrollo de los mencionados fundamentos y funciones del ejercicio del crédito se especifica la participacion de
los distintos 6rganos colegiados y unidades administrativas del Instituto FONACOT, cuidando en todo momento la
segregacion de funciones.

Los empleados, funcionarios e integrantes del Consejo tendran prohibido participar en la aprobacion de aquellos
créditos en los que tengan o puedan tener conflictos de interés.

El Instituto FONACOT cuenta con un sistema de crédito institucional, para la gestion de los créditos en sus diferentes
etapas del proceso crediticio, que le permite llevar a cabo la originacion del crédito y la administracion del crédito.

Funciones del Ejercicio del Crédito
En lo relacionado con las funciones del ejercicio del crédito el Instituto FONACOT contempla como minimo las
siguientes etapas:

FUNCIONES DEL EJERCICIO DEL CREDITO T

Administracién

Originacion
del crédito

del crédito

Recuperacion
o o = 5 - Recuperacién judicial de
Promocién Evaluacién Aprobacion Instrumentacion Seguimiento Control Sheaa Edics con
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Aprobacion de los Objetivos, Lineamientos y Politicas para la Originacién y Administracion de Crédito

El Consejo sera responsable de aprobar los objetivos, lineamientos y politicas en materia de originacion y
administracion del crédito, los cuales deberan ser congruentes, compatibles y complementarios a los establecidos para
la Administracion Integral de Riesgos.

El Consejo debe designar a los Comités correspondientes y, en su caso, a los funcionarios del Instituto responsables de
elaborar los objetivos, lineamientos y politicas antes citados, asi como formular los cambios que en su oportunidad se
estime pertinente realizar; pero en todo caso, unos y otros deberan ser aprobados por el Consejo.

Normatividad para la Originacion y Administracion del Crédito

Las disposiciones contenidas en la normatividad en materia de originacion y administracion del crédito son de caracter general,
regulando las operaciones de crédito que lleva a cabo el Instituto FONACOT, siendo éstas de caracter obligatorio para todo su
personal con participacion o relacionado con la actividad crediticia, mismo que sera responsable de su debida observancia de
conformidad con el marco legal, regulatorio y normativo, y su incumplimiento serd sancionado de conformidad con las
Disposiciones, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y a partir del 19 de julio de 2017
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

De lo anterior, con el fin de organizar y administrar la normatividad que emite el Instituto FONACOT en materia de originacion y
administracion de crédito, se cuenta con la siguiente estructura:

v

10.

Un Manual de Crédito que contiene los objetivos, lineamientos, politicas, procesos, metodologias, procedimientos y
demés informacién necesaria para la originacion y administracion de los créditos, siendo éste congruente, compatible y
complementario al establecido para la Administracion Integral de Riesgos.

Los Manuales de Organizacion Especificos de las diferentes areas que participan en la actividad crediticia.

Un Compendio o Anexo con los Procedimientos Especificos aplicables y desarrollados a detalle, para las funciones
relativas a la originacion y administracion del crédito, elaborados por cada una de las areas involucradas en la actividad
crediticia o de manera coordinada, si la funcién o proceso asi lo requiere.

Formatos para dejar evidencia de las actividades y funciones respecto de las solicitudes, reportes, comunicados con los
trabajadores y/o acreditados, entre areas o con terceros competentes, entre otros.

Circulares para en su caso resolver las posibles inconsistencias o incertidumbres a las que haya lugar derivado de la
brecha entre el Manual de Crédito del Instituto FONACOT, los Procedimientos Especificos y la operacion diaria, en el
entendido de que dichas brechas seran eliminadas con la actualizacion anual que las Disposiciones requieren sobre el
Manual.

4 )

Componentes de la Normatividad en Materia de Originacion y
Administracion del Crédito

e R @ N Y Y B

Manuales de
Organizacion Circulares Formatos
Especificos

La normatividad en materia de originacion y administracion del crédito se conforma tanto por las disposiciones
generales contenidas en el presente Manual de Crédito del Instituto FONACOT, como por el detalle de los procesos,
procedimientos y actividades contenidas en los Procedimientos Especificos, a cargo de las diferentes areas que
intervienen en la actividad crediticia del Instituto FONACOT, ademas de los formatos y circulares.

Manual de Procedimientos
Crédito Especificos

La normatividad en materia de originacion y administracion del crédito permitira al personal involucrado en la actividad
crediticia del Instituto FONACOT conocer y consultar los temas relacionados con la normatividad vigente, ya que los
documentos que la conforman se encuentran publicados en la Normateca interna y se mantienen permanentemente
actualizados.
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Observancia del Manual del Crédito del Instituto FONACOT

11

. La normatividad contenida en el Manual de Crédito del Instituto FONACOT es de observancia obligatoria para los
funcionarios y empleados del Instituto FONACOT que participen en la actividad crediticia, por lo que estan obligados a
cumplir y hacer cumplir sus disposiciones normativas en todos sus términos. Las conductas de inobservancia de la
norma de crédito por parte de empleados y funcionarios, seran sancionadas por las autoridades correspondientes tanto
internas como externas, siendo acreedores a las sanciones que corresponda conforme lo establece la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y a partir del 19 de julio de 2017 la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Modificacion y Actualizacion del Manual de Crédito del Instituto FONACOT

12

13.

. El Consejo revisara al menos una vez al afio, los citados objetivos, lineamientos y politicas en materia de crédito.

El Director General, por su parte, debera asegurarse del cumplimiento de los objetivos, lineamientos y politicas para la
originacién y administracion del crédito.

Por otro lado el Director General, como parte de la estrategia institucional respecto de la actividad crediticia, validara
gue exista congruencia entre los objetivos, lineamientos y politicas, la infraestructura de apoyo y las funciones de
originacion y administracion del crédito dentro del Instituto FONACOT. Al efecto, debera informar, cuando menos una
vez al afio al Consejo sobre la problematica que genere desviaciones en la estrategia de crédito y las acciones
orientadas a solventarla.

De lo anterior el Subdirector General de Crédito analizard y, en su caso, promovera las propuestas conducentes de
modificacién y actualizacion al Manual de Crédito del Instituto FONACOT a presentar a consideracion de los Comités y
Consejo.

El Subdirector General de Crédito sera el responsable de coordinar el desarrollo de la normatividad y politicas de
crédito, asi como, la generacion de mecanismos y estrategias que permitan planear, administrar, analizar y evaluar la
actividad crediticia del Instituto FONACOT; a su vez coordinara su difusion a nivel institucional.

Revision del Manual de Crédito por parte del CAIR

14

. El CAIR seréa el responsable de revisar que el Manual de Crédito del Instituto FONACOT sea acorde con los objetivos,
lineamientos y politicas en materia de originacion y administracion del crédito y acorde con los propios de la
Administracién Integral de Riesgos.

Revision de los Procedimientos Especificos

15

16.

17.

18.

. Las Direcciones de Area que participan en las distintas etapas de la actividad crediticia del Instituto FONACOT deberan
contar con Procedimientos Especificos alineados a las funciones que tienen encomendadas en los Manuales de
Organizacion Especificos, en los procesos y actividades que realizan de manera cotidiana o periddica para el desarrollo
de las mismas. Para funciones o procesos que requieran la participacion de diversas areas, el disefio y establecimientos
de los Procedimientos Especificos deberan hacerse de manera coordinada con la Subdireccion General de Crédito,
para asegurar su congruencia, consistencia, homogeneidad y calidad.

Las modificaciones a los Procedimientos Especificos y Reglas de Negocio se realizaran en estricto apego a las
necesidades, politicas, lineamientos y nuevos programas implementados en el Instituto FONACOT.

Los ordenamientos descritos en los Procedimientos Especificos deberan ser acorde con los objetivos, lineamientos y
politicas en materia de originacion y administracion del crédito descritos en el presente Manual de Crédito del Instituto
FONACOT.

Sin perjuicio de las politicas o lineamientos que las areas deban atender para la estandarizacion, formalizacion y
difusion de sus Procedimientos Especificos, las Direcciones de Areas vinculadas a la actividad crediticia deberan
observar los siguientes lineamientos:

e Los Procedimientos Especificos deberan estar disponibles en la Normateca interna.

e Los procesos, procedimientos, metodologias, modelos, herramientas informaticas y de comunicacién, guias,
instructivos, actividades, entre otros, en adicion a los objetivos, lineamientos y politicas particulares, contenidos en los
Procedimientos Especificos, deberan contar con la opinion favorable del Comité de Crédito, Comité de Mejora
Regulatoria y con la aprobacion del Consejo, con excepcion del de Administracion Integral de Riesgos que debe ser
aprobado por el CAIR y deméas Comités involucrados.

Cumplido lo anterior, los Procedimientos Especificos deben ser difundidos oportunamente entre las areas que participan
en la actividad crediticia.
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e Es responsabilidad de cada Director de Area mantener actualizados los Procedimientos Especificos generados por su
Direccion.

e Cualquier caso que requiera aclaracion o genere alguna inconsistencia entre Procedimientos, sera resuelto por las
Subdirecciones Generales conducentes.

Administracion de Riesgo Crediticio
19. Para asegurar una buena practica en la actividad crediticia se deben identificar factores de riesgos en cada etapa para
adecuar los procesos con el propésito de minimizar la pérdida patrimonial, por ello la Subdirecciéon General de
Administracion de Riesgos debe:

v/ Evaluar, analizar y monitorear los indicadores disefiados para controlar y mitigar los factores de riesgo.

v/ Establecer lineamientos y criterios para aplicar la metodologia de calificaciéon de la cartera crediticia con apego a las
disposiciones aplicables, asi como verificar que dicha calificacion se lleve a cabo con la periodicidad que marque la
regulacion aplicable.

v" Monitorear que los criterios de asignacion de tasas de interés aplicables a las operaciones de crédito de acuerdo a su
riesgo inherente, sean de conformidad con lo dispuesto al Anexo | del presente Manual de Crédito del Instituto
FONACOT.

v’ Establecer los lineamientos para determinar, en la etapa de evaluacion, el grado de riesgo de cada crédito.

20. La Subdireccion General de Administracion de Riesgos debe informar, cuando menos mensualmente, al CAIR y a la
Direccion General, los resultados de sus andlisis y proyecciones, asi como el monto de las reservas preventivas que
corresponda constituir.

21. ElInstituto FONACOT ha implementado diversas estrategias encaminadas a mitigar el riesgo en la actividad crediticia:

e Consultaalas SIC de Centros de Trabajo (patrén)
Con el objeto de disminuir el riesgo en el incumplimiento de pago, el Instituto FONACOT realiza consultas a las SIC
para revisar el historial crediticio de los Centros de Trabajo (Patrén) como parte del proceso de afiliacion y
recaudacion. En caso de que el centro de trabajo en su historial crediticio presente condiciones especificas en
cuanto a calificacién de cartera, claves de prevencion de: quiebra, suspension de pagos, concurso mercantil, haya
ocasionado pérdidas por fraude, desviado recursos, etc. se permite su afiliacion pero sus trabajadores no podran
acceder al crédito FONACOT.

lo 113 fraccion |l de la Ley Federal de Transparencia y
lica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccién IV de los

e Consultaalas SIC de Trabajadores
El Instituto FONACOT debera contar con la autorizacion del trabajador para realizar la consulta del historial crediticio
alas SIC.

Con el propésito de reducir el riesgo en la recuperacion del crédito y al mismo tiempo procurar no sobre endeudar al
trabajador, el Instituto FONACOT realiza consultas a las SIC para revisar el historial crediticio de los trabajadores
como parte del proceso de registro de trabajadores y para determinar, en su caso, el otorgamiento o no del crédito,
lo anterior depende de lo siguiente:

1) El otorgamiento o no del crédito, lo anterior depende de si en la respuesta a dichas consultas, el trabajador
tiene alertas de quebranto, fraude o no localizacion en su historial.

2) El nivel de endeudamiento del trabajador, considerando para ello el monto mensual a pagar de cada uno de

los créditos del trabajador reportados por la SIC y el sueldo neto que el trabajador presente en el recibo de
némina.

la y una tabla concernientes al nivel de endeudamiento con fundamento en el
116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion P
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Evaluacion de Riesgo de los Centros Trabajo (patron) (Seméaforo de Riesgos)

A fin de mitigar el riesgo en el otorgamiento de crédito al trabajador en el momento de la solicitud, el Instituto
FONACOT lleva a cabo la evaluacién del riesgo de los Centros de Trabajo (patrén), a través del semaforo de
riesgos, el cual considera informacion referente a: Sector econémico al que pertenece, tamafio de la empresa, rango
del salario promedio de sus trabajadores, proporcion de pago de cédula y nimero de cédulas pagadas en tiempo en
un periodo establecido, para con ello generar un puntaje que determina la clasificacion de los centros de trabajo en
un nivel de riesgo.

Trabajadores pertenecientes al Régimen de Incorporacién Fiscal

Derivado de que el Régimen de Incorporacion Fiscal es relativamente nuevo, se desconoce si el perfil de los
trabajadores pertenecientes al mismo puede ser comparable con el régimen del resto de los trabajadores que son
sujetos de crédito. Con el propésito de conocer el comportamiento y a su vez de mitigar el riesgo asociado al perfil,
se determind otorgarles un plazo maximo de crédito de 6 meses. A su vez se debe considerar que para los
trabajadores pertenecientes al régimen en cuestién no aplica la regla de recurrencia.

Trabajadores Eventuales

El crédito otorgado a trabajadores eventuales alcanzard un plazo maximo de 12 meses hasta que el trabajador
muestre evidencia de tener una antigiiedad minima de 36 meses como eventual dentro de su CT, aplica para
programas especiales implementados por el Instituto FONACOT.

Estados y Municipios

El otorgamiento de crédito y el plazo asignado del mismo, de los trabajadores pertenecientes a la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, dependera de la fecha de cambio de gobierno o Administracion, dicha fecha a
su vez debera corresponder a la fecha fin de convenio establecida en los contratos de afiliacion de los centros de
trabajo. Asi entonces, el plazo maximo a otorgar se determina por: El numero de meses entre la fecha fin de
convenio menos 30 dias y la fecha de solicitud. En caso de que dicho periodo sea menor a 6 meses, el crédito
debera ser denegado.

Desmarcado de Sucursales del Proceso de Revision |l de Mesa de Control

Los créditos aprobados por el Servicio Integral de Originacion de Crédito, deben ser revisados por una mesa de
control, la cual valida la informacién que el trabajador proporciona en su solicitud de crédito. Derivado del volumen
de créditos aprobados por el servicio antes mencionado, existe un proceso de seleccion Il que determina qué
créditos seran revisados por el personal de la mesa de control.

A su vez, para mantener un control en el desempefio de los analistas que atienden a los trabajadores en la etapa de
originacion del crédito, se realiza una revision mensual del nimero de rechazos originados por sucursal en la mesa
de control, si dichos rechazos rebasan cierto porcentaje previamente establecido mensualmente dentro de la
presente politica, las sucursales son desmarcadas del proceso de aleatoriedad y todos los créditos que se originen
en ellas son enviados a revision a mesa de control.

Clasificacion de Trabajadores Recurrentes

Un trabajador considerado como recurrente es todo aquel que tenga al menos un crédito liquidado con el Instituto
FONACOT. A los trabajadores recurrentes se les da un trato diferenciado (mayor plazo) de aquellos que no lo son, al
momento de otorgarle un nuevo crédito. Sin embargo, el hecho de ser recurrente no indica que todos los
trabajadores tengan un mismo perfil de riesgo. Por lo anterior se tiene una clasificacion de trabajadores recurrentes,
la cual toma en cuenta el maximo nimero de atrasos en que hayan incurrido los créditos cerrados y/o abiertos de
dichos trabajadores. Con el maximo atraso identificado se clasifica a los trabajadores en 7 categorias, dichas
categorias determinan el nuevo nivel de riesgo asociado a ellos, el cual es una combinacion del nivel de riesgo de su
centro de trabajo y su clasificacion o grupo de cliente recurrente al cual pertenecen.
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8. POLITICAS ESPECIFICAS Y PROCESOS GENERALES
8.1 ORIGINACION DEL CREDITO

El proceso de originacion de crédito se integra de las siguientes etapas:

L ORIGINACION DEL CREDITO

PROMOCION EVALUACION APROBACION INSTRUMENTACION

La originacion del crédito consiste en el proceso que sigue el Instituto FONACOT para conceder créditos a los trabajadores
formales, que se encuentran laborando en un Centro de Trabajo (patron) afiliado, asi como a las actividades para promover la
afiliacién de Centros de Trabajo (patron).

Este es uno de los procesos sustantivos del Instituto FONACOT y todas las acciones tienen como finalidad contribuir al
cumplimiento de las metas institucionales establecidas anualmente, bajo estandares de colocacion que aseguren la calidad y
buen desemperio de la cartera originada.

8.1.1PROMOCION

El Instituto FONACOT, a través de la Subdireccion General de Desarrollo de Negocio, Producto e Investigacion de Mercados y la
Subdireccion General Comercial, definen, disefian, coordinan, ejecutan y evallGan las diferentes estrategias a fin de otorgar
créditos a los trabajadores formales que se encuentren laborando en un Centro de Trabajo (patrén) afiliado, ademas de promover
la afiliacion de Centros de Trabajo (patrén) descritas en el Plan Anual de Promocion Comercial.

Con el propoésito de incentivar el cumplimiento de la obligacion de afiliacion por parte de los Centros de Trabajo (patrén), asi
como dar a conocer el derecho y los beneficios del crédito FONACOT a los trabajadores formales, se llevan a cabo campafas
promocionales en las DEPyR, que consiste en la produccion y distribucién de material informativo impreso y articulos
promocionales; la realizaciéon de eventos masivos, asi como la asesoria y atencion en las DEPyR, CAT e internet para fomentar
la afiliacion de Centros de Trabajo (patron) y el pre registro de los trabajadores formales.

Afiliacion de Centros de Trabajo (patrén) y Sucursales
Politicas

1. Los tramites de afiliacion de Centros de Trabajo (patrén) se realizaran a través del Micrositio y personalmente por el
Propietario o Representante Legal o por un funcionario facultado por el Centro de Trabajo (patrén) en cualquiera de las
oficinas FONACOT denominadas Direcciones Estatales o de Plaza y/o en las instalaciones de los Centro de Trabajo
(patrén).

2. Los pequefios negocios como Centros de Trabajo (patron), que se integran a la formalidad en el sector econémico
mediante el RIF, se podran afiliar al Instituto FONACOT en cualquiera de las oficinas FONACOT denominadas
Direcciones Estatales o de Plaza.

3. Las Representaciones del Instituto FONACOT solo estan facultadas para recibir la documentacién por parte de los
Centros de Trabajo (patron) que acuden a ellas para su afiliacién y Unicamente los Directores Estatales o de Plaza
estén facultados para autorizar su registro.

4. Se realizara la consulta del historial crediticio en la SIC para todos los Centros de Trabajo (patrén) (Iniciativa Privada y
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal).

5. Para la Administracién Publica Federal, Estatal, Municipal, Personas Fisicas y Morales se debera realizar el tramite a
través de la firma de convenios establecidos por el Instituto FONACOT.

El Centro de Trabajo (patron) no se hace responsable por los compromisos adquiridos por los acreditados, por lo que su
obligacion asumida consiste en descontar y enterar los montos derivados de los contratos o convenios celebrados entre
el Instituto FONACOT v los acreditados.
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Se promovera la afiliacién de Centros de Trabajo (patrdn), estableciéndose las medidas conducentes para tal efecto,
cuando hayan sido localizados acreditados activos con saldo para la recuperacion del crédito FONACOT.

Para la identificacién y control de los Centros de Trabajo (patrén), el Instituto FONACOT les asignara un nimero de
afiliacion para cada uno de ellos.

Los Centros de Trabajo (patrén) seran ubicados en los diferentes niveles de riesgo conforme a las politicas detalladas
en los Procedimientos Especificos de Afiliacion de Centros de Trabajo y Sucursales de la Iniciativa Pablica y Privada.

Para los Centros de Trabajo (patrén) que requieran registrar sucursales, deberan efectuar el tramite a través de los
medios que el Instituto FONACOT determine y éstas se consideraran parte de la matriz para todos los efectos legales
gue correspondan y sera responsable de todas las operaciones que sus sucursales realicen, para lo cual, deberan
efectuar el tramite y entregar la documentacion descrita en los Procedimientos Especificos de Afiliacion de Centros de
Trabajo y Sucursales de la Iniciativa Pablica y Privada.

Actualizacion del Registro de Centros de Trabajo (patrén)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El Instituto FONACOT, a través de la Direccion de Crédito debe mantener actualizado el registro de los CTs que sufran
cambios de razén o denominacion social, fusion, escision, substitucion patronal, cambio de domicilio, bajas, o cualquier
modificacion a sus estatutos sociales, con el objetivo de que los trabajadores respectivos mantengan el derecho al
crédito FONACOT.

El nimero de afiliacion de Centros de Trabajo (patron) podra modificarse de acuerdo con las situaciones que se detallan
en el Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informacion de Centro de Trabajo (patrén).

Los adeudos de los acreditados, Centros de Trabajo (patrén), asi como las obligaciones de enteros al Instituto
FONACOT, no sufrirAn cambio en sus fechas, aplicacion, ni convenios derivados de la actualizacion de registro.

En caso de un cambio de razon social, substitucion patronal, fusion o escision de un Centro de Trabajo (patron) afiliado
al Instituto FONACOT, se considerara para efecto de la antigledad del Centro de Trabajo (patron), el de la empresa
original para que los trabajadores cuenten con el acceso al crédito.

Para las operaciones de fusion, escision o substitucion patronal, cuando la empresa que subsiste no cuente con nimero
de afiliacién registrado en el sistema de crédito institucional, sera necesario que ingresen al Micrositio, si el Centro de
Trabajo (patrén) que subsiste cuenta con el mismo registro patronal, debe apegarse a lo dispuesto en el Procedimiento
Especifico de Actualizacion de la Informacion de CT.

Cuando el registro patronal del Centro de Trabajo (patron) cambie, se considera como nuevo y si ho se encuentra
registrado en el sistema de crédito institucional, debera efectuar su proceso de pre-afiliacion mediante el Micrositio.

Procedimiento

Entrada Salida

»Solicitud de Afiliacion de Centro de Trabajo | > Afiliacion de Centro de Trabajo (patrén) e integracion de

(patrén). expediente.

Afiliacion de Centro de Trabajo (patrén)
Actor /Puesto Descripcion de Actividades
1. Ingresa al Micrositio y realiza su pre-afiliacion y/o acude a la DEPyR a realizar su

Centro de Trabajo (patrén) afiliacion, para ambos casos presentando los requisitos y la documentacion requerida

Analista Delegacional (de

por el Instituto FONACOT.
2. Recibe y revisa que los requisitos y documentos cumplan con la normatividad.

3. Captura la informacion del Centro de Trabajo (patrén) en el Sistema de Crédito
Institucional, para generar su afiliacion.

Promocion) 4. Integra expediente fisico del Centro de Trabajo (patron) y lo entrega al Coordinador
de Crédito, para iniciar con el procedimiento de envio al archivo institucional.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Afiliacion de Centro de Trabajo (patron)

1. Ingresa al
/7\ Micrositio y realiza
( . \ ) su pre-afiliacion y/o
“\\ Inicio / acude ala DEPYR
arealizar su
afiliacion.

Centro de Trabajo(patrén)

Analista

\ 4

— 4. Integra

[0} ) ) ) g
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283 documentos g (patrér) en el P Trabajo (patrén) y —— Fin |
oed cumplanconla sistzma de aédilo loentrega al N /
I} g0 normatividad o Coordinador
AL institucional Crédito

Distribucion de Material Informativo Impreso y Articulos Promocionales

Politicas

1.

Las DEPyR estan obligadas a ejecutar las promociones de venta y utilizar de forma correcta el material informativo
impreso de acuerdo a las instrucciones por parte de la Direccién de Mercadotecnia.

v' Emplear el material informativo impreso de estas promociones de venta y productos que se les proporciona.
v" Cumplir con la mecénica correspondiente definida para cada promocién de venta.
v' Concentrar y enviar la evidencia que soporte la implementacién de las promociones de venta y de productos.

El Director Estatal y de Plaza sera el responsable de la recepciéon del Material Informativo Impreso y Articulos
Promocionales y de asegurar el envio de la evidencia a la Direccion de Mercadotecnia a través Subdirector de
Promocién que soporte la implementacion de las promociones de venta y el uso correcto del material informativo
impreso.

Las DEPyR no deberan modificar el material informativo impreso.

Las DEPyR deberan utilizar el material designado para cada promocion de venta durante la vigencia de la misma
apegandose a lo establecido en el Procedimiento Especifico de Distribucion de Material Informativo Impreso y Articulos
Promocionales.

Las DEPyR estan obligadas a promover la firma de convenios de difusién y/o colaboracion conforme al apartado B que
marca la Constitucion Politica, apegandose a lo establecido en el Procedimiento Especifico de Firma de Convenios.

Ninguna DEPyR podra mandar a producir material impreso sin la previa autorizacion de la Direccién de Mercadotecnia,
a través de la Subdireccion de Promocion apegandose al Procedimiento de Solicitud de Disefio.

Las DEPyR podran proponer la participacion del Instituto FONACOT en eventos locales que serdn analizados por la
Subdireccion General de Desarrollo de Negocio, Productos e Investigacién de Mercados y Direccién de Mercadotecnia,
para considerar su viabilidad y en su caso ser autorizados, apegandose a lo establecido en el Procedimiento Especifico
de Participacion en Eventos.
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Entrada
» Envio de material informativo impreso y Articulos

Promocionales.

Actor /Puesto
Director de Mercadotecnia

y/o Subdirector de L
Promocién
Subdirector de Promocién 2
Director de Mercadotecnia 3.
y/o Subdirector de
Promocion
4,

Director Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

Analista Delegacional (de | 5.

Promocién)
6.
Analista Delegacional (de
Promocidn)
Director Estatal de Plaza o 7

Encargado de la
Representacion

Diagrama de Flujo

Procedimiento Material Informativo Impreso y Articulos Promocionales

Salida

» Uso correcto del material
Articulos Promocionales.

Informativo impreso y

Promocion de Ventas y Productos
Descripcion de Actividades

Establecen la distribucion de material Informativo impreso y promocional para las
DEPyYR.

Envia material informativo impreso y articulos promocionales a la DEPyR, derivado
de la informacion recibida por la Direccion de Mercadotecnia.

Da aviso a las DEPyR por medio de oficio del envio de material promocional para
seguimiento de promocion de ventas mensuales y de promocién en Centros de
Trabajo, la Subdireccién de Promocion se encarga de recabar acuses de recibida
dicha informacién y dar seguimiento a los envios de dicho material.

Recibe, coloca y distribuye el material informativo impreso y entrega los articulos
promocionales, segun lo establecido en el oficio enviado por la Direccion de
Mercadotecnia y confirma la recepcion de los promocionales a la Subdireccion de
promocion.

Ejecuta las estrategias de promocién de venta, colocacion y/o afiliacion de Centros
de Trabajo.

Envia el soporte y testigos fotogréaficos de la entrega a clientes de cada promocion
de venta a la Subdireccion de Afiliacion y Medios de Disposicion, conforme al
comunicado con las instrucciones de trabajo que envia la Direccién de
Mercadotecnia.

Envia testigos fotograficos de la colocacion y entrega del material informativo
impreso a la Subdireccién de Promocion, enviando por correo electrénico para la
documentacién y seguimiento a la Direccidon de Mercadotecnia.

Termina Procedimiento.

Promocion de Ventas y Productos

=

=t
8 Inicio
a

Director de Mercadotecnia,

3

1. Establecen la
distribucion de
material Informativo
impreso y
promocional para las
D R

3. Da aviso a las DEPYR por medio de oficio del envio
de material promocional para seguimiento de
promocion de ventas mensuales y de promocion en
Centros de Trabajo, la Subdireccién de Promocion se
encargade recabar acuses de recibida dicha
informacion y dar seguimiento a los envios de dicho
material

I

~

4

Subdirector de Promocion

2. Envia material informativo
impreso y articulos
promocionales a la DEPYR,
derivado de la informacion
recibida por la Direccion de
Mercadotecnia

Director Estatal de Plaza

~
4. Recibe, coloca y distribuye el material
informativo impreso y entrega los articulos
promocionales, segun lo establecido en el oficio
enviado por la Direccion de Mercadotecnia y.
confirmala recepcion de los promocionales a la
Subdireccion de promocion

v

5. Ejecuta las

afiliacion de Centros
de Trabajo

¥

6.Envia el soporte y testigos fotograficos de la
entrega a clientes de cada promocion de venta a
la Subdireccion de Afiliacion y Medios de
Disposicion, conforme al comunicado con las
instrucciones de trabajo que envia la Direccion
de Mercadotecnia

7. Envia testigos fotograficos de la colocacion y

entrega del material tivo impreso a la
i6n de Promocion, envian do por correo Fin
para la d ci6 nto

ion y
a la Direccion de Mercadotecnia
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MANUAL DE CREDITO DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Agosto, 2018

Procedimiento de Solicitud de Disefio

Entrada

» Solicitud de disefio para produccion de
material Informativo Impreso.

Salida

» Elaboracién del material Informativo Impreso.

Solicitud de Disefio para Produccién de Material Informativo Impreso

Actor /Puesto

Director Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

Subdirector de Promocion

Director Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

Diagrama de Flujo

Descripcion de Actividades

1. Solicita a la Direccién de Mercadotecnia a través del Subdirector de Promocién el
disefio de un material informativo impreso y su produccion.

2. Recibe la solicitud, y en caso de ser avalada solicita el disefio correspondiente a la
Coordinacion de disefio, la cual a su vez solicita el Vo.Bo. del arte final con la
Direcciéon de Comunicacién Social.

3. Revisa el presupuesto con la Direccion de Integraciéon y Control Presupuestal a fin de
asignar el presupuesto a la DEPYR y envia el disefio del material.

4. Solicita al proveedor la produccion del material y envia el soporte factura y testigos
fotogréaficos del material impreso informativo, colocado en sucursal por cada material
informativo a la Direccion de Mercadotecnia a través Subdirector de Promocion.

Termina Procedimiento.

Solicitud de Elaboracion de Material Promocional

Director Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

1. Solicita a la Direccion de
P Mercadotecnia el disefio de
Inicio N N N
un material informat vo
impreso y su produccion

Subdirector de Promocion

3. Revisa el presupuesto

2.Recibe la solicitud,
desarrolla el disefio, lo
valida con la Direccion de
Comunicacién Social

con la Direccion de
Integraciéon y Control
Presupuestal a y asignar
el presupuesto a la
DEPYR y envia el disefo
del material

Analista Delegacional
Promator del Crédito)

h 2

4. Solicita al proveedor la
producciéon y envia el
soporte factura y testigos
foto graficos del material
impreso informativo
colocado en sucursal por
cada material informativo
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Y PREVISION SOCIAL MANUAL DE CREDITO DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Agosto, 2018

Procedimiento de Participacién en Eventos

Entrada Salida

»  Solicitud de participacion en eventos. »  Participacion en eventos.

Participaciéon en Eventos
Actor /Puesto Descripcion de Actividades

Director Estatal de Plaza o
Encargado de la 1. Solicita a la Direccion de Mercadotecnia la participacion en un evento a nivel local.
Representacion

Subdirector General de 2. Analiza la viabilidad, autoriza o rechaza la participacion.

Desarrollo de Negocios,
Productos e Investigacion,
Director de Mercadotecnia

y Subdirector de
Promocion

Si el evento es autorizado solicita a la DEPyR la documentacion necesaria para llevar
a cabo el procedimiento apegado a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

3. Subdirector de Promocién gestiona la ejecucion del evento.
4. Solicita al proveedor del evento testigos de dicha participacion.

Subdirector de Promocién
Director Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

5. El Director Estatal de Plaza o Encargado de la Representacion da seguimiento fisico
y de campo a la participacion de evento, envia el soporte factura y testigos
fotogréficos de la participacion en el evento.

Termina Procedimiento.

Diagrama de Flujo

Propuesta de eventos

1. Solicita ala

Direcciénde
Inicio Mercadotecnia la
participacion en un

evento anivellocal

Director Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

c s A 4
O o T .
T o R " 3. Subdirectorde
S8 508 2. Analizala Promocion
o D8 TS c viabilidad, autoriza o N .
5208S¢ » gestiona la
023538 rechazala ejecucion del
T -S=¢g participacion
g 0?3856 evento
= w0 =~
Do 0P 3o
SEE50
28328>
a o
an
Y
5. El Director Estatal de Plaza o
. Encargado de la Representacion da
4. Solicita al g P

seguimiento fisicoy de campo a la .
participacion de evento, enviael Fin
soporte factura y testigos
fotogréficos de la participacion en el
evento

proveedor del
evento testigos de
dicha participacion

Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

A\ 4

Subdirectorde
Promocién Director
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Vigencia:
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Tonacot

Procedimiento de Firma de Convenios

Entrada

> Solicitud de firma de convenio.

Actor /Puesto

Director Estatal de Plaza
o Encargado de la
Representacion

Subdirector de Gestion
de Mercadotecnia

Director Estatal de Plaza
o Encargado de la
Representacion

Diagrama de Flujo

Salida

»  Firma de convenio.

Firma de Convenios

Descripcion de Actividades

1. Informa y solicita a la Direccion de Mercadotecnia a través del Subdirector de
Gestién de Mercadotecnia del convenio a suscribir.

2. Gestiona el proyecto de convenio.

En caso de que el convenio sea suscrito por la Direccion General, el DEPYR debera
seguir el protocolo que la Direccion General establezca.

3. Gestiona la validacién del convenio con la contraparte a suscribir el documento y lo
envia a la Direccion de Mercadotecnia a través del Subdirector de Gestion de
Mercadotecnia para que valide con el area normativa del Instituto FONACOT.

4. Ejecuta la firma del convenio, documenta la firma y envia el soporte a la Direccién de
Mercadotecnia a través del Subdirector de Gestion de Mercadotecnia, incluyendo
fotos de la firma del convenio.

Termina Procedimiento.

Firma de Convenios

Director Estatal de Plaza o
Encargado de la
Representacion

Inicio

1. Informa y solicita
a la Direccion de
Mercadotecnia del

convenio a suscribir

4. Ejecuta la firma del
convenio, documenta
la firma y envia el
soporte a la Direccion
de Mercadotecnia,
incluyendo fotos de la
firmadel convenio
A

Subdirector de Gestion de
Mercadotecnia

2.Gestiona el

proyectode
convenio

Y

3.Valida convenioy lo
enviaa la Direccion de
Mercadotecnia para que
valide con el area
normativa
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INSTITUTO FONACOT Clave:

MANUAL DE CREDITO DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Agosto, 2018

Registro del Trabajador

Con el registro de la informacién del trabajador, el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito) le asigna un
numero de identificacion el cual sirve para la trazabilidad de su actividad crediticia.

Politicas

1. Los analistas delegacionales (de Promocion) deberan atender a los trabajadores con profesionalismo, amabilidad y con
la debida diligencia en los tramites o consultas que realicen.

2. Los analistas delegacionales (de Promocién) que participen en la promocion del crédito en el Instituto FONACOT
estaran impedidos para participar en la aprobacién de los créditos en los que sean los responsables de su registro o
tramite.

3. El crédito sera otorgado a todo aquel trabajador que cumpla con las politicas, requisitos y documentos establecidos por
el Instituto FONACOT.

4. Elregistro del trabajador se realizara Unicamente en las ventanillas autorizadas por el Instituto FONACOT.

5. Los trabajadores que asi lo decidan y cuenten con E.Firma, podran realizar directamente el tramite de registro via
internet.

6. Los analistas delegacionales (de Promocion) seran responsables de la revisién de la documentacién que presente el
trabajador, a fin de constatar que cumple con la normatividad vigente contenida en el Procedimiento Especifico de
Registro de Trabajador.

7. Cuando un analista delegacional (de Promocion) detecte una presunta suplantacion de identidad en el registro del
trabajador, el Director Estatal o de Plaza o Coordinador Administrativo lo comunicara de forma inmediata, en apego al
Procedimiento Especifico de Aclaracién de Crédito (Cualquier forma de Disposicién).

8. Los analistas delegacionales (de Promocion) serdn responsables del correcto y veraz registro de la informacién del
trabajador en el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito) e integracién debida de la
documentacion.

9. Los analistas delegacionales (de Promocién) seran responsables de la integridad de la informacion, asi como del

expediente de crédito fisico, mientras se encuentre bajo su cuidado, custodia o resguardo.

Para Empleados del Instituto FONACOT

1.

>

El crédito sera otorgado a todo aquel empleado del Instituto FONACOT que cumpla con los requisitos y documentos
establecidos.

El registro del empleado del Instituto FONACOT se realizara Gnicamente en las ventanillas autorizadas por el Instituto
FONACOT.

Entrada Salida

Solicitud de crédito del trabajador. »  Registro del trabajador e integracion de expediente.
Registro del Trabajador

Actor /Puesto Descripcion de Actividades

Trabajador 1. Acude ala DEPyR que le sea mas conveniente.
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Vigencia:
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Analista Delegacional (de

Coordinador de Crédito

Promocion)

Diagrama de Flujo

Revisa que los requisitos y documentos cumplan con la normatividad.

Captura la informacion del trabajador en el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de

Originacion de Crédito) para generar su registro.

Realiza la toma de biométricos al trabajador.

Digitaliza la documentacién presentada por el trabajador.

Integra expediente fisico del trabajador y lo entrega al Coordinador de Crédito.

Recibe y concentra los expedientes de la operacion diaria.

Revisa expediente, resguarda y envia al proveedor de Archivo, Guardia y Custodia.

Termina Procedimiento

Registro
S
% 1. Acude a la
T Inicio DEPYR que le sea
% mas conveniente
=
h 4
= @
° . 3. Captura la 7. Integra
Ju S 52 2 ?:V\:SI:;;L'SSIOS informacién del 4. Realiza la toma 5.Digitaliza la expediente fisico
% 8835 dogumento); trabajador en el > de biométricos al | documentacion del trabajador y lo
c g0 cumplan con la sistema de crédito ld rabaiador 7| presentadaporel entrega al
<3 o0 nor&a[ividad institucional para ) trabajador Coordinador
oL generar su registro Administrativo
[
" v
h=] .
5 o 8. Recibe y
T 5 concentra los 9. Revisa expediente,
N resguarday enviaal FIN
£ 8 expedientes de > o o ATV,
5 © la operacién Guardia y Custodia
IS4 diaria
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INSTITUTO FONACOT Clave:

MANUAL DE CREDITO DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Agosto, 2018

Expedientes de Crédito

Politicas

1.

N

w

El Instituto FONACOT incluye en su Procedimiento Especifico de Integracion de Expedientes los requisitos de
integracion y mantenimiento de los expedientes con que deberan contar para cada tipo de operacion que celebren con
sus deudores, acreditados o contrapartes, segun corresponda, en términos de lo sefialado en las disposiciones del
presente titulo.

Los expedientes de cada crédito integrado, se encuentran de manera fisica asi como electrénica, los cuales se
encuentran disponibles para consulta del personal debidamente facultado, asi como de las instancias fiscalizadoras.

La documentacion integrante de los expedientes de crédito se encuentra bajo reguardo de un prestador de servicio de
administracién, archivo, guarda y custodia, para lo cual el Instituto FONACOT cuenta los controles que permiten
conocer en todo momento la ubicaciéon de cada uno de los documentos que integren el expediente.

La Subdireccion General de Crédito es la responsable de la contratacion, administracion, supervision y evaluacion del
prestador del servicio de administracion, archivo, guarda y custodia de expedientes de crédito y Centros de Trabajo
(patrén).

El Instituto FONACOT integra un expediente para cada tipo de operacion crediticia que celebra con cada trabajador y/o
acreditado durante la vigencia de los créditos o incluso posteriormente, durante el proceso de cobranza o recuperacion
para aquellas operaciones vencidas, con la informaciéon y documentacion que corresponda.

Los expedientes de los trabajadores y de Centros de Trabajo (patron), deben integrarse con la documentacion soporte
indicada en el Procedimiento Especifico de Integracion y Envio de Expedientes de Acreditados.

Los expedientes de los trabajadores y de Centros de Trabajo (patron) deben permanecer resguardados en un lugar
seguro y bajo llave dentro de las instalaciones de las DEPyR, hasta su envio al Prestador de Servicios de
Administracion, Archivo, Guarda y Custodia.

El plazo de conservacién de los expedientes de crédito se ajustard a las disposiciones legales y administrativas
aplicables. Lo anterior, incluso una vez aplicados los castigos o quebrantos que, en su caso, determine el Instituto
FONACOT en apego a criterios contables y hasta que se agoten las gestiones de cobranza y recuperacion.

La informacion y documentacion contenida en el expediente se mantiene actualizada conforme a las Disposiciones y a
las politicas internas del Instituto FONACOT, para lo cual se cuentan con mecanismos de control y verificacion que
permiten detectar, en su caso, faltantes y los procedimientos para su regularizacién y acopio. Al efecto, el Instituto
FONACOT designa al personal responsable de integrar y actualizar los expedientes, asi como de controlar el servicio
(proveedor) de administracion, archivo, guarda y custodia.

En caso de que se extravie un expediente, se procede a levantar acta administrativa, turnando la misma con los
antecedentes del caso al OIC en el Instituto FONACOT para deslindar presuntas responsabilidades de los servidores
publicos involucrados, en términos de las Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; en caso de que existan elementos que permitan suponer el uso indebido de dicha documentacién
se dara aviso a la Direccién de lo Contencioso para que, de contar con los elementos suficientes, inicie las acciones que
correspondan.
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Procedimiento

Entrada

> Integracion de expedientes.

Actor /Puesto

>

Expedientes de Crédito
Descripcion de Actividades

Salida

Envio de expedientes al archivo.

Analista Delegacional (de | 1. Recibe e integra la documentacion de los expedientes de crédito de acuerdo al tipo
Promocién). de operacion y afiliacion de Centros de Trabajo (patrén).
Coordinador de Crédito | 2. Revisa la integracion e integridad de los expedientes (fisicos) y envia al prestador de
adscrito a la DEPYR servicios de archivo los expedientes.
Prestador de Servicio de 3. Recibe fisicamente los expedientes para su archivo.
Adg:jr;?ér;tcmghsl?éz?évo, 4. Reporta por medio electrénico al Subdirector de Normatividad las incidencias
y presentadas en los expedientes de crédito y Centros de Trabajo (patrén) recibidos.
5. Recibe los reportes y publica en la intranet los expedientes faltantes para llevar a
cabo el seguimiento con las DEPyR con base al envio de expedientes al archivo.
Jefe de Nuevos Proyectos
Termina Procedimiento
Diagrama de Flujo
Expedientes de Crédito
( Inicio —>

Analista Delegacional
(Promotor de Crédito).

de Trabajo (patron)

Coordinador de
Crédito adscrito a
la DEPYR

Prestador de
Servicio de Archivo,

Guarday Custodia

- 3. Recibe los
expedientes

A 4

4. Reportalas
incidencias
presentadas

Subdirector de
Nuevos Proyectos

A 4

5. Recibe reportes de envio y
publica en la Intranet los
expedientes ffaltantes, con
base al envio de
expedientes al archivo
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8.1.2EVALUACION Y APROBACION

El Instituto FONACOT, a través del sistema de crédito institucional realiza la evaluacion del crédito mediante la consulta de la
informacion de los trabajadores capturada en la etapa de registro y en las Bases de Datos Externas (SIC, IMSS, etc.),
cumpliendo con las politicas que a continuacion se detallan y en apego a la normatividad establecida, a fin de continuar con la
siguiente etapa para la aprobacion o rechazo del crédito.

El Instituto FONACOT, a través del sistema de crédito institucional, aprueba o rechaza | N NN os créditos
derivados de la evaluacion paramétrica efectuada por el sistema dentro del esquema de Crédito Seguro, con base en la
informacion registrada y la documentacién presentada por el trabajador, una vez verificada la procedencia tanto de la informacion

como de la documentacion recibida por parte o vinculada al solicitante; excepcionalmente, la Mesa revisara y determinara si
libera el recursos

Politicas

1. El sistema de crédito institucional ajusta de manera automatica el monto y plazo de los créditos a aprobar, con base a
los siguientes aspectos:

v La solvencia del solicitante del crédito.

v La experiencia de pago del trabajador y/o acreditado, obtenida a través del Reporte emitido por las SIC.

v' Antigiedad del trabajador y/o acreditado que sea mayor a un afio, obtenida a través de la consulta a las Bases de
Datos Externas y/o la registrada en el sistema de crédito institucional.

v/ La capacidad de pago a través de los ingresos reflejados en el recibo de némina presentado por el trabajador, asf
como la consulta a las bases de datos externas (SIC, IMSS, etc.), estimando la capacidad de pago, considerando los
ingresos del trabajador, las deducciones presentadas en el recibo de némina, la certificacion electronica (cuando
aplique) y el porcentaje de nivel de endeudamiento obtenido a través de las SIC.

v Las referencias personales minimas requeridas en el manual de crédito, para comprobar la identidad y otros datos
personales del trabajador.

2. La capacidad de descuento del trabajador se determina por el salario que percibe el trabajador y el porcentaje de nivel
de endeudamiento calculado con informacién proveniente de la SIC. La capacidad de descuento no debe exceder de un
descuento mayor del 10% para los que perciban un SMM y hasta el 20% cuando perciban un salario superior a un
SMM.

3. Para personas menores de 18 afios, se les podra otorgar crédito, siempre y cuando los mismos se encuentren
emancipados conforme lo sefiala el articulo 641 del Codigo Civil Federal y el articulo 23 de la Ley Federal del Trabajo.

* |

5. Para trabajadores bajo el Régimen de Incorporacion Fiscal (RIF), el plazo maximo que se les puede otorgar en su
crédito FONACOT, sera hasta de 6 meses.

6. Para los trabajadores pertenecientes a la Administracion Publica, Estatal y Municipal, el otorgamiento de crédito
dependera de la fecha de cambio de gobierno o Administracion, dicha fecha a su vez debera corresponder a la fecha fin
de convenio establecida en los contratos de afiliacion de los centros de trabajo. Asi entonces, el plazo maximo a otorgar
se determina por: El nUmero de meses entre la fecha fin de convenio menos 30 dias y la fecha de solicitud. En caso de
que dicho periodo sea menor a 6 meses, el crédito debera ser denegado.

7. La aprobacion del crédito se realizara de forma automatica Gnicamente a través del sistema de crédito institucional.
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de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por

Cuadragésimo cuarto

tratarse de secreto comercial.
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Procedimiento

> Registro del trabajador e integracion de expediente.

Actor /Puesto

Sistema de Crédito

Entrada

Salida

» Aprobacion del crédito.

Evaluacion y Aprobacion

Descripcion de Actividades

1. Realiza la evaluacién del crédito con base en la informacion registrada, asi como la

Institucional

Analista de Mesa de
Control

Diagrama de Flujo

2. Aprueba los créditos derivados de la evaluaciéon paramétrica efectuada.
3. Revisa los documentos y la informacién, y en su caso libera los recursos o rechaza

el tramite.

Delegacional (promotor de crédito).

Termina Procedimiento

relacionada al trabajador, contenida en las Bases de Datos Externas (SIC, etc.).

En caso de haber inconsistencias en la informacién se notifica el rechazo al Analista

Evaluacion y Aprobacion

Sistema de Crédito
Institucional

1.Realiza la evaluacion del
crédito con base en la

Ry informacion registrada, asi )
Inicio como la relacionada al
trabajador, contenida en las

Bases de Datos Externas

2. Aprueba o rechaza
los créditos derivados

de la evaluacion

paramétrica efectuada

Analista de Mesa de
Control

\ 4

3.Revisa los

documentos y la
informacion, y en su
caso libera o rechaza

el tramite
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8.1.3 CONTROL E INSTRUMENTACION

El Instituto FONACOT, como parte de la formalizacion de la originacion de créditos, realiza una funcién de control de la actividad
crediticia en un area independiente de las areas de promocion, la cual se encargara de rechazar, o en su caso liberar el recurso

de aquellos trdmites de crédito que presenten inconsistencias y/o excepciones
, cumpliendo con la siguientes politicas.

Politicas

1. La Mesa de Control, como resultado | NGGGTNGEGzG <fectuado ﬁor el sistema de crédito institucional, realiza la

validacion de los créditos aprobados y que fueron seleccionados , respecto a la informacién
registrada, como la documentacién presentada, para en su caso liberar los recursos del crédito o su rechazo.

2. La Mesa de Control libera el recurso o rechazara la liberacion del recurso de aquellos tramites de créditos que
presenten inconsistencias y/o — 0 que fueron
seleccionados por el sistema en forma automética como resultado de la validacién de la informacion registrada y de la
documentacion presentada por el trabajador.

Procedimiento

Entrada Salida

» Revisiébn del cumplimiento de condiciones y
documentacion digitalizada del crédito para liberar
los recursos.

» Crédito aprobado por el sistema de crédito
institucional.

Control e Instrumentacion
Actor /Puesto Descripcion de Actividades

1. Revisa los documentos digitalizados enviados contra la informacién capturada en el
Front/Crédito Seguro (Servicio integral de Originacion de crédito).

Si los datos no son correctos continla actividad No. 2, en caso de ser correctos
continua actividad No. 3.
Analista de Mesa de
Control 2. Solicita la correccion al Analista Delegacional (de Promocidn).

3. Libera los recursos y/o rechaza.

4. Informa a los analistas delegacionales (de Promocion) la liberacion de los recursos
o rechazo del trdmite mediante el sistema de crédito institucional.

Analista Delegacional

ot 5. Informa a los trabajadores el resultado del tramite.
(de Promocion).
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6. Recibe el crédito FONACOT de acuerdo al tipo de disposicion elegida.
Acreditado
Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Control e Instrumentacion

Analista de Mesa de Control

\ ]

Inicio

1. Valida los
documentos
enviados contra la
informacion
capturada en el
Front

¢Los datos son
correctos?

2. Solicita la
correccion al
Analista
Delegacional
(Promotor de Crédito

3. Libera los recursos y/o
rechaza

4. Informa los analistas
delegacionales

de crédito)

» i
la aprobacién o rechazo
del crédito

Analista
Delegacional
(Promotor de

Crédito).

5. Informa a los
trabajadores el
resultado del tramite

Trabajador

\ 4

6. Recibe el crédito
FONACOT de

disposicion elegida

acuerdo al tipo de |
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8.14 REESTRUCTURAS, RENOVACIONES y PLANES DE SALIDA

Toda reestructuracion o renovacién de crédito se realiza de comin acuerdo con el acreditado respectivo, pasando por
las distintas etapas del proceso crediticio de la originacion.

A. REESTRUCTURAS
Politicas
1. Se podran reestructurar los créditos de los acreditados que presenten una reducciéon de sus ingresos u otros

descuentos con mayor prelacién legal y deseen cubrir el crédito previamente adquirido con el Instituto FONACOT con
una cuota mensual menor.

n

No se podra reestructurar un crédito que con anterioridad haya sido reestructurado.

3. Cualquier cambio a los términos y condiciones que hubieren sido pactados en un crédito, derivados de reestructuras,
incumplimientos o por falta de capacidad de pago, sera motivo de una nueva evaluacidon y aprobacién, debiéndose
seguir al efecto, los procedimientos contenidos en el presente Manual de Crédito para este tipo de casos.

Procedimiento

Entrada Salida
» Solicitud de Reestructura de Crédito. » Reestructura y expediente de crédito.
Reestructuras
Actor /Puesto Descripcion de Actividades

1. Acude a la DEPyR que le sea mas conveniente a solicitar la reestructura de crédito

Acreditado o .
y entrega la documentacion correspondiente.

Analista Delegacional (de

i 2. Recibe y revisa la documentacion proporcionada por el acreditado.
Promocidn)

Analista de la Subdireccién | 3. Habilita en el sistema de crédito institucional la posibilidad de incorporar la
de Operaciones informacién, asi como la nueva consulta de bases de datos externas.

. . 4. Revisa y/o actualiza la informacion en el sistema de crédito institucional.
Analista Delegacional (de

Promocion) 5. Analiza, aprueba o rechaza el tramite de reestructura.
Acreditado 6. Firmala carta de conformidad y la reestructura.
7. Integra el expediente y entrega al Coordinador Administrativo para iniciar el
Analista Delegacional (de procedimiento de envio al archivo.
Promocién)

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Reestructura con Centro de Trabajo (patrén)

1. Acude a la DEPYR que 6. Firma la carta de

k) le sea mas conveniente a N formidad v |
s Inicio solicitar la reestructura de d contormidad y 1a
2 crédito y entrega la reestructura
S documentacion
Q
< correspondiente. —,
] Yy v
= £ 2. Recibe y revisa la 4. Verifica, valida y/o 7. Entrega el expediente
2 g 2 documentacion actualiza la informacion 5. Analiza, aprueba o al Coordinador
® G g proporcionada por el delacreditado enel | “» rechaza el tramite de Administrativo para Fin
& ;-fn o acreditado sistema de crédito reestructura iniciar el procedimiento
5 S de envio al archivo
o
o
= \ 4
o 3. Habilita en el sistema de
o crédito institucional la
[ P R
bl posibilidad de incorporar la
5 informacion, asi como la
g nueva consulta de bases
A= de datos externas
a
Politicas

1. Los acreditados pueden renovar sus créditos con saldo, mediante un nuevo crédito al mismo o menor plazo que autorice
el Instituto FONACOT con la tasa de financiamiento que corresponda por cada plazo, sin cargo de accesorios.

2. Podran ser renovados los créditos que cumplan con las condiciones establecidas en el porcentaje de capital pagado
que equivale a una tercera parte del plazo del crédito, que no presenten cuotas pendientes de pago y que no hayan
ejercido la cobertura por pérdida de empleo del seguro de crédito.

3. El monto y plazo del nuevo crédito autorizado por renovacion estara determinado por el nivel de riesgo que presente su
Centro de Trabajo (patrdn).

4. Los nuevos créditos otorgados derivados de la renovacién, conservaran la cobertura del seguro.

5. El Instituto FONACOT no emitird y/o entregara carta de no retencion al trabajador sobre el crédito que se renovo,
ademas de que las cuotas que desconto el Centro de Trabajo (patrén) sobre el crédito que se renovo y que el Instituto
FONACOT reciba, se aplicaran al nuevo crédito.

Procedimiento

Entrada Salida

» Crédito autorizado que cumple con las cuotas y | » Renovacion de crédito.
plazo para su renovacion.

Renovaciones
Actor /Puesto Descripcion de Actividades

1.Acude a la DEPyR que le sea méas conveniente a solicitar la renovacioén de crédito y

Acreditado > .
entrega la documentacion correspondiente.

2.ldentifica al acreditado solicitando su identificacion oficial vigente con fotografia y firma.

Analista Delegacional

i 3.Revisa los datos del acreditado en el sistema de crédito institucional y que esté en un
(de Promocién)

Centro de Trabajo (patrén) afiliado
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4.Revisa en el sistema de crédito institucional que el crédito cumpla con las politicas
establecidas para renovacion de crédito.

| de la Ley Federal de

macion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto

5. Procede a efectuar la renovacion en el sistema de crédito institucional.
6. Solicita al acreditado la firma en el nuevo pagaré.

7.Integra el expediente y entrega al Coordinador Administrativo para iniciar el procedimiento
de envio al archivo.

Termina Procedimiento

Diagrama de Flujo
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El Plan 20/20/20 consiste en que el acreditado realiza un pago inicial del 20% de su saldo insoluto, el Instituto FONACOT no le
cobrard mora y le reestructura el 80% restante hasta en 20 meses sin intereses, con mensualidades iguales y un descuento del
20% en cada pago oportuno. En caso de que el acreditado con anterioridad haya realizado una reestructura de ese mismo
crédito o créditos, no podra optar por este plan.

Politicas

1. El plan de salida sélo aplicara a los acreditados que hayan perdido la relacidn laboral y después de haber utilizado las 6
mensualidades que ofrece la cobertura del Seguro de Pérdida de Empleo.

2. El acreditado que no realice pagos completos en tiempo y forma, perdera el beneficio del descuento de 20% en los
pagos vencidos y subsecuentes.

3. En caso de que el acreditado se encuentre asignado a un PSEC Extrajudicial, se pagara el porcentaje que determine el

Instituto FONACOT de los gastos de cobranza sobre el importe real pagado. Los ahorros y beneficios que el Instituto
FONACOT ofrece al trabajador, se aplicaran cuando éste haya realizado el pago correspondiente.
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Procedimiento

Entrada Salida
> Solicitud de plan de salida 20/20/20 por parte de | » Generacion del plan de salida 20/20/20.
Acreditado.
Plan de Salida 20/20/20
Actor /Puesto Descripcion de Actividades
Acreditado 1.Acude a la DEPYR que le sea mas conveniente a solicitar el plan de salida y entrega la

documentacion correspondiente.
2.ldentifica al acreditado solicitando su identificacion oficial vigente con fotografia y firma.
3. Revisa y/o actualizalos datos del acreditado en el sistema de crédito institucional.
4.Procede a efectuar el plan de salida 20/20/20 en el sistema de crédito institucional.
Coordinador de

Cobranza 5. Solicita al acreditado la firma en el nuevo pagaré.

6.Integra el expediente y entrega al Coordinador de Crédito para iniciar el procedimiento de
envio al archivo.

Termina Procedimiento

Diagrama de Flujo
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D. PLAN DE SALIDA “70/30"

El plan de salida 70/30 estéa dirigido al segmento de acreditados que perdieron su relacion laboral y desean liquidar el total del
adeudo en una sola exhibicion. Para tal efecto, el Instituto FONACOT otorga una quita del 30 por ciento del capital y se le
condonan ademas intereses moratorios y, en su caso, gastos de cobranza que pudieran existir, sin penalizar por ello al
trabajador en su historial crediticio.
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Politicas

1. El acreditado podra liquidar el adeudo mediante el pago del 70% del crédito de forma inmediata, sin necesidad de
utilizar la cobertura del seguro de pérdida del empleo y con la liquidacién total del adeudo en una sola exhibicion.

2. Se condonaran los intereses moratorios generados y le aplica una quita del 30% del saldo restante sin penalizacion ante

las Sociedades de Informacién Crediticia.

Procedimiento

Entrada

» Solicitud de plan de salida 70/30 por parte de

acreditado.

Actor /Puesto

Acreditado

Coordinador de
Cobranza y Analista
Delegacional (de
Cobranza)

Acreditado

Coordinador de
Cobranza y Analista
Delegacional (de
Cobranza)

Diagrama de Flujo

Plan de Salida 70/30
Descripcion de Actividades

Salida

» Generacion del plan de salida 70/30.

1.Acude a la DEPyR que le sea méas conveniente a solicitar el plan de salida.

2.Revisa los datos del acreditado en el sistema de crédito institucional y genera referencia

bancaria.

3. Entrega referencia al acreditado para el pago.

4.Realiza el pago en las ventanillas de las instituciones financieras autorizadas por el

Instituto FONACOT.

5.Procede a efectuar el plan de salida 70/30 en el sistema de crédito institucional.

Termina Procedimiento
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E. Plan de Salida “50/50”

Con el Plan 50-50, el Acreditado que pierda su empleo podra alcanzar un descuento de hasta el 50 por ciento de su adeudo y se
le condonan los intereses moratorios que se hubieren generado.

Politicas

1. Es aplicable a todos los créditos de acreditados que no cuenten con relacion laboral y que tengan entre 1 y 3 afios sin
efectuar pago alguno y asignados a PSEC.

2. No se podra llevar a cabo el plan 50/50 en aquellos créditos que se encuentren dentro del periodo de reclamo del
seguro de crédito por pérdida de empleo (hasta 6 mensualidades pagadas por la aseguradora), fallecimiento, invalidez
total y permanente. No es aplicable el plan 50/50 a acreditados que cuenten con relacion laboral en un Centro de
Trabajo (patrén) afiliado.

Procedimiento

Entrada Salida
» Solicitud de plan de salida 50/50 por parte de . .
acreditado. » Generacion del plan de salida 50/50.
Plan de Salida 50/50
Actor /Puesto Descripcion de Actividades
Acreditado 1.Acude a la DEPyR que le sea mas conveniente a solicitar el plan de salida.

2.Informa al Acreditado sobre las condiciones del plan 50/50.

3.Revisa los datos del acreditado en el sistema de crédito institucional y genera referencia

Coordinador de .
bancaria.

Cobranza y/o
Analista Delegacional

(de Cobranza) 4.Entrega referencia al acreditado para el pago.

5.La quita bancaria no se enviara a las SIC.

6.Realiza su pago en los términos para su plan 50/50.
Acreditado
Termina Procedimiento

Diagrama de Flujo

PLAN DE SALIDA 50/50

INICIO

A 4

Acreditado

1.- Acude a la 6. Realiza su
Direccion pago enlos | EIN

Estatal y/o de términos para

Plaza su plan 50/50

A

v
2. Informa al

Acreditado 3. Revisa los datos 4. Entrega 5. La quita
sobre las p| del enel 5| referencia al .| bancaria no se
S "] sistemade crédito ”| acreditado para P enviaraa las
condiciones del institucional el pago o
plan 50/50

Coordinador de Cobranza ylo
Analista Delegacional (de
Cobranza)
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8.2 ADMINISTRACION DEL CREDITO

El proceso de administracién de crédito se integra de las siguientes etapas:

e N

ADMINISTRACION DE CREDITO

RECUPERACION )
JUDICIAL DE
CREDITOS CON

RECUPERACION

SEGUIMIENTO CONTROL ADMINISTRATIVA

8.2.1 Seguimiento

El Instituto FONACOT da seguimiento permanente a cada uno de los créditos de su cartera, allegandose de toda aquella
informacion relevante que indique la situacion de los créditos en cuestion, para determinar las medidas preventivas y
correctivas necesarias y asi agilizar la cobranza; de lo anterior la Subdireccion General de Recuperacion y Cartera es la
responsable de llevar a cabo dicha funcion.

Politicas

1. Larecuperacion de los créditos FONACOT otorgados, se debe realizar de conformidad con los articulos 97 fraccion IV,
103 Bis, 110 fraccion VII, 132 fracciones XXVI y XXVI Bis de la Ley Federal del Trabajo; el Instituto FONACOT tiene la
facultad de realizar, a través de los Centros de Trabajo (patrén), deducciones al salario de los trabajadores por concepto
del crédito FONACOT, generando las Cédulas de Notificacion de Altas y Pagos para que los Centros de Trabajo
(patrén) programen y retengan las amortizaciones mensuales del crédito FONACOT.

2. El Centro de Trabajo (patron) debe retener y enterar los pagos de los créditos de sus trabajadores dentro de la fecha
limite de pago indicada en la Cédula de Notificacion de Altas y Pagos; la cual sera definida como el quinto dia habil de
cada mes 0 en su caso el plazo que autorice el Instituto FONACOT. En caso de no hacerlo en tiempo, sera acreedor a
la pena convencional fijada contractualmente entre el Instituto FONACOT y el Centro de Trabajo (patrén)

3. El Instituto FONACOT solo recibe pagos mediante el uso de las instituciones bancarias, a través de la referencia
generada en las plataformas tecnolégicas que el Instituto FONACOT determine, pago con cheques y/o los medios de
pago alternativos que para estos fines establezca.

4. Los Centros de Trabajo (patron) no deben efectuar los descuentos a sus trabajadores en los siguientes casos:

Separacion definitiva del trabajador.

Suspensién u otorgamiento de permiso sin goce de sueldo al trabajador.

Estallamiento de huelga.

Incapacidad del trabajador.

En caso de mandamiento de autoridad administrativa o judicial.

Cualquier otra causa que interrumpa, concluya o modifique la relacion laboral con el trabajador.

ANENENENENEN

5. En caso de que el Centro de Trabajo (patron) no realice los descuentos debido a separacién definitiva, suspensién u
otorgamiento de permiso sin goce de sueldo, incapacidad permanente total o cualquier otra causa que interrumpa o
concluya la relacion laboral con el trabajador; debera informar al Instituto FONACOT mediante medios electrénicos o a
través del Portal de Centros de Trabajo (patrén) via Internet en www.fonacot.gob.mx.

6. En los supuestos sefialados anteriormente, el Centro de Trabajo (patrdn), se obliga a dar aviso al Instituto FONACOT
por escrito o por medios electronicos en el plazo establecido en el contrato o convenio de afiliacién y demas
normatividad que emita el Instituto FONACOT, asi como proporcionarle los sustentos documentales relativos en el
mismo término, respondiendo solidariamente al crédito, en caso de incumplimiento a esta obligacion.

7. Los trabajadores que recuperan la relacion laboral en un Centro de Trabajo (Patrén) afiliado y que cuenten con un

adeudo por créditos o reestructuras con el Instituto FONACOT, no se les registra ni se les cobra los intereses moratorios
que hubieran generado durante el tiempo que estuvieron sin Centro de Trabajo (patrén).
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Procedimiento

» Verificacion de los pagos “aplicados” o “no
aplicados” a las carteras correspondientes.

Actor /Puesto

Subdirector de
Administraciéon de
Cartera Vigente

Director de
Tecnologias de la
Informacion

Subdirector de Mesa
de Control

Subdirector de
Administracion de
Cartera Vigente

Diagrama de Flujo

Entrada

Seguimiento

Salida

Descripcion de Actividades

Realiza las actividades previas a la emision.

Solicita la generacion de la emision.

Supervisa las cifras de aplicacion y genera la emision.

Realiza validacién de cifras de emision.

Realiza la validacion fisica de la emisién.

Publica la emisién en la plataforma que el Instituto FONACOT defina.

Termina Procedimiento

» Publicaciéon de emisién en la plataforma que el
Instituto FONACOT defina.

Seguimiento

Subdirector de
mesa de control

4. Valida cifras
de emision

(5]
T 2
5 g g 5. Publica |
g5 o 1. Realiza las . _Plblica la
38 > actividades 2. Solicita la emisién en la
=B O Inicio revias a la »| generacion de »| plataforma que Fin
§ é % P isi6 la emision el Instituto
a5 8 emision Instit

= |

<_S =

o < 3. Supervisa las
27° S cifras de
=1 é < aplicacion. y
o9 g genera la
S§ = emision

L

2

Subdirector de
Administracion de
Cartera Vigente

A

A

5. Realiza la
validacion fisica|—
de la emisién
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8.2.2 Control

El Instituto FONACOT lleva a cabo un control sobre los créditos otorgados a partir de la informacién recabada en el
seguimiento. En el presente Manual se indican aquellas acciones generales que se derivaran de situaciones
previamente definidas, por lo que el Instituto FONACOT establece a través de la Direccion de Cobranza una
clasificacion de cartera que indica el tratamiento que se le dara a los Centros de Trabajo (patron), acreditados, las areas
o funcionarios responsables de dichas acciones, asi como los objetivos en tiempo y resultados que deriven en un
cambio en la clasificacion.

Politicas

1.

El Instituto FONACOT a través de la Direccion de Informacién y Control de Cartera genera reportes periédicamente a
nivel nacional del comportamiento de pago de los Centros de Trabajo (patron) y de los acreditados, para apoyar a las
gestiones de analisis y recuperacion de la cartera por medio del personal responsable, colocando la informacién en el
portal de cobranza dentro de intranet.

El Instituto FONACOT a través de la Direccion de Cobranza da seguimiento periédico del comportamiento de pagos de
todos aquellos Centros de Trabajo (patron) y acreditados que no se encuentren al corriente en sus pagos.

El Instituto FONACOT a través de la Direccion de Informacion y Control de Cartera genera y publica en el portal de
cobranza la base de datos de los acreditados que no han reportado pago en por lo menos tres emisiones anteriores,
para que el personal responsable pueda realizar las aclaraciones correspondientes con los Centros de Trabajo (patrén).
El Instituto FONACOT a través de la Direccion de Informacion y Control de Cartera informa a través de reportes al
personal responsable sobre aquellos Centros de Trabajo (patron) que estan en incumplimiento de pago para que
realicen las gestiones de recuperacion correspondientes a través de los medios que el Instituto FONACOT establezca.
8.2.3 Recuperacion Administrativa

Recuperacion Administrativa a Centros de Trabajo (patréon)

El Instituto FONACOT realiza funciones de recuperacién administrativa, mismas que son gestionadas por la Direccion de
Cobranza y por PSEC extrajudicial, quienes llevaran a cabo los procedimientos de cobranza administrativa y extrajudicial
requeridos en el presente Manual de Crédito del Instituto FONACOT.

Politicas

1.

El Instituto FONACOT da seguimiento a los Centros de Trabajo (patron) a fin de que realicen el entero de las
amortizaciones de los créditos FONACOT, en apego a los convenios de afiliacion y demas normatividad que emita el
Instituto FONACOT, a travées de la Emision de Cédulas de Notificacion de Altas y Pagos y de referencias bancarias para
acreditado.

El Instituto FONACOT implementa estrategias por areas independientes de las unidades de negocio, a fin de llevar a cabo
las gestiones correspondientes a aquellos Centros de Trabajo (patrén) y acreditados que no han cumplido con los
términos y condiciones de sus obligaciones.

A. Recuperacion Centros de Trabajo (patron)

a. Asignacion y Gestién de Cobranza Administrativa

Para los casos de Centros de Trabajo (patrén) con impago, el sistema de crédito institucional genera el calculo de la
pena convencional y accesorios aplicables a la cartera, en apego a las condiciones pactadas en los contratos,
convenios o lineamientos de afiliacion correspondientes y demas instrumentos normativos que para tal efecto se emitan.

La Direccion de Cobranza supervisa el seguimiento de la administracion de cartera de Centros de Trabajo (patrén) en
impago, hasta su recuperacion y/o su traspaso a la Cobranza Extrajudicial, dentro de los plazos sefialados en los
procedimientos que para tal efecto autoricen los Comités correspondientes.

El Coordinador de Cobranza adscrito a la DEPyR dara seguimiento del comportamiento de pagos hasta su

regularizacion, respecto de todos aquellos Centros de Trabajo (patrén) que presenten un comportamiento irregular de
pagos, de acuerdo a lo definido en los procedimientos que para tal efecto autoricen los Comités correspondientes.
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El Coordinador de Cobranza adscrito a la DEPYR realizara las aclaraciones de pagos bancarios no identificados a fin de
reflejar en el sistema de crédito institucional el comportamiento veraz de los pagos realizados por los Centros de
Trabajo (patrén).

b. Celebracién de Convenios de Pago

El Instituto FONACOT podra celebrar convenios de pagos con los Centros de Trabajo (patrén) cuando éstos no puedan
cumplir con las obligaciones pactadas en el convenio, lineamientos y demas instrumentos normativos que para tal
efecto se emitan, a solicitud de los Centros de Trabajo (patrén), de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento
Especifico de Recuperacién del Crédito FONACOT a través del Centro de Trabajo (patrén).

En caso de incumplimiento a los compromisos suscritos en el convenio, se podra aplicar la pena convencional que para
estos fines autorice el Comité correspondiente.

A la celebracién del convenio de pago, el importe reconocido se aplicara al saldo del adeudo de los acreditados segun
corresponda. En el caso de que existan créditos vigentes de acreditados de los Centros de Trabajo (patrén), éstos
continuaran devengando los intereses normales y se consideraran abonados o liquidados los adeudos de los
acreditados cuyos atrasos formen parte del reconocimiento del Centro de Trabajo (patr6n); asimismo, quedara
bloqueada la autorizacion y disposicion de nuevos créditos a los acreditados, hasta que el adeudo sea cubierto en su
totalidad.

c. Penas Convencionales

. Se aplicara el cobro de penas convencionales para Centros de Trabajo (patrén) que incumplan con su obligacién de
enterar las retenciones de sus acreditados en tiempo y forma; las cuales se calcularan a razén del 6 % mensual
aplicable por mes o fraccion de mes, durante el tiempo que dure el incumplimiento, mas el IVA correspondiente o en su
caso la tasa que para tal efecto autoricen los 6rganos colegiados correspondientes. La pena sera a cargo del Centro de
Trabajo (patrén) y no podra ser transferida a los acreditados. La Direccion de Cobranza supervisa la implementacion en
el sistema de crédito institucional de la mencionada penalizacion.

Procedimiento

>

Entrada Salida

» Recuperacién de la Cartera de Centros de Trabajo
(patréon) en Cobranza Administrativa y seleccion de
Centros de Trabajo (patrén) en impago que cumplen con
los lineamientos autorizados para el proceso de
cobranza extrajudicial.

Informes de Reportes de Centros de Trabajo
(patrén) en Incumplimiento de Pago.

Recuperacidn para Centros de Trabajo (patrén)-Cobranza Administrativa
Actor /Puesto Descripcion de Actividades
Subdirector de Mesa de 1. Genera reportes de no pago de Centros de Trabajo (patrén) e informa a través
Control de los medios establecidos.

Pagina 50 de 80

cia y Acceso a la

ion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales

6n de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.

[
o
%)
c
S
=
[}
he)
s
()
°
Q
w
>
()
-
©
()
©
[ =
S
Q
(5]
@
[s2]
-
-
°
=1
2
c
-
c
[0}
o
[0}
E
[
©
c
=3
3

s a condonacion de intereses de la cobranza administs

inan once renglones conci

macién Publica,
en materia de clasificacion y desclasi

ercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la




INSTITUTO FONACOT Clave:

MANUAL DE CREDITO DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:
Agosto, 2018

2. Recibe y revisa los reportes de no pago para analisis y recuperacion.

Coordinador de Cobranza 3. Gestiona el pago.

adscrito a la DEPYR o 5 o o
4. Da seguimiento hasta la recuperacion o continta con el proceso extrajudicial.

Termina Procedimiento

Diagrama de Flujo

Recuperacion para Centros de Trabajo (patrén)-Cobranza Administrativa

Subdirector de Mesa

1. Genera reportes

de no pago de
Inici Centros de Trabajo
nicio A -
(patrén) e informa a
través de los

medios establecidos

de Control

Coordinador de
Cobranza adscrito la

\ 4

4. Da seguimiento

2. Recibe y revisa hasta la
los reportes de no . - )
P e P 3. Gestiona el pago P recuperacion o Fin
pago para anz_il|5|s y continua con el
recuperacion -

proceso extrajudicial

DEPYR

13.

14.

15.

16.

17.

B. Asignacion y Gestion de Cobranza Extrajudicial a Centros de Trabajo (patréon)
a. lIdentificacion de Cartera

El Instituto FONACOT realizara la recuperacion extrajudicial de acuerdo a las politicas establecidas y/o autorizados por
los Comités correspondientes a:

v' Centros de Trabajo (patrén) que presenten emisiones vencidas.
v' Cheques devueltos cuyo importe no haya sido posible cobrar.
v' Aquéllas que el Comité Crédito especifique.

b. Asignacion de Cartera

El Instituto FONACOT, a través de la Direccion de Cobranza, proporciona a los PSEC el AVI, a fin de que se lleven a
cabo las gestiones de cobranza extrajudicial

La asignacién de cartera se realiza de manera automatica a través del pool de Centros de Trabajo etiquetados en su
segmento correspondiente de acuerdo con las condiciones establecidas para cada campafia, configuradas previamente.

La entrega-recepcién de la cartera de Centros de Trabajo, se realizara via web, por lo que el Prestador de Servicios
Externos de Cobranza automaticamente reconoce los términos y condiciones del Instituto FONACOT, una vez que
ingrese con su usuario y contrasefia.

c. Gestién de Cartera

La gestion de cobranza se realiza a través del Sistema Integral de Cobranza (SICOB), de acuerdo a las reglas
parametrizadas en el sistema y de acuerdo al Contrato de Prestacion de Servicios. La Direccion de Cobranza supervisa
que los PSEC Extrajudicial realicen las gestiones de recuperacion correspondientes de acuerdo a los procedimientos
establecidos y/o autorizados por los Comités.
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22.

. Los PSEC Extrajudicial gestionan la recuperacion de la cartera en impago con base en el adeudo total de las cuentas de

los Centros de Trabajo (patrén) y cheques devueltos asignados, considerando también la pena convencional por el
periodo incurrido mas el IVA, asi como los gastos de cobranza y su IVA correspondiente.

. Los PSEC Extrajudicial deben entregar a los deudores la linea de captura e informar sobre las instituciones bancarias y

servicios donde pueden realizar su pago.

. Los PSEC Extrajudicial tienen estrictamente prohibido recibir pagos en efectivo.

d. Devolucién de Cartera

. Agotado el plazo de gestion de recuperacion de las cuentas que les fueron entregadas, el PSEC procede a regresar la

cartera a través de los medios que para estos fines establezca la Direccion de Cobranza.

Los PSEC presentaran mensualmente sus facturas o recibos de honorarios a fin de recuperar los Gastos de Cobranza
que se generen de acuerdo al Procedimiento Especifico de Pago de Honorarios PSEC

Procedimiento

» La asignacion de cartera se realiza de manera

Entrada Salida

» Recuperacién de la Cartera de Centros de Trabajo
(patrén) en Cobranza extrajudicial y seleccion de
Centros de Trabajo (patrén) para Cobranza Judicial,
con su documentacidon soporte para iniciar dicho
proceso.

automatica a través del pool de Centros de Trabajo
etiqguetados en su segmento correspondiente de
acuerdo con las condiciones establecidas para cada
campafa, configuradas previamente en el Sistema
Integral de Cobranza (SICOB).

Recuperacion para Centros de Trabajo (patrén) — Cobranza Extrajudicial
Actor /Puesto Descripcion de Actividades

Subdirector de Disefio 1. Asigna la cartera de Centros de Trabajo en impago.

Coordinador de 2. Formaliza la asignacién de los Centros de Trabajo (patrén) en impago a los PSEC
Cobranza adscrito a la Extrajudicial.
DEPYR

3. Recibe y gestiona la cartera en impago de acuerdo a los procedimientos
autorizados.

PSEC Extrajudicial
4. Devuelve la cartera en impago y entrega el reporte de gestion.

5. Recibe reporte de gestién e informa a través del portal de cobranza.

Coordinador de
Cobranza adscritoala | 6. Selecciona casos susceptibles de cobranza judicial.

DEPyR
Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Recuperacién para Centros de Trabajo (patrén) — Cobranza Extrajudicial
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C. Recuperacion para Acreditados

Intereses Moratorios

Se aplica el cobro de intereses moratorios para los acreditados; los cuales se calculan a razén del 4.8% mensual
aplicable por dia o fraccibn de dia o el equivalente a 4/5 (cuatro quintas partes) de la pena convencional
correspondiente aplicada al patrén, durante el tiempo que dure la mora, mas el IVA correspondiente 0 en su caso la tasa
que para tal efecto autorice el Comité de Crédito.

La Direccion de Cobranza supervisa la aplicacion en el sistema de crédito institucional de la mencionada penalizacion.

Los intereses moratorios no seran aplicables en los siguientes casos:

v' El acreditado mantenga la relacién laboral con su Centros de Trabajo (patrén) o se reinstale en un Centro de
Trabajo afiliado después de haber mantenido un periodo de desempleo.
v El acreditado tenga la cobertura del seguro de crédito FONACOT.

D. Asignacion y Gestion de Cobranza Administrativa a Acreditados:
a. lIdentificacion de Cartera

Se realizard la recuperacion administrativa para acreditados de acuerdo a los procedimientos establecidos y/o
autorizados por los Comités:

v' Gestion de la cartera de los acreditados una vez que se haya registrado su baja con el Centro de Trabajo
(patrén) respectivo, la cual sera asignada al Centro de Atencion Telefénica.

v' Gestion de aquellos casos identificados por la Direccion de Cobranza, en los que el acreditado mantiene la
relacion laboral y el Centro de Trabajo (patrén) no le haya efectuado el descuento correspondiente, para lo cual
realizara acciones de recuperacioén a través de los Coordinadores de Cobranza.

v' Se podra realizar la recuperacién administrativa (acreditados), en aquellos casos que no se cuente con la
documentacion soporte de la afiliacion del Centro de Trabajo (patrén) minima requerida para iniciar gestiones de
Cobranza Judicial o que no cumplan con los criterios establecidos, dando vista al Organo Interno de Control y
haciéndolo del conocimiento de la Direccion de lo Contencioso, para proceder en términos de la normatividad
vigente.
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v" No se realizara la gestion de cobranza para aquellos créditos que cuenten con una cobertura del Seguro de
Crédito por pérdida de empleo, terminando dicha cobertura se iniciaran las gestiones de cobranza
correspondientes, en caso de continuar con saldo pendiente de pago.

v' Y aquéllas que determinen los Comités.
b. Asignacién de Cartera
27. La Direccién de Cobranza asignara la cartera en proceso de recuperacion al Centro de Contacto Telefénico.
c. Gestion de Cartera

28. Las acciones de localizacion y contacto con los acreditados que hayan causado baja con los Centros de Trabajo
(patrén), siempre y cuando el crédito no se encuentre asegurado y no cuente con cobertura del seguro de crédito por
pérdida de empleo, seran llevadas a cabo por el Centro de Contacto Telefénico.

29. El Centro de Contacto Telefénico debera entregar a los deudores la linea de captura e informar sobre las instituciones
bancarias y servicios donde pueden realizar su pago.

30. Las acciones de cobranza del Centro de Contacto Telefénico estaran orientadas primordialmente a contener el deterioro
de la cartera, ofreciéndole al acreditado las siguientes opciones y/o las autorizadas por los Comités correspondientes:

v" Pago mensual.
v' Pago parcial.
v' Planes de salida.

31. En el caso de que un acreditado liquide en su totalidad o se ponga al corriente con el(los) crédito(s) que presentan
atraso, los Directores Comerciales Regionales, Estatales y de Plaza podran condonar los intereses moratorios que se
hubieran generado en aquellas DEPyR a su cargo.

d. Reporte dela Gestion

32. El Centro de Contacto Telefénico gestionard los créditos de los acreditados a través del Sistema Integral de Cobranza
(SICOB), en el cual la Direccion de Cobranza supervisara y dard seguimiento a los resultados de las acciones
realizadas por el Centro de Contacto Telefonico sobre las actividades realizadas para la recuperacion de la cartera en
los plazos establecidos en las Reglas de Negocio.

e. Devolucion de Cartera

33. En caso de que las cuentas no sean gestionadas o se haya agotado el plazo de gestion de recuperacion de las cuentas
que le fueron entregadas al Centro de Contacto Telefénico y/o PSEC, se procedera a la devolucion o se reasignara la
cartera a través de los medios que para estos fines establezca la Direccion de Cobranza.

v" Una vez agotados los plazos y procedimientos de la recuperacion administrativa se iniciara la cobranza
extrajudicial de acuerdo con los criterios definidos para su seleccién.

v" En caso de que el acreditado se rehlse a pagar o reestructurar, se dara inicio al proceso de recuperacion judicial
a Acreditados, de acuerdo con los procedimientos definidos para tales efectos.

34. Los PSEC presentaran mensualmente sus facturas o recibos de honorarios a fin de recuperar los Gastos de Cobranza
que se generen de acuerdo al Procedimiento Especifico de Pago de Honorarios PSEC

Procedimiento

Entrada Salida

» Recuperacion de Acreditados en Cobranza
Administrativa o relacion de acreditados para
iniciar el proceso de Cobranza Extrajudicial.

» Asignacién de acreditados de acuerdo a los
lineamientos autorizados por los Comités.

Recuperacién para Acreditados — Cobranza Administrativa

Actor /Puesto Descripcion de Actividades
Sistema Integral de 1. Clasifica y asigna los casos de forma sistematica de acuerdo a los lineamientos
Cobranza (SICOB) establecidos por el Instituto FONACOT.
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Subdirector de 2. Valida que el Sistema Integral de Cobranza (SICOB) turne los casos al Centro de
Administracion de Contacto Telefénico, se respeten los criterios de seleccion y se cumplan con los
Cartera Vigente lineamientos establecidos.
Centro de Contacto 3. Gestiona la cartera de acreditados en impago a través del Sistema Integral de
Telefénico Cobranza (SICOB) de acuerdo a los procedimientos autorizados.

4. Supervisa se realicen las gestiones conducentes con los acreditados.

5. Recibe el reporte de resultados de las acciones realizadas, y canaliza al

Director de Cobranza Subdirector de Administracion de Cartera Vigente para su revision.

Termina Procedimiento

Diagrama de Flujo

Recuperacion para Acreditados -Cobranza Administrativa

1. Clasifica y asigna los casos de forma
. sistematica de acuerdo a los|
Inicio " " :
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Instituto.

Cobranza SIC

Sistema Integral de

y

2. valida que el Sistema Integral de|
Cobranza SIC turne los casos al
Contact Center, se respeten los criterios
de seleccion y se cumplan con los
lineamientos establecidos.

Subdirectorde Administracion de
Cartera Vigente

A 4

3. Gestiona la cartera de acreditados en
impago a través del Sistema Integral de
Cobranza SIC de acuerdo a los|
procedimientos autorizados.

Contact Center

N

4. Supervisa se realicen las gestiones 5. Recibe el reporte de resultados de las acciones
conducentes con los acreditados. realizad as, y canaliza al Subdirector de Fin
Administraciéon de Cartera Vigente para su revision.

A 4

Director de Cobranza

E. Asignacion y Gestion de Cobranza Extrajudicial a Acreditados:
a. lIdentificacion de Cartera

35. Se realizara la recuperacion Extrajudicial para acreditados de acuerdo procedimientos establecidos y/o autorizados por
los Comités.

b. Asignacion de Cartera

36. El Prestador de Servicios Externos de Cobranza debera ingresar via web al Sistema Integral de Cobranza (SICOB),
para gestionar las cuentas que se encuentren disponibles por cobrar con lo que inicia el proceso de auto asignacion y
gestion.
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37.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

La Direccion de Cobranza, para aquellos casos que no cumplan con los criterios de asignacion de cartera a cobranza
judicial, lo hara del conocimiento a la Direccion de lo Contencioso, y si el asunto es por un capital inicial mayor a
$25,000.00 (Veinticinco mil pesos), la Direccion de lo Contencioso sefialara si recibe el asunto para dictaminarlo como
incobrable por si 0 a través de un PSEC Judicial.

c. Gestion de Cartera

. Los PSEC Extrajudicial podran gestionar la recuperacion con base al adeudo total de las cuentas de los acreditados

asignados, mas intereses moratorios por el periodo incumplido, mas IVA, mas los gastos de cobranza e IVA
correspondiente.

. Los PSEC Extrajudicial deberan entregar a los deudores la referencia bancaria e informar sobre las instituciones

bancarias y servicios donde pueden realizar su pago, evitando la recepcion de pagos en efectivo en todo momento.

El PSEC Extrajudicial podra solicitar por escrito al Instituto FONACOT la condonacion de los intereses moratorios
acumulados a los Directores Estatales y de Plaza, si y solo si dentro de la negociacion del PSEC Extrajudicial se logra
pactar la liquidacion total del adeudo en una sola exhibicion. La condonacion de los intereses moratorios la realizaran
los Directores Estatales y de Plaza en coordinacion con el Coordinador de Cobranza.

En caso de que le sean asignadas al PSEC Extrajudicial reestructuras de adeudo incumplidas, Unicamente se permite la
gestion de la liquidacion total de la deuda; es decir, ya no se autoriza celebrar una nueva reestructura del adeudo.

d. Reporte de la Gestién

Dentro del Sistema Integral de Cobranza (SICOB) el PSEC realiza las Gestiones del universo de créditos llamado pool,
en donde se encuentran todos los créditos susceptibles a cobranza. Dependiendo de la infraestructura de cada
despacho, asi como su fianza disponible sera el nimero de casos que gestionaran.

Agotado el plazo de gestién de recuperacion de las cuentas que le fueron entregadas, los PSEC Extrajudicial
procederan al regreso de la cartera de acuerdo a los plazos y criterios definidos y procedimientos establecidos y/o
autorizados por los Comités y a través de los medios que para estos fines establezca la Direccidon de Cobranza.

e. Reclamaciones del Seguro de Crédito

La cobertura del seguro de crédito, de acuerdo a los términos contenidos en las pdlizas y endosos convenidos con las
aseguradoras, entra en vigor desde el momento en que el acreditado firma el contrato de crédito.

Los acreditados cuyos créditos cuenten con el seguro de crédito, se les otorgara la cobertura por pérdida de empleo,
fallecimiento, invalidez e incapacidad total y permanente, conforme al porcentaje establecido en el programa de
seguros.

Las reclamaciones de créditos por pérdida de empleo se realizardn de manera automatica en el momento en que se
registre la baja dentro del sistema de crédito institucional y de conformidad con las pélizas contratadas con las
Aseguradoras.

El reclamo de las coberturas se programara de acuerdo a los plazos establecidos en el programa de seguros y se
realizard preferentemente en fechas posteriores a la publicacion de la emisién de Cédulas de Notificacion de Altas y
Pagos. Al respecto, sera indispensable que el proceso de cuadre y cierre de cédulas se realice en tiempo.

La cobertura por pérdida de empleo cubrira hasta 6 mensualidades del (los) crédito(s). En el evento de que un crédito
utilice una o varias mensualidades y el acreditado se reincorpore a la actividad laboral, dicho crédito sélo contara con la
cobertura de las mensualidades restantes no ocupadas durante el resto de la vigencia del mismo.

Una vez recibida la informacién de reclamos por las aseguradoras, éstas deberan enviar una respuesta y realizar el

pago que corresponda dentro del periodo convenido. Posterior a la recepcién del pago, se realizara la dispersion a cada
uno de los créditos reclamados.
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Tonacot

Procedimiento

Entrada

» Relacién de acreditados para iniciar el proceso de
Cobranza Extrajudicial.

Salida

Recuperacion para Acreditados — Cobranza Extrajudicial
Descripcion de Actividades

Actor /Puesto

Subdirector de Mesa
de Control

w

2. Asigna a los acreditados a los PSEC Extrajudiciales.
. Gestiona la cartera en impago de acuerdo a los procedimientos autorizados.

1. Selecciona a los acreditados para la gestion de la recuperacion.

PSEC Extrajudiciales 4. Devuelve la cartera asignada al término de plazo de gestion.

Subdirector de Mesa

)]

de Control

Diagrama de Flujo

. Entrega reporte de gestion.

Termina Procedimiento.

» Recuperacion de cartera en cobranza extrajudicial
o relacién de acreditados para iniciar el proceso de
Cobranza Judicial.

6. Analiza el reporte de gestion del PSEC Extrajudicial para iniciar cobranza judicial.

Recuperacion para Acreditados - Cobranza Extrajudicial

Subdirector de Mesa de Control

( Inicio

R

1. Selecciona a los
acreditados para la
gestion de la
recuperacion

2. Asigna a los
acreditados a los PSEC
Extrajudiciales

7. Analiza el reporte del
PESC Extrajudicial para
iniciar cobranza judicial

—

PSEC Extrajudicial

3. Gestiona la cartera en
impago de a cuerdo a los
procedimientos
autorizados

6. Entrega de reporte de
gestion

F.

Extincion de la Deuda del Acreditado

a. Extincién de la Deuda por Defuncién o Incapacidad e Invalidez Total y Permanente.

Para el proceso de extincion de deuda se debe distinguir entre los créditos asegurados y no asegurados:

50. Los acreditados que hayan sido beneficiados del crédito FONACOT y cuenten con seguro de crédito procedera la
extincion de la deuda ante los siniestros de fallecimiento, invalidez e incapacidad total y permanente de acuerdo a los
porcentajes definidos en los documentos del programa de seguros y asi se acredita mediante la documentacion
detallada en el Procedimiento Especifico de Extincidn de la Deuda por Defuncién, Incapacidad o Invalidez Permanente

Total Igual o Superior al 75% de los acreditados.

51. Los acreditados que no cuenten con el seguro de crédito procedera la extincion de la deuda en caso de fallecimiento,
incapacidad e invalidez total y permanente, presentando la documentacion detallada en el Procedimiento Especifico de
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Extincion de la Deuda por Defuncién, Incapacidad o Invalidez Permanente Total Igual o Superior al 75% de los
Acreditados.

Procedimiento

Entrada Salida

» Aplicacién de pagos de la cobertura de seguros por

» Presentacion formal de solicitud de extincion de L - o -
extincion de deuda o cancelacion de los créditos sin

deuda.

cobertura.
Extincion de la Deuda con y sin Seguro
Actor /Puesto Descripcion de Actividades
Acreditado, Familiar o 1. Presenta solicitud de cancelacion de adeudo con la documentacion
Representante Legal correspondiente.
2. Recibe y valida solicitud y documentacion.
Coordinador de Cobranza 3. Procesa peticion en el sistema de crédito institucional y:

adscrito a la DEPyR
Si cuenta con Seguro del Crédito continta con el paso nimero 4.
No cuenta con Seguro del Crédito contintia con el paso nimero 11.

El Area de Seguros.

Subdirector de Control de . . .
4. Revisa y valida las reclamaciones.

Cartera
5. Envia reclamos a las aseguradoras.
6. Recaba informacidn del sistema administrador.
Asesor de Seguros 7. Confirma la informacion.

8. Envia lay out y documentacién de reclamos.

Compafifa Aseguradora 9. Recibe, valida tramites de siniestros y emite pago.

Subdirector de Control de El Area de Seguros.

Cartera 10. Aplica pagos de créditos asegurados.

Coordinador de Cobranza 11. Realiza cancelacion y resguarda expediente.

adscrito a la DEPYR Termina Procedimiento

e la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Diagrama de Flujo

Extincién de la Deuda con y sin Seguro

1. Presenta solicitud de

g Iy
(e ) > Cancelacién de Adeudo

Acreq
R

g
s A
£5 PN
84 - _
g5 2. Recibe y revisa la solicitud - S s ,/A\ 11. Realiza Cancelacion y ™
B - fud |y, 2 - )

y Documentacion <3 ¢Guenta con sequro?. () e ety > Fin )

~ - -
~
\\Y/ - T

T

£l Area de Seguros.
10. Aplica de pagos de

— €l Area de Sequros
créditos asegurados

4 .
A 4. Verifica y Valida las —p & E"X‘:EREVCEL;EZ alas
N reclamaciones gura

|

v

6. Recaba informacion del
Sistema Administrador

Envia Lay out

y
| 7. Confirma la Informacion B 1o nihaién de Reolamos

v

9. valida tramites de
Siniestros y emite Pago

8.2.4 Recuperacion Judicial de Créditos con Problemas

El Instituto FONACOT a través de la Direccion de lo Contencioso realiza funciones de recuperacion judicial (cartera
emproblemada) asignandola a su vez a prestadores de servicios externos de cobranza judicial quienes llevaran a cabo
las acciones de cobranza judicial requeridos en el presente Manual de Crédito del Instituto FONACOT asi como en los
Procedimientos Especificos en los cuales se establecen las estrategias y procedimientos de recuperacién judicial,
abarcando los distintos eventos que internamente habran de suceder desde la asignacion de los expedientes, hasta el
pago, adjudicacion de un bien o bienes o hasta la dictaminacion de incobrable.

Para cada evento deberan preverse todos y cada uno de los pasos a seguir, plazos previstos para su ejecucion, asi
como la responsabilidad de cada area, funcionario o empleado.

Politicas

1.

El Instituto FONACOT, a través de la Direccidon de lo Contencioso encarga por medio de un poder la cobranza a
prestadores de servicios externos, del cual deberan evaluar su eficiencia y solvencia moral de acuerdo al Procedimiento
Especifico de Evaluacidn, Control y Supervisién de PSECJ.

A. Recuperacion Judicial a Centros de Trabajo (patron)
a. lIdentificacion de Cartera

Una vez que las gestiones de cobranza administrativa y extrajudicial a Centros de Trabajo (patrén) han sido agotadas,
la Direccion de Cobranza realizara la identificacion y seleccién de los casos que cumplan con los lineamientos
establecidos en el presente Manual y en el Procedimiento Especifico de Envio a Cobranza Judicial a fin de remitir a la

Direccion de lo Contencioso los casos de Centros de Trabajo susceptibles para iniciar las gestiones judiciales, cuyo
monto de saldo inicial

Asimismo la Direccién de Cobranza realizara la identificacion y seleccion de los casos de Centros de Trabajo que sean
susceptibles de ser dictaminados como incobrables a fin de remitirlos a la Direccion de lo Contencioso, cuyo monto de
capital inicial | KGN - < dictaminado, se procede conforme al
Procedimiento Especifico de Asuntos con Dictamenes Incobrables.

b. Asignacion de Cartera
Los Coordinadores de Cobranza en sucursal remiten a la Direccién de Cobranza los casos para iniciar la cobranza
judicial, y ésta entrega los casos aplicables a la Direccion de lo Contencioso, a través del listado de requisitos para la

entrega — recepcion de expedientes de cobranza judicial, para que lleve a cabo dicha cobranza a Centros de Trabajo
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(patrén) por conducto de los PSEC Judicial que la misma determine, previo cambio de estatus en el sistema de crédito
institucional por la Direccion de lo Contencioso.

c. Gestién de Cartera

4. La Direccion de lo Contencioso verifica que los PSEC Judicial cumplan con las obligaciones contenidas en el contrato
de prestacion de servicios profesionales y las disposiciones establecidas en los Procedimientos Especificos y demas
normatividad aplicable.

5. La Cobranza Judicial incluye de forma enunciativa mas no limitativa, el dictamen de viabilidad o inviabilidad de
recuperacion del crédito, el andlisis, integracion, presentacion, emplazamiento, atencién, seguimiento, asistencia,
asesoria, ejecucion, conclusion y gestion de asuntos en materia mercantil, civil, penal, fiscal y/o administrativa a nivel
nacional, en representacion del Instituto FONACOT ya sea en calidad de actor, demandado, quejoso, autoridad
responsable, tercero interesado, tercero llamado a juicio o aquellas acciones legales que con motivo del proceso del
otorgamiento de crédito y operacion se tenga interés juridico.

6. La Direccién de lo Contencioso podra emitir dictimenes de improcedencia de cobranza judicial sobre los casos de
Centros de Trabajo (patrén).

7. Tratdndose de propuestas de pago de los Centros de Trabajo (patron), que se refieran a condonacion de intereses y/o
gastos de cobranza y/o pena convencional la Direccién de lo Contencioso tendra las facultades de condonacion
establecidas en los Procedimientos Especificos de Propuestas de Pago y Recuperacion de Créditos en

d. Reporte dela Gestion

8. EI PSEC Judicial reporta a la Direccion de lo Contencioso via informe mensual las gestiones realizadas a los Centros de
Trabajo (patrén) con base a lo establecido en su contrato de prestacion de servicios.

9. La Direccion de lo Contencioso reporta bimestralmente a la Direccion de Cobranza el estado que guardan los
expedientes asignados y pendientes de asignar a los PSEC Judicial.

e. Devolucién de Cartera

10. Una vez liquidado el adeudo, agotadas las gestiones de recuperacion judicial a Centros de Trabajo (patrén), o
dictaminado el asunto como incobrable por parte de los PSEC judicial, devolveran a la Direccion de lo Contencioso los
documentos que les fueron entregados en original para la cobranza o en su caso copia simple sefialando el motivo por
el cual no se entrega el original, para que estos sean remitidos a la Direccién de Cobranza, asimismo se devolveran a la
Direccion antes citada los expedientes dictaminados como incobrables para que a consideracion de la misma sea
sometidos al CCCQ.

B. Recuperacion Judicial a Acreditados
a. Identificacion de Cartera

IllUna vez que las gestiones de cobranza administrativa y extrajudicial a acreditados han sido agotadas, la Direccién de
Informacion y Control de Cartera realizara la identificacion y seleccién de los casos que cumplan con los lineamientos
establecidos en el presente Manual y en el Procedimiento Especifico de Envio a Cobranza Judicial a fin de remitir a la

Direccion de lo Contencioso los casos de acreditados susceptibles para iniciar las gestiones judiciales, cuyo monto de
saldo inicial

Asimismo la Direccién de Cobranza realizara la identificacion y seleccidon de los casos de acreditados que sean
susceptibles de ser dictaminados como incobrables a fin de remitirlos a la Direccién de lo Contencioso, cuyo monto de
capital inicial | GG - < dictaminado, se procede conforme al
Procedimiento Especifico de Asuntos con Dictamenes Incobrables.

a. Asignacion de Cartera

12. Los Coordinadores de Cobranza en sucursal remiten a la Direccion de Cobranza los casos para iniciar la cobranza
judicial, para que ésta valide su integracion y en su caso entrega a la Direccion de lo Contencioso, a través del listado
de requisitos para la entrega — recepcion de expedientes de cobranza judicial para que lleve a cabo dicha cobranza a
acreditados por conducto de los PSEC Judicial que la misma determine, previo cambio de estatus en el sistema de
crédito institucional por la Direccion de lo Contencioso.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

b. Gestién de Cartera

La Direccion de lo Contencioso verifica que los PSEC Judicial cumplan con las obligaciones contenidas en el contrato
de prestacion de servicios profesionales y las disposiciones establecidas en los Procedimientos Especificos y demas
normatividad aplicable.

La Cobranza Judicial incluye de forma enunciativa mas no limitativa, el dictamen de viabilidad o inviabilidad de
recuperacion del crédito, el analisis, integracion, presentacion, emplazamiento, atencién, seguimiento, asistencia,
asesoria, ejecucion, conclusion y gestién de asuntos en materia mercantil, civil, penal, fiscal y/o administrativa a nivel
nacional, en representacion del Instituto FONACOT ya sea en calidad de actor, demandado, quejoso, autoridad
responsable, tercero interesado, tercero llamado a juicio o aquellas acciones legales que con motivo del proceso del
otorgamiento de crédito y operacién se tenga interés juridico.

La Direccion de lo Contencioso podra emitir dictamenes de improcedencia de cobranza judicial sobre los casos de
acreditados.

Tratdndose de propuesta de pago de los acreditados que se refieran a condonacion de intereses, gastos de cobranza
ylo pena convencional, la Direccion de lo Contencioso tendrd las facultades de condonacién establecidas en los
Procedimientos Especificos de Propuestas de Pago y Recuperacion de Créditos en

c. Reporte dela Gestion

El PSEC Judicial reporta a la Direccion de lo Contencioso via informe mensual las gestiones realizadas a los
acreditados de conformidad con lo establecido en su contrato de prestacién de servicios.

La Direccién de lo Contencioso reporta bimestralmente a la Direccibn de Cobranza el estado que guardan los
expedientes asignados y pendientes de asignar a los PSEC Judicial.

d. Devolucion de Cartera

Una vez liquidado el adeudo, agotadas las gestiones de recuperacion judicial a acreditados o dictaminado el asunto
como incobrable por parte de los PSEC judicial, estos devolveran a la Direccion de lo Contencioso los documentos que
les fueron entregados en original para la cobranza o en su caso copia simple sefialando el motivo por el cual no se
entrega el original para que estos sean remitidos a la Direccion de Cobranza, asimismo se devolveran a la Direccién
antes citada los expedientes dictaminados como incobrables para que a consideracion de la misma sea sometidos al
CCCQ.

C. Recuperacidon y Acciones Legales a Otros Sujetos

a. Identificacion de Cartera

Las areas del Instituto FONACOT podran enviar a la Direccion de lo Contencioso los casos susceptibles de gestion
judicial en contra de establecimientos comerciales, ex empleados del Instituto FONACOT, afianzadoras, PSEC
Extrajudicial, prestadores de servicios, proveedores u otros sujetos, siempre y cuando se cumplan con los lineamientos

establecidos en el presente Manual y en el Procedimiento Especifico de Asignacion de Cartera, cuyo monto de saldo
capita) I

b. Asignacion de Cartera

La Direccion de lo Contencioso lleva a cabo la cobranza judicial por conducto de los PSEC Judicial que la misma
determine, por ello les asigna cartera con base a su cobertura nacional.

c. Gestién de Asuntos

La Direccion de lo Contencioso verifica que los PSEC Judicial cumplan con las obligaciones contenidas en el contrato
de prestacion de servicios profesionales y las disposiciones establecidas en los Procedimientos y Lineamientos
vigentes.

Los PSEC Judicial realizan de forma enunciativa mas no limitativa el dictamen de viabilidad o inviabilidad de
recuperacion del crédito, el andlisis, integracion, presentacion, emplazamiento, atencién, seguimiento, asistencia,
asesoria, ejecucioén, conclusién y gestion de asuntos en contra de establecimientos comerciales, ex empleados del
Instituto FONACOT, afianzadoras, PSEC Extrajudicial, prestadores de servicios y proveedores en materia mercantil, civil
y penal a nivel nacional, en representacion del Instituto FONACOT ya sea en calidad de actor, demandado, quejoso,
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27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

autoridad responsable, tercero llamado a juicio, tercero interesado o de aquellos donde el Instituto FONACOT tenga
interés juridico.

La Direcciéon de lo Contencioso podra emitir dictamenes de improcedencia de cobranza judicial para los casos de
establecimientos comerciales, ex empleados del Instituto FONACOT, afianzadoras, PSEC Extrajudicial, prestadores de
servicios y proveedores.

. Los PSEC Judicial o Direcciones de Area correspondientes deberan informar a la Direccion de lo Contencioso sobre las

propuestas de pago que les sean presentadas por establecimientos comerciales, ex empleados del Instituto FONACOT,
afianzadoras, PSEC Extrajudicial, prestadores de servicios, proveedores u otros para que esta se encargue de realizar
la autorizacion y formalizacién de dichas propuestas.

. Tratandose de propuestas de pago por parte de establecimientos comerciales, ex empleados del Instituto FONACOT,

afianzadoras, PSEC Extrajudicial, prestadores de servicios y proveedores que se refieran a la condonacion de intereses
ylo gastos de cobranza y/o pena convencional por parte del funcionario facultado, se debera informar a la Direccion de
lo Contencioso con el acuerdo u oficio que la respalde para su autorizacion y formalizacién correspondiente.

d. Reporte de la Gestion

Los PSEC Judicial reportan via informe mensual las gestiones realizadas a establecimientos comerciales, ex empleados
del Instituto FONACOT, afianzadoras, PSEC Extrajudicial, prestadores de servicios y proveedores de conformidad con
lo establecido en los Procedimientos y Lineamientos autorizados por los Comités.

e. Devolucion de Cartera

Una vez liquidado el adeudo, agotadas las gestiones de recuperacion judicial o dictaminado el asunto como incobrable
por parte de los PSEC judicial a establecimientos comerciales, ex empleados del Instituto FONACOT, afianzadoras,
PSEC Extrajudicial, prestadores de servicios y proveedores, estos devolveran a la Direccion de lo Contencioso los
documentos que les fueron entregados en original para la cobranza o en su caso copia simple sefialando el motivo por
el cual no se entrega el original para que estos sean remitidos a la Direccién de Cobranza, asimismo se devolveran a la
Direccion antes citada los expedientes dictaminados como incobrables para que a consideracién de la misma sea
sometidos al CCCQ.

D. De la Contrataciéon de PSEC Judicial

La Direccion de lo Contencioso lleva a cabo los tramites inherentes para la contratacion de PSEC Judicial en estricto
apego a la legislacién y normatividad aplicable, atendiendo a los requisitos establecidos en los Procedimientos y
normatividad de la materia.

E. Asignacion de Asuntos

La Direccion de lo Contencioso lleva a cabo la asignacion de asuntos a los PSEC Judicial en los términos establecidos
en los Procedimientos y normatividad vigente.

F. Evaluacidn, Control y Supervision a PSEC Judicial

La Direccion de lo Contencioso revisa que el PSEC Judicial cumpla con las obligaciones contenidas en el contrato de
prestacion de servicios profesionales y las disposiciones establecidas en los Procedimientos y normatividad vigente.

G. De la Recuperacion

La Direccion de lo Contencioso podra llevar a cabo la recuperacion a través de los medios descritos en el Procedimiento
Especifico de Recuperacion.

Una vez que el PSEC Judicial haya obtenido en la via judicial el pago de lo demandado, devuelve la documentacion
original y/o copia simple que le fue entregada por la Direccion de lo Contencioso para su envio a la Direccidon de
Cobranza o Direcciones de Area correspondientes en las mismas condiciones en que fue recibida o, en su caso,
explicando la falta o ausencia de algin documento.

Tratdndose de asuntos dictaminados por el PSEC Judicial como incobrables por ilocalizables, costo beneficio,
insolvencia o alguna otra causa de imposibilidad practica de pago, la Direccion de lo Contencioso enviard los
dictamenes emitidos y los documentos del expediente de crédito en original o en copia simple, justificando en su caso la
falta de originales a la Direccion de Cobranza, con el fin de que dichos asuntos sean analizados y en su caso,
sometidos ante el CCCQ.
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H. Gastos de Cobranza Judicial

35. Los gastos de cobranza corresponderan maximo al 35% calculado sobre los enteros no pagados por los Centros de
Trabajo (patrén). Tratandose de Acreditados, Establecimientos Comerciales, ex empleados del Instituto FONACOT,
afianzadoras, u otros que tengan intencién de pago se les aplicara la cantidad a pagar por concepto de gastos de
cobranza judicial que corresponderan méximo al 35% calculado sobre el saldo del capital.

Procedimiento

Entrada Salida
»  Recuperacién Judicial y devolucién de expedientes
»  Expedientes de casos con Problemas. de los casos a la Direccion de Cobranza o

dictamen de incobrabilidad.

Recuperacion Judicial

Actor /Puesto Descripcion de Actividades
1. Identifica los casos susceptibles para recuperacion judicial.
2. Integra y revisa que los expedientes cumplan con los criterios y requisitos de

acuerdo al Listado de Requisitos para la entrega recepcion de expedientes que se
encuentra en la Normateca.

3. Remite al Director de lo Contencioso los expedientes de los casos susceptibles
de cobranza judicial.

Director de Cobranza

4. Recibe y revisa que los expedientes cumplan con los criterios y requisitos de
aceptacion.
Director de lo

Contencioso 5. Realiza el cambio de estatus en el sistema de crédito institucional.

6. Asigna a través de oficio de entrega — recepcion a los PSEC Judicial las cuentas o
casos a gestionar.

7. Recibe y lleva acabo la gestion de los casos asignados para su recuperacion via
PSEC Judicial judicial.

8. Remite reporte via informe mensual de las gestiones realizadas.

9. Recibe informe mensual del PSEC Judicial y autoriza pago.

Director de lo Contencioso 10. Remite Dictamen de incobrable emitido por los PSEC Judicial y/o devuelve los

expedientes de los casos concluidos a la Direccion de Cobranza.

11.Recibe los expedientes de los casos concluidos y tratdndose de dictamenes de

Director de Cobranza incobrabilidad, considera someter el asunto al CCCQ.

Termina Procedimiento.
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8.2.5 Dacién en Pago

Politicas

1.

N

El Instituto FONACOT podra recibir daciones en pago de todos aquellos deudores o sujetos demandados interesados
en liquidar el adeudo que se tenga con el Instituto FONACOT, de conformidad con la legislacion y normatividad interna
aplicable en la materia.

El valor de los bienes entregados como dacién en pago por deudores o sujetos demandados debera cubrir 3 veces el
saldo total y aplicarse al crédito menos cuantioso.

La dacion en pago se configura cuando concurran los siguientes elementos:

v' Existencia de un adeudo,
v Ofrecimiento del deudor de cumplir su obligacién con un bien inmueble.
v" Que el objeto que se entregue a cambio sea dado en pago.

La dacion en pago solo puede realizarse a través de bienes inmuebles, de conformidad con el monto adeudado.

A efecto de determinar el valor del bien inmueble ofrecido como dacién en pago se practicard un avalio que debe
realizarse por corredor publico o persona que cuente con cédula profesional de valuador expedida por la SEP,
actualizandose transcurridos seis meses de la emision del dltimo.

La dacion en pago se ejecutard a través de convenio judicial o contrato que debe protocolizarse mediante escritura ante
Notario Publico.

El saldo adeudado quedara cubierto, previa formalizacion del contrato o convenio judicial de dacién en pago con la
recepcion efectiva del inmueble otorgado, a satisfaccion del Instituto FONACOT, de conformidad con la legislacion
vigente aplicable al momento de ocurrir el evento. En caso de que la Dacién en Pago no cubra todo el monto, quedara
vigente el remanente.

Tratdndose de dacidén en pago derivada de un proceso judicial, se procede con la ejecucion del contrato o convenio
celebrado, a fin de que la autoridad judicial competente ponga los autos a disposicion del Notario que designe el
Instituto FONACOT.

Procedimiento

Entrada Salida

»  Adjudicacién via contrato o resolucion de proceso
judicial y, en su caso, venta o liquidacion del mismo
e ingreso del efectivo respectivo.

»  Casos susceptibles de promover dacién en pago
por los deudores o acreditados.

Dacion en Pago.
Actor /Puesto Descripcion de Actividades

) 1. Incumple con su obligacién de entero o pago.
Centro de Trabajo

Patron) o Acreditado . . . .
( ) Ofrece en pago un bien mueble o inmueble a efecto de cumplir con su obligacion

3. Recibe la propuesta de dacién en pago e identifica geograficamente el bien.
4. Solicita la elaboracién del avalué.

Si el bien sujeto de dacién en pago NO cubre el monto adeudado continua actividad
Director de lo Contencioso | No. 5, en caso de que El bien sujeto de dacién en pago Sl cubre el monto adeudado 6.

5. Rechaza la propuesta, y se contintia con el proceso judicial.

Termina Procedimiento
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6. Elabora el convenio correspondiente para ofrecerlo en juicio.
Aprobado el convenio.

7. Envia el expediente a Notario Publico a efecto de que se emita la escritura
correspondiente (bienes inmuebles).

Una vez que la autoridad judicial ponga en posesién del bien al Instituto FONACOT a
través del convenio aprobado o la escritura publica.

8. Entrega a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9. Reporta el bien a la Direccion de Contabilidad.

10. Recibe la escritura del bien inmueble otorgado y lo identifica geograficamente.
Director de Recursos
Materiales y Servicios

Generales 11. Realiza las gestiones necesarias (venta) para recuperar en cantidad, liquida el valor

del bien adjudicado.

12. Registra contablemente el ingreso del monto de la venta del bien inmueble.

Director de Contabilidad
Termina Procedimiento

Diagrama de Flujo
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8.3 Procesos Complementarios de la Actividad Crediticia

8.3.1  Aclaracion del Crédito FONACOT (cualquier forma de disposicion)

Politicas

1.

n

El acreditado puede solicitar una aclaracion de crédito cuando desconozca haber realizado el tramite para la obtencion
de crédito FONACOT, a través de cualquier forma de disposicion autorizada por el Instituto FONACOT y argumente un
presunto fraude por: usurpacion de identidad, falsificacién de firma, etc.

Toda aclaracion requiere de un folio proporcionado por el Centro de Atencién Telefénica (CAT), en caso de no hacerlo,
los cargos e intereses que se hayan generado seran imputables al acreditado, en los términos sefialados en el Contrato
de Crédito y no se dara tramite a la solicitud de aclaracion.

La solicitud de aclaracion se tramita en la DEPyR, previa asignacion de folio de seguimiento otorgado por el CAT, al
acreditado o persona que designe éste, previa presentacion de carta poder e identificacion oficial vigente del apoderado
y del acreditado.

El acreditado debe presentar la “Solicitud de Aclaracién” acompafiada de los documentos que el Instituto FONACOT le
solicite para la investigacion respectiva, en un plazo maximo de 90 dias naturales contados a partir del conocimiento de
descuento en la némina, o bien mediante notificacion de descuentos por parte de su centro de trabajo, requerimiento de
pago, ya sea por cobranza judicial o extrajudicial. Para los casos de usurpacion de identidad no seré aplicable dicho
término, sim embargo, la Direccion de lo Contencioso determinard la procedencia de la misma.

Todos aquellos casos no previstos en este Manual que representen un quebranto, seran presentados al CCCQ como
casos especiales y la Direccion de lo Contencioso debera emitir el dictamen correspondiente, independientemente de la
causa que haya dado origen a la solicitud de aclaracion. Las solicitudes de reconsideracion de casos presentadas por
los trabajadores, seran consideradas como casos especiales.

Cuando se identifique que las disposiciones objetadas son imputables al acreditado, se realizara el cargo de los
descuentos no realizados.

En aquellos casos en que exista mandamiento de alguna autoridad judicial o administrativa para llevar a cabo
cancelaciones de crédito, saldos y realizar reembolsos 0 suspension de descuentos, se deberd proceder de manera
inmediata debiendo informar al CCCQ en la préxima sesion ordinaria.

En el supuesto de que durante la tramitacion de algun juicio o un procedimiento administrativo, sea en caracter de actor,
demandado, tercero perjudicado, etc. existan constancias mediante las cuales se acredite que el crédito o créditos no
correspondan al acreditado, se solicitard a las areas correspondientes la suspensién de descuentos, la cancelacion del
crédito, y en su caso, reembolso de las retenciones efectuadas, debiendo informar al CCCQ en la proxima sesién
ordinaria, agregando las constancias que lo acrediten.

Si el acreditado presenta su trdmite de aclaracion transcurridos los 90 dias posteriores a su primer descuento (conforme
al estado de cuenta otorgado en las oficinas de FONACOT) su derecho para presentar cualquier tipo de aclaracion
habra prescrito, con excepcion de los casos en que se acredite fehacientemente una usurpacion de identidad.

Procedimiento

Entrada Salida

» Ingreso formal de aclaracién por parte del acreditado. | » Resolucién de la Solicitud de Aclaracion.

Aclaracién del Crédito FONACOT
Actor /Puesto Descripcion de Actividades
Acreditado 1. Presenta en la DEPyR un tanto de la solicitud de aclaracién y documentos.

2. Recibe la solicitud de aclaraciéon y documentos e integra el expediente.

Analista Delegacional

(de Crédito) En caso de que la solicitud esté debidamente requisitada y los documentos se encuentren
completos contindia, en caso contrario regresa la documentacion al acreditado para su
complementacion.
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3. Revisa que el expediente se encuentre completo y envia al Director de Crédito.

Recibe el expediente de aclaracion completo y revisa para remitirlo al Director de lo

Contencioso.

5. Recibe expediente, emite e informa el dictamen correspondiente o el oficio aclaratorio.

6. Envia el dictamen u oficio al Director de Crédito.

Si el dictamen es favorable al acreditado continua actividad No. 8, si el dictamen es negativo

continua actividad No. 10.

7. Solicita al Director de Crédito la presentacion del caso ante el CCCQ para su

consideracion.
8. Emite el acuerdo correspondiente e informa al Director de Créd

9. Recibe acuerdo y comunica resolucion al Coordinador de Crédi

10. Recibe la resolucién e informa al acreditado.

Termina Procedimiento
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8.3.2  Aclaraciéon por Homonimia
Politicas
1. Se podré solicitar una aclaracién por homonimia, en cualquiera de los siguientes supuestos:

v/ Cuando se detecte que existen dos trabajadores con el mismo Numero de Seguridad Social.

v/ Cuando una persona que no es cliente FONACOT detecta descuentos en su recibo de némina, por homoénimo
con un cliente FONACOT.

v" Cuando la DEPyR detecta que el Nimero de Seguridad Social, que el trabajador tiene registrado en sistema de
crédito institucional no es el correcto.

2. Lasolicitud de correccion por homonimia deber& ser tramitada en cualquiera de las DEPyR.

3. En cualquier supuesto sefialado en el numeral 1 de las politicas, el trabajador y/o acreditado deberd aportar los
elementos que el Instituto FONACOT le solicite para el analisis correspondiente.

Procedimiento

Salida
» Resolucion de la Solicitud de Aclaracion.

Entrada
» Aclaracion por parte del acreditado.

Aclaracion por Homonimia

Actor /Puesto
Acreditado

Analista Delegacional
( de Crédito)

Coordinador de
Crédito adscrito a la
DEPYR

Subdirector de Enlace
a Instancias
Fiscalizadoras

Coordinador de
Crédito adscrito a la
DEPyR

Analista en la
Direccion de
Tecnologias de la
Informacion

Subdirector de
Administracién de
Cartera Vigente

Subdirector de Enlace
a Instancias
Fiscalizadoras

Direccion de
Integracion y Control
Presupuestal

Descripcion de Actividades
Presenta en la DEPyR la solicitud de aclaracion y documentos.

Recibe la solicitud de aclaracién y documentos
En caso de que la solicitud esté debidamente requisitada y los documentos se

encuentren completos continla, en caso contrario regresa la documentacion al
acreditado para su complementacion.

Recibe, revisa y coteja la documentacién, integra la Solicitud de Aclaracion y carga el
expediente en el Share Point.

Envia el expediente original completo al Director de Crédito.

Revisa que la informacion este correcta y completa.
Solicita el movimiento de Cargo-Abono.

Modifica la relacion laboral acreditado - Centro de Trabajo (patron).

Cambia el nimero de seguridad social en el sistema de crédito institucional.

Realiza el movimiento de Cargo-Abono en el sistema de crédito institucional.

10. Genera la péliza para el pago de reembolso.

11. Genera el cheque para llevar a cabo el reembolso.
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Coordinador de 12. Informa al acreditado sobre el resultado de la solicitud de aclaracion.
Crédito adscrito a la
DEPYR Termina Procedimiento
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8.3.3 Reembolso
Politicas
1. Para aquellos casos de pagos en exceso en favor de los Centros de Trabajo (patrén) o de los acreditados, se deberan

realizar la devolucion o aplicacién de dichas cantidades conforme al Procedimiento Especifico de Reembolso a
Trabajadores.

N

Todos aquellos pagos en exceso de Centros de Trabajo (patrén) o acreditados, seran conciliados para su reintegro a
solicitud de los interesados y en caso de aplicar, se reembolsaran de acuerdo al Procedimiento Especifico de
Reembolso a Trabajadores.

Procedimiento

Entrada Salida
» Solicitud de Reembolso del acreditado. » Reembolso o aplicacién a un crédito.
Reembolso
Actor /Puesto Descripcion de Actividades

. 1. Acude a la DEPyR para solicitar su reembolso y presenta los documentos
Acreditado :
correspondientes.
2. Recibe y analiza si el acreditado tiene créditos con saldo a favor y la procedencia del
importe.
Analista Delegacional
(de Cobranza) 3. Informa al acreditado sefalando dia y hora en que se realizara el reembolso.

4. Aplica el monto real por el cual proceda realizar el reembolso.

5. Efectia los movimientos de dispersion y autorizacion en el sistema de crédito
institucional, imprimiendo el comprobante “Recibo por pago de Reembolso a
Trabajadores”. Lo firma y recaba firma del acreditado proporcionandole su copia en para
su caso cobro en el banco.

Coordinador de
Cobranza adscrito a | 6. Imprime estado de cuenta para verificar que el crédito haya quedado en ceros.
la DEPYR
7. Inicia la integracion del expediente de reembolso a acreditado.

Termina Procedimiento
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10. INDICE DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
Originacién de Crédito

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y sucursales de la Iniciativa Publica.

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y sucursales de la Iniciativa Privada.

Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informacion de CT.

Procedimiento Especifico de Distribucion de Material Informativo, Impreso y Articulos Promocionales.
Procedimiento Especifico de Firma de Convenios.

Procedimiento Especifico de Participacién en Eventos.

Procedimiento Especifico de Solicitud de Disefio.

Procedimiento Especifico de Administracién de la Tarjeta FONACOT.

Procedimiento Especifico de Atencion a Trabajadores con Cita.

Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.

Procedimiento Especifico de Integracién y Envio de Expedientes de Acreditados.

Procedimiento Especifico de Consulta de expedientes de acreditados y Centros de Trabajo (patrdn).
Procedimiento Especifico de Integraciéon y Envio de Expedientes de Centros de Trabajo (patrén).
Procedimiento Especifico de Mesa de Control.

Procedimiento Especifico de Reestructura de Créditos de Acreditados Activos en CT (patrén) Afiliado al Instituto FONACOT.
Procedimiento Especifico de Plan de Salida 20/20/20.

Procedimiento Especifico de Salida 70/30.

Procedimiento Especifico de Salida 50/50.

Administraciéon de Crédito

Procedimiento Especifico de Recuperacion del Crédito FONACOT a través de CT.

Procedimiento Especifico de Cobranza Directa a Acreditados.

Procedimiento Especifico de Acreditacion de Pagos.

Procedimiento Especifico de Aclaraciéon de Pagos.

Procedimiento Especifico de Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de PSEC.

Procedimiento Especifico de Recuperacion Extrajudicial de CT y Cheque Devuelto.

Procedimiento Especifico de Dispersion de los Pagos Recuperados Judicialmente.

Procedimiento Especifico de Reclamacion del Seguro de Crédito.

Procedimiento Especifico de Seleccion, Contratacion y Baja de PSEC.

Procedimiento Especifico de Pago de Honorarios a PSEC.

Procedimiento Especifico de Asignacion Mantenimiento y Cancelacion de AVI's.

Procedimiento Especifico de Condonacion de Pena Convencional del 20% por Cheques Devueltos por Fondos Insuficientes.
Procedimiento Especifico de Liquidacién de Saldos Menores a 14.00 por Cuenta Operacion.

Procedimiento Especifico de Movimientos de Cargo-Abono.

Procedimiento Especifico de Alta de Seguro de Crédito.

Procedimiento Especifico de Extincion de la Deuda por Defuncién, Incapacidad o Invalides total y Permanente Superior a 75%.
Procedimiento Especifico de envio de Créditos a la Direccion de lo Contencioso para su recuperacion judicial (Trabajadores).
Procedimiento Especifico de Criterios de Procedibilidad para la recuperacion judicial de los créditos de los acreditados.
(Trabajadores)”.

Procedimiento Especifico de Envio a Cobranza Judicial Centros de Trabajo.

Procedimiento Especifico de Criterios de Procedibilidad para la recuperacion judicial de los Centros de Trabajo y adeudos de
Prestadores de Servicios, establecimientos Comerciales, Ex empleados del Instituto FONACOT y Otros Sujetos.
Procedimiento Especifico de Asignacion de Cartera a PSECJ.

Procedimiento Especifico de Modificacion de Estatus.

Procedimiento Especifico de Evaluacion, Control y Supervision de PSECJ.

Procedimiento Especifico de Reporte de Pagos.

Procedimiento Especifico de Propuesta de Pago.

Procedimiento Especifico de Recuperacion de Créditos en Estatus 4 y 6.

Procedimiento Especifico de Expedientes de Asuntos con Dictamen de Incobrabilidad.

Procedimientos Complementarios

Procedimiento Especifico de Aclaracién de Crédito FONACOT (Cualquier Forma de Disposicion).
Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Homonimia.

Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Devoluciones No Procesadas.

Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Créditos No Procesados.

Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados.

Procedimiento Especifico de Liquidaciones Anticipadas con Beneficio.
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Procedimiento Especifico de Cobranza Directa de Préstamos Personales y de Bienes de Consumo Duradero (BCD) a Ex
empleados.

Transitorios.

Primero.- El presente Manual incorpora disposiciones complementarias y otros documentos normativos inherentes en materia de
actividad crediticia.
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11. Descripcion del Control de Cambios al Manual de Crédito
De acuerdo con las facultades conferidas en este Manual, se realizan las siguientes actualizaciones:

Control de Cambios.

Ref. Descripcion del Cambio

INDICE
026 e Se agrega apartado.
4.6 OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

2.1. DEFINICIONES.
¢ Se incluyen definiciones de:
. Saldo insoluto.
o Matriz.

2.2. ACRONIMOS.
028 e Se incluye el acronimo de:
. UMA.

3.MARCO LEGAL Y REGULATORIO APLICABLE
3.2 LEYES
e Se agregan:
e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal en Materia de Control Interno del Ejecutivo Federal.
Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
3.5 CODIGOS

e Se agrega:
e Cddigo Penal Federal en Materia de Combate a la Corrupcion.
4.0OBJETIVOS

030 e Se agrega apartado.

e 4.6 OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO
5. REGLAS GENERALES DE OPERACION.

DE LA OPERACION DE CREDITO.

e Se modifica numeral V. ]
SEGURO DE CREDITO FONACOT POR PERDIDA DEL EMPLEO, FALLECIMIENTO, INCAPACIDAD O
INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE DE LOS TRABAJADORES

e Se modifica articulo 6, 2do parrafo.
6.FACULTADES, FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

6.2 DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

e Se agrega fundamento para el Consejo.

032 6.5 DE LOS DIRECTORES COMERCIALES REGIONALES, ESTATALES Y DE PLAZA

e Se agrega facultad.
6.6 DE LA MESA DE CONTROL

e Se agregan facultades.
7. POLITICAS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CREDITICIA.

027

029

031

033 e Se agregan estrategias.
8.1.2 EVALUACION Y APROBACION
034 ; .
¢ Se actualizan politicas.
035 8.1.4 REESTRUCTURAS, RENOVACIONES y PLANES DE SALIDA

e Se agrega politicas y procedimiento de plan de salida 50/50.

8.2 ADMINISTRACION DEL CREDITO.
036 8.2.3 Recuperacion administrativa.
e Se adecuan politicas.
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8.3 Procesos Complementarios de la Actividad Crediticia.
¢ Se homologa un solo proceso de aclaracion.

10. INDICE DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
038 ¢ Se Homologan nombres de procedimientos con los plasmados en los Procedimientos Especificos de Originacion,
Administracion de Crédito y Complementarios

11 PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.
¢ Se adecuan con forme a la operacion actual del Instituto FONACOT los procedimientos especificos de:
e Originacién de Crédito.
e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y sucursales de la Iniciativa Publica.
¢ Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y sucursales de la Iniciativa Privada.
¢ Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informacion de CT.
¢ Procedimiento Especifico de Atencion a Trabajadores con Cita.
¢ Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.
¢ Procedimiento Especifico de Integracion de Expedientes.
¢ Procedimiento Especifico de Mesa de Control.
¢ Procedimiento Especifico de Reestructura de Créditos de Acreditados Activos en CT.
¢ Procedimiento Especifico de Plan de Salida 20/20/20.
¢ Procedimiento Especifico de Salida 70/30.
e Administracion de Crédito.
¢ Procedimiento Especifico de Recuperacion del Crédito FONACOT a través de CT.
¢ Procedimiento Especifico de Cobranza Directa a Acreditados.
¢ Procedimiento Especifico de Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de PSEC.
¢ Procedimiento Especifico de Recuperacion Extrajudicial de CT y Cheque Devuelto.
e Procedimiento Especifico de Extincién de la Deuda por Defuncion, Incapacidad o Invalides total y
Permanente Superior a 75%.
¢ Procedimiento Especifico de envio de Créditos a la Direccion de lo Contencioso para su recuperacion
judicial (Trabajadores).
¢ Procedimiento Especifico de Criterios de Procedibilidad para la recuperacién judicial de los Centros de
Trabajo y adeudos de Prestadores de Servicios, establecimientos Comerciales, Ex empleados del
Instituto FONACOT y Otros Sujetos.
039 e Procedimiento Especifico de Asignacion de Cartera a PSECJ.
¢ Procedimiento Especifico de Modificacion de Estatus.
Complementarios.
¢ Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Devoluciones No Procesadas.
¢ Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Créditos No Procesados.
¢ Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados.
¢ Se incluyen los procedimientos especificos de:
e Originacién de Crédito.
¢ Procedimiento Especifico de Salida 50/50.
e Complementarios.
e Procedimiento Especifico de Aclaracion de Crédito FONACOT (Cualquier Forma de Disposicion).
e Procedimiento Especifico de Cobranza Directa de Préstamos Personales y de Bienes de Consumo
Duradero (BCD) a Ex empleados.
¢ Procedimiento Especifico de Revisién y Andlisis de la informacion de Solicitudes de Crédito.
¢ Se eliminan los procedimientos especificos de:
e Administracion de Crédito.
¢ Procedimiento Especifico de Recuperacién Extrajudicial de CT y Cheques Devueltos que Efectia la SSN
PSEC.
¢ Procedimiento Especifico de Seguimiento de Pago de Menos.
e Procedimiento Especifico de Seguimiento a Pago por Bancos.
¢ Procedimiento Especifico de Seguimiento de Cifras Diarias.
e Procedimiento Especifico de Seguimiento de No Pago.
e Complementarios.
¢ Procedimiento Especifico de Aclaracion de Crédito FONACOT (Autorizacion de Crédito y Tarjeta Propia).
e Procedimiento Especifico de Aclaracion del Crédito FONACOT Operado por Tarjeta por cargos no
reconocidos y créditos duplicados.

037

ANEXO I. Tasas y Plazos

040 ¢ Se actualizan tasas y plazos.
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ANEXO I. Tasas y Plazos

Tasas y Comisiones por Productos

Tasas de interés por nivel de retencién

Comisién por

Producto

Nivel 1 Nivel 2 apertura
10% 15%
6 20.03% 20.47% 20.92% 2.00%
12 20.92% 22.25% 23.59% 2.00%
Efectivo 350 18 23.14% 23.59% 24.48% 2.00%
24 25.37% 25.81% 26.70% 2.00%
30 25.81% 26.70% 28.04% 2.00%
6 20.03% 20.47% 20.92% 0.00%
Renovacion 12 20.92% 22.25% 23.59% 0.00%
301 18 23.14% 23.59% 24.48% 0.00%
24 25.37% 25.81% 26.70% 0.00%
30 25.81% 26.70% 28.04% 0.00%
6 8.90% 14.69% 16.91% 2.00%
12 14.69% 16.91% 20.03% 2.00%
MUJER 119 18 18.69% 21.36% 21.36% 2.00%
24 20.92% 23.14% 23.14% 2.00%
30 23.23% 24.03% 25.24% 2.00%
6 8.90% 14.69% 16.91% 0.00%
Renovaciéon 12 14.69% 16.91% 20.03% 0.00%
309 18 18.69% 21.36% 21.36% 0.00%
24 20.92% 23.14% 23.14% 0.00%
6 20.03% 20.47% 20.92% 2.00%
Caravanas de 12 18.83% 20.03% 21.23% 2.00%
Crédito 333 18 20.83% 21.23% 22.03% 2.00%
24 22.83% 23.23% 24.03% 2.00%
30 25.81% 26.70% 28.04% 2.00%
6 20.03% 20.47% 20.92% 0.00%
Renovacion 12 18.83% 20.03% 21.23% 0.00%
303 18 20.83% 21.23% 22.03% 0.00%
24 22.83% 23.23% 24.03% 0.00%
30 25.81% 26.70% 28.04% 0.00%
Viajemos 360 12 19.46% 20.69% 21.94% 2.00%
18 21.52% 21.94% 22.77% 2.00%
6 20.03% 20.47% 20.92% 0.00%
Damnificados 12 17.78% 18.91% 20.50% 0.00%
121 18 19.67% 20.05% 20.81% 0.00%
24 21.56% 21.94% 22.70% 0.00%
30 25.81% 26.70% 28.04% 0.00%
6 20.03% 20.47% 20.92% 0.00%
Renovacion 12 19.87% 21.14% 22.41% 0.00%
321 18 19.67% 20.05% 20.81% 0.00%
24 21.56% 21.94% 22.70% 0.00%
30 25.81% 26.70% 28.04% 0.00%
6 18.03% 18.42% 18.83% 2.00%
Afiliacion CT 12 18.83% 20.03% 21.23% 2.00%
377 18 20.83% 21.23% 22.03% 2.00%
24 22.83% 23.23% 24.03% 2.00%

Las condiciones de Tasa y Plazo aqui previstas podran ser actualizadas en su oportunidad por las autoridades competentes.

En el caso de programas especiales o especificos, las condiciones de plazo y tasa aplicables seran aquellas que se determinen
por los érganos colegiados y/o autoridades competentes para tales efectos.

TERMINA MANUAL
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