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Capitulo 1

Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo proporcionarle al usuario FONACOT un
instructivo que explique paso por paso las acciones a realizar para llevar a cabo el
proceso de gestion del tramite “Afiliacion de Centros de Trabajo y Sucursales del
Sector Privado” a través de la nueva plataforma del Micrositio de Afiliacion.

Los roles involucrados en los flujos de gestion del tramite son los siguientes:
e Analista o evaluador
e Autorizador

NOTA: En caso de que la consulta automatica a la Sociedad de Informacién Crediticia
(SIC) no esté disponible, se le solicitara al Centro de Trabajo como requisito adicional su
Reporte de Crédito Especial. El Reporte de Crédito Especial sera revisado por personal de
la Direccion de Cobranza o Direccion de Informaciéon y Control de Cartera, por lo que, en
tal caso, existird un rol adicional, el rol de Cobranza.

El flujo alterno en este caso se especifica en la Seccidn Evaluaciéon del Tramite (Analista o
Evaluador) y subseccion Evaluacion de la consulta del Reporte Crediticio.

Acceso al portal de gestion

El portal de gestidon del tramite de Afiliacion (en lo sucesivo portal interno), es un
portal en el que podras realizar la gestion de las solicitudes de Afiliacion de
Centros de Trabajo que te han sido asignadas, consultar los tramites que se
encuentran en el proceso en el que hayas participado, consultar los tramites
terminados, asi como consultar la trazabilidad o historia de los tramites en los
gue participaste.

Para ingresar al portal consulta https:/gestion.fonacot.gob.mx ; aparecera la
pantalla que se muestra en la Figura 1:
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GOBJERNO DE

-~/ MEXICO Tramites Cobierno Q

FONACOT GESTION DE TRAMITES

# > Inicio » FONACOT Gestion de tramites

S Bienvenido al tramite de Solicitud
de Afiliacion de Centros de Trabajo
(persona fisica / persona moral)

Marco legal

Sitio oficial
Ingresa tu usuario y contrasefa.

Usuario:

Contrasefia:

Entrar

s GOBIERNO DE Enlaces £Qué es gob.mx? Denuncia contra servidores

# MEXICO publicos

Participa Es el portal Gnico de tramites,
informacién y participacién Siguenos en

- ciudadana. Leer mas
Marco Juridico f ’

Publicaciones Oficiales

Plataforma Nacional de Portal de datos abiertos

Figura 1. Pantalla de inicio del portal de gestion.

En dicha pantalla deberas ingresar los siguientes datos y dar clic en el botén
“Entrar”

v Usuario: En este campo deberds introducir tu cuenta de usuario
FONACOT con la que entras a tu computadora. Ejemplo: nombre.apellido,
sin teclear @fonacot.gob.mx, solo nombre.apellido.

v" Contrasefa: En este campo deberds teclear la contrasefa con la que
accedes a tu computadora.
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En caso de que hayas tecleado tu usuario y/o contrasefa incorrectos, el aplicativo
te mandara un mensaje de error, como se muestra en la Figura 2:

Bienvenido al tramite de
SO"Citlfjd de Afiliacion de
Centros de Trabajo

Error
Nombre de usuario o clave invalido

Ingresa con tu correo electrénico y contrasefa.

Correo electrénico: lider_tj@dev.com

Contrasefia: Contrasefa

Iniciar sesion

Figura 2. Mensaje de error al introducir un usuario incorrecto.

En caso de que no puedas ingresar al portal con tu usuario y contrasena, es
probable que tus datos no estén registrados en el catdlogo de usuarios de la
plataforma. En caso de ser Evaluador, te solicitamos acudir directamente con tu
Director, quien debera ponerse en contacto con el area usuaria encargada del

proceso de afiliacion para realizar el registro de tus datos.
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Capitulo 2

Contenido del portal

Al entrar al portal aparecera la pantalla que se muestra en la Figura 3:

3%, comERKO DE .. X
L’ MEXICO Tramites  Gobierno  Q

FONACOT Opciones - evaluadori@fonacot.gob.mx ~

# > Inicio » Opciones » Bandeja de entrada

Buscar:
Tramite Actividad Asunto Inicio

No ha recibido actividades.

GOBIERNO DE Enlaces £Qué es gob.mx? Denuncia contra servidores

' MEXICO publicas

Participa Es el portal dnico de tramites,
Publicaciohes Oficiales infarmacion y participacién Siguenos en
- ciudadana. Leer mds
Marco Juridico
Plataforma Nacional de Portal de datos abiertos f '
Transparencia Declaracién de accesibilidad
Aviso de privacidad integral
Aviso de privacidad
simplificado

Términes y Condiciones

Politica de seguridad
Mapa de sitio

Figura 3. Entorno de trabajo del portal.
El entorno de trabajo consta de los siguientes componentes:

Menu “Opciones”

Perfil - Salir

Bandeja de entrada

Bandeja de tramites en proceso
Bandeja de tramites terminados

ASENENENEN

Por default, el entorno de trabajo muestra el contenido de |la Bandeja de entrada.
La Bandeja de entrada, de tramites en proceso y de tramites terminados se
encuentran en el menu “Opciones”.
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Salir

La opcidn de “Salir” se encuentra en el menu “Perfil” (donde se muestra la cuenta
de usuario firmado) que se localiza en la parte superior del entorno, a un lado del
menu “Opciones”. Al dar clic en la opcién de perfil, se mostrara la opcidn de Salir
del portal; al dar clic en salir, el aplicativo cerrara la sesidon actual y redireccionara
a la pantalla de acceso, como se ilustra en la Figura 4:

GOBJERNO DE

MEXICO Tramites Gobierno Q

FONACOT Opciones ~  evaluador
# > Inicio » Opciones » Bandeja de entrada @
Buscar:
Tramite Actividad Asunto Inicio

Nao ha recibido actividades.

GOBIERNO DE Enlaces ('_Qué es gob.m){? Denuncia contra servidores

MEXICO piblicas

Participa Es el portal dnico de tramites,

Publicacianes Dficiales informacion y participacion Siguenos en
- ciudadana. Leer mids
Marco Juridico f ’

Plataforma Macional de Portal de datos abiertos
Transparencia Declaracién de accesibilidad
Aviso de privacidad integral
Aviso de privacidad
simplificado
Términos y Condiciones
Politica de seguridad
Mapa de sitio

Figura 4. Salir del sistema.
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Menu “Opciones”

El menu “Opciones” se encuentra en la parte superior del entorno de trabajo,
como se muestra en la Figura &:

coegenNa b i
MEXICO Tramites  Gobierno  Q

FONACOT Opciones ~ | evaluadori@fonacot.gob.mx ~
# > Inicio > Opciones » Bandeja de entrada _
Buscar
Tramite Actividad Asunto Inicio

No ha recibido actividades.

i OBIRRNG DR Enlaces £Qué es gob.mx? Denuncia contra servidores
- MEXICO publicos

Participa Es el portal Ginico de tramites,
informacién y participacion Siguenos en
ciudadana. Leer mas

Marco Jurfdico
fy

Publicaciones Oficiales

Plataforma Naclenal de
Transparencia

Aviso de priva
simplificado

Térmi ndiciones
Politica de seguridad
Mapa de sitio

Figura 5. Localizacién del menu opciones.
Al desplegar el menu, se despliegan las siguientes opciones:
v' Bandeja de entrada
v Bandeja de tramites en proceso

v Bandeja de tramites terminados

Como se ilustra en la Figura 6:

Bandeja de entrada

nt
lramites en procesoc
lramites resueltos 3

Figura 6. Submenus del menud “Opciones”.
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Bandeja de entrada

La Bandeja de entrada muestra una tabla con todas las solicitudes que te han
sido asignadas. Existen dos formas de acceder a la Bandeja de entrada:

v" Al acceder a la aplicacién: Cuando ingresas a la aplicacion, por default se
muestra la Bandeja de entrada.

v' A través del menu: Al dar clic en el menu “Opciones”, se despliega la lista
de acciones disponibles en el aplicativo; al dar clic en “Bandeja de entrada”,
el aplicativo automaticamente mostrara el contenido de dicha Bandeja,
como se muestra en la Figura 7:

i3 oompEmo e
MEXICO Tramites ~ Gobierno  Q

FONACOT Opeiones - | evaluadori@fonacot gob.mx -

# > Inicio » Opciones » Bandeja de entrada —

Bandeja de entrada

Buscar Tramites en proceso
Tramites resueltos 3
Tramite Actividad Asunto Inicio

No ha recibido actividades.

ERIBTEL Enlaces éQué es gob.mx? Denuncla contra servideres
-+ MEXICO piiblicos
- Esel portal 3
Informaciér g Siguenos en
ciu

fy

Portal de datos abier

Figura 7. Acceder a la Bandeja de entrada a través del menu “opciones”.

La informacién que se muestra en la “Bandeja de entrada” por cada tramite es la
siguiente:

v" Folio: Es el nUmero otorgado por el aplicativo para ese tramite.

v" Actividad: Muestra en qué fase o actividad se encuentra el tramite.

v Asunto: Indica a qué tipo de solicitud pertenece dicho tramite; en este
caso, siempre se vera “Solicitud de Afiliacion”.

v Inicio: Muestra la fecha en la que inicid la actividad del tramite.

v NUmero de trabajadores: Es el nimero de trabajadores que contiene el
centro de trabajo conforme la informacion enviada por el IMSS.

10
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La informacion viene ordenada por fecha, de tal manera que las solicitudes que
entraron primero son las que apareceran al principio de la tabla. Los tramites se
muestran en paginas de 5 en 5, es decir, se muestran de inicio 5 tramites y al dar
clic en la pagina 2 se mostraran los siguientes 5 tramites, como se ilustra en la
Figura 8:

# » Inicio » Opciones » Bandeja de entrada

Buscar:
12 Tramite Actividad Asunto Inicio

Na ha recibido actividades.

Figura 8. Paginacion de tramites en la Bandeja de entrada.

En la parte superior izquierda de la pantalla, se muestra en que opcién del
aplicativo te encuentras, Figura 9:

# » Inicio iOpcians » Bandeja de entrada I

Buscar:

12 Tramite Actividad Asunto Inicio

No ha recibido actividades.

Figura 9. Indica en que parte o menu del aplicativo me encuentro.

Para trabajar con algun tramite que se encuentra en la lista de la Bandeja de
entrada, solo es necesario dar clic en cualquier parte del renglén donde se
encuentra el tramite deseado, como se ilustra en la Figura 10:

11
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# > Inicic » Opciones IBandeja de entrada
Buscar:
Tramite Actividad Asunto Inicio
FONACOT-7-2019 Evaluar la solicitud de OPERADORA WAL ,S.DER.L. 28/11/2019 [ ]
Folio: 7/2019 afiliacion DEC.V. 2:25

Solicitud de afiliacion

Registro patronal: E
@ Total de empleados: 3

lente: 4535153

Figura 10. Seleccionar un tramite de la lista.

Al dar clic en el tramite, se cargara el formulario de solicitud. En la parte superior
de la pantalla se muestra en rojo la barra de progreso de carga del formulario.
Este quedara cargado una vez que la barra de progreso termine, como se ilustra
a continuacion:

iaakh'd Tramites ~ Gobierno  Partcdpa G ©

EVALUAR LA SOLICITUD DE AFILIACION Ver comentarios

Instrucciones generales £»
He leido y acepto las instrucciones generales referentes al uso de este formulario

Nimero de tramite: Fecha de recepcion:

Figura 11. Carga del trémite seleccionado.

Bandeja de tramites en proceso

La “Bandeja de tramites en proceso” muestra la lista de tramites que se
encuentran en algun punto de la gestion de la solicitud. Dicha lista solo muestra
los tramites en los que tu has realizado alguna intervencion para la gestion del
mismo.

La informacion que se muestra en la “Bandeja de tramites en proceso” por cada
tramite es la siguiente:

v" Folio: Es el nUmero otorgado por el aplicativo para ese tramite.

v" Actividad: Muestra en qué fase o actividad se encuentra el tramite.

v Asunto: Indica a qué tipo de solicitud pertenece dicho tramite; en este
caso, siempre se vera “Solicitud de Afiliacion”.

v" Inicio: Muestra la fecha en la que inicid la actividad del tramite.

12
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La informacion viene ordenada por fecha, de tal manera que las solicitudes que
entraron primero son las que apareceran al principio de la tabla. Los tramites se
muestran en paginas de 5 en 5, es decir, se muestran de inicio 5 tramites y al dar
clic en la pagina 2, se mostraran los siguientes 5 tramites, como se ilustra en la
Figura 12:

# »Inicic » Opciones » Tramites en proceso

Buscar:
Numero Asunto Inicié Estado
FONACOT-1010-2019 OSCAR KALA HAAK 20/08/2019 15:50 En analisis
Solicitud de &filiacion
3 R 0 patronal: C1234567890
Cliente: 4384031
FONACOT-1011-2019  JIMENEZ ESTRADA SALAS A A 21/08/201909:53  Estado en CREDERE (0)

Solicitud de &filiacion

Cliente: 4384032

FONACOT-203-2019 GRUPO IMPULSOR FARMACEUTICO, S.A. DE C.V.
Solicitud de afiliacidn
stro patronal: ¥5028382108

Cliente: 4383993

)
I
=]
-1
[}
(]
W
1
I
i

En auterizacion

FONACOT-218-2019 PABLO ANGEL RAMIREZ 30/07/201917:29 | En andlisis
Solicitud de afiliacidn

FONACOT-235-2019 FIRSTCOMM COMUNICACION SA DE CV 07/08/
Solicitud de afillacidn

venio de afiliacidn enviado

(=5
I~
(=)
[X5)
)
un
In
o

5]

Cliente: 4383977

Figura 12. Trdmites en proceso.
Cuando hay mas de 5 registros, la informacién se muestra por paginas. Para ir
navegando entre paginas hay que dar clic en la pagina deseada; el paginado se

encuentra en la parte inferior de la pantalla n !

Al lado del titulo de cada columna se muestra el icono . Este icono permite, al
darle clic, ordenar el resultado de la tabla; ya sea de mayor a menor ** o de menor

a mayor respecto a la columna seleccionada. En el ejemplo de abajo se
muestra que la informacion se presenta ordenada de mayor a menor, respecto a

la fecha de inicio.
13
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Namero Asunto Estado

FONACOT-1011-2019  JIMENEZ ESTRADA SALAS A A 21/08/201909:53  Estado en CREDERE (Q)
Solicitud de afiliacién
Registro patronal: E1234567850
Cliente: 4384032

FONACOT-1010-2019  OSCAR KALA HAAK 20/08/201915:50 | En anélisis
Solicitud de afiliacién
Registro patronal: C1234567830
Cliente: 4384031

FONACOT-235-2019 FIRSTCOMM COMUNICACION SA DE CV 07/08/201913:15 | Convenio de afiliacidn enviado
Solicitud de afiliacion
Registro patronal: C2230125108
Cliente: 4383977

FONACOT-218-2019 PABLO ANGEL RAMIREZ 30/07/201917:29 | En anélisis
Solicitud de afiliacion
Registro patronal: K8410825102
Cliente: 4383977

FONACOT-203-2019 GRUPO IMPULSOR FARMACEUTICO, 5.A. DE C.V. 22/07/201917:47 | En autorizacion
Solicitud de afiliacion
Registro patronal: Y5028382108
Cliente: 4383993

«n ’

Figura 13. Ordenar la informacion de la Bandeja.
. . B :
En la parte superior de la Bandeja se muestra el campo ~' .Este
campo permite buscar y filtrar la informacién de la Bandeja respecto a cualquier
palabra que se teclee. En el siguiente ejemplo se busca y filtra la informacion
conforme a la palabra “analisis™

Buscar: | znali |

Nt’:@ro Asunto Inicié 1¥ Estado

FONACOT-1010-2019  OSCAR KALA HAAK 20/08/2019 1550 |En analisis
Solicitud de afiliacion
Registro patronal: C12345678%0
Cliente: 4384031

FONACOT-218-2019 PABLO ANGEL RAMIREZ 30/07/201917:29 |En andlisis
Solicitud de afiliacién
Registro patronal: K8410825102
Cliente: 4383977

Figura 14. Busqueda y filtro de informacién en las Bandejas.
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En este otro ejemplo, se filtra la informacion por alguna palabra del nombre del
Centro de Trabajo:

Buscar: | hask |

Ndamero Asunto Inicié 1§ Estado

FONACOT-1010-2019  OSCAR I(AL 20/08/201915:50 | En andlisis

Solicitud de afilfacian
Registro patronal: C1234567850
Cliente: 4384031

‘ n ’

Figura 15. Budsqueda y filtro por nombre del Centro de Trabajo.

En el siguiente ejemplo se filtra por parte de la fecha 08/2019 (agosto de 2019):
Buscar: |

Nimero 1L Asunto Inicié Estado

FONACOT-1010-2019 OSCAR KALA HAAK 20/08/2019 15:50
solicitud de afiliacién
Registro patronal: C1234567850
Cliente: 4354031

En andlisis

FONACOT-1011-2019  JIMENEZ ESTRADA SALAS A A 21/08/2019 09:53 | | Estado en CREDERE (0)
Solicitud de afillacion
Registro patronal: E1234567890
Cliente: 4384032

FONACOT-235-2019 FIRSTCOMM COMUNICACION SA DE CV 07/08/201913:15
solicitud de afiliacién
Registro patronal: C2230125108
Cliente: 4383977

Convenio de afiliacion enviado

: n ’

Figura 16. Filtro por parte de la fecha.

En el siguiente ejemplo se busca por numero de registro patronal:

I} Busc+ { ¥5028382108 ] |
Numero 1% Asunto Inicié Estado
FONACOT-203-2019 GRUPO IMPULSOR FARMACEUTICO, S.A. DE C.V. 22/07/201917:47 | En autorizacion

Solicitud de afiliacién

Registro patronall¥5028382108
Cliente: 4383993
Figura 17. Filtro por registro patronal.
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Bandeja de Tramites terminados

La Bandeja de “Tramites terminados” muestra la lista de todos los tramites cuya
gestion ya concluyd y hayan notificado al Centro de Trabajo la resolucion. Dicha
lista solo muestra los tramites en los que interviniste.

La informacidn que se muestra en la Bandeja de “Tramites terminados” por cada
tramite es la siguiente:

v" Folio: Es el nUmero otorgado por el aplicativo para ese tramite.

v' Actividad: Muestra en qué fase o actividad se encuentra el tramite.

v Asunto: Indica a qué tipo de solicitud pertenece dicho tramite; en este
caso, siempre se vera “Solicitud de Afiliacion”.

v Inicio: Muestra la fecha en la que inicid la actividad del tramite.

La informacidn viene ordenada por fecha, de tal manera que las solicitudes que
se concluyeron primero son las que apareceran al principio de la tabla, asi mismo,
los tramites se muestran en paginas de 5 en 5, es decir, se muestran de inicio 5
tramites, al dar clic en la pagina 2, se mostraran los siguientes 5 tramites, como
se ilustra en la Figura 18:

& > Inicio » Opciones § Tramites terminados |
Nimero Asunto Inicié Terminé
FONACOT-180-2019 Solicitud de afiliacion 18/07/2019 14:.03 18/07/2019 1845

Figura 18. Tramites terminados.

La Bandeja de “Tramites terminados” trae la misma funcionalidad de filtrado y
ordenamiento que la Bandeja de “Tramite en proceso”.

16
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Ver el historial (trazabilidad) de un tramite

El historial de un tramite (en lo sucesivo trazabilidad), muestra todas las fases o
etapas por las que ha pasado un tramite durante su gestion. Para ver la
trazabilidad de un tramite se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccionar “Tramites en proceso” en el menu “Opciones” (Figura 19).

Tramites en proceso (1]

Bandeja de entrada

s

Tarmtes TeEsucitos

Figura 19. Dar clic en “Tramites en proceso” del menu “Opciones”.

Paso 2: Dar clic en el tramite que se desea consultar (Figura 20).

# > Inicio > Opciones > Tramites en proceso

Namero Asunto Inicié Estado
FONACOT-201-2019 Solicitud de &filiacién 22/07/2019 17:55 En anlisis

[ FONACOT-203-2019 Solicitud de afiliacién 22/07/2019 17:47 En autorizacién
FONACOT-202-2019 Solicitud de afiliacion 22/07/201917:04 En andlisis

Figura 20. Dar clic en el tramite a evaluar.

Paso 3: Se abre una ventana que muestra el historial del tramite (Figura 21).

Tramite: FONACOT-203-2019

Actividad Responsable Inicié Termind Duracién

183/2019 / Solicitud de afiliacién

Figura 21. Ventana donde se muestra la trazabilidad o historial del trédmite seleccionado.
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Evaluacion del tramite (Analista o Evaluador)
Evaluar un tramite
Para iniciar al analisis de una solicitud, se debe seleccionar de la “Bandeja de

entrada” el tramite a evaluar. Al darle clic al tramite, se abrira el formulario que
contiene la informacion de la solicitud, como se muestra en la Figura 22:

# > Inicio » Opciones I Bandeja de entrada |

Buscar:
Tramite Actividad Asunto Inicio
= FONACOT-7-2019 Evaluar la solicitud de OPERADORA WAL ,S.DER.L. 28/11/2019 [ ]
Folio: 7/2019 afiliacién DEC.V. 12:25
Solicitud de afiliacian
Registro patronal: E1234567850
@ Total de empleados: 3

Cliente: 4535153

Figura 22. Formulario de evaluacion.

Una vez que se selecciona y se carga el formulario, se muestra en pantalla la
solicitud que capturo el Centro de Trabajo en modo de solo lectura (es decir, no
se puede modificar ningln campo y/o documento). A continuaciéon, se muestra
un ejemplo de cémo se veria la solicitud:
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EVALUAR LA SOLICITUD DE AFILIACION Ver comentarios

Instrucciones generales 9%
“ He lefdo las instrucciones generales para el uso de este formulario
Nuamero de tramite: Fecha de recepcién:

FONACOT-183-201% 18/7/2019 20:03:33

1. Datos del centro de trabajo*

2. Datos del representante / apoderado*

3. Datos de la solicitud de afiliacion*

4. Evaluacién®

@
@
@
@

1. Datos del centro de trabajo* @

1.1 Informacién general

Nimero de afiliacién: Nimero de registro patronal*:

1580193 K8410825102 ®

Este campo es exclusive para el personal del Instituto
FONACOT

Nombre, denominacion o razon social*:

ESCUELA KEMPER URGATE SADE CV A
RFC*: Numero de cliente:
EKUS003173C9 @ ngresa nimero de cliente

1.2 Documentacién

Dar clic en el icono & para agregar o modificar un archive.

Documentos del centro de trabajo @*

Editar Tipo de documento Documento Achivo
) egistro ante el SAT Registro ante el SAT REGISTRO SAT.pdf
@ De constitucion Acta constitutiva ACTA CONSTITUTIVA pdf
(2 Comprobante de domicilio Comprobante de teléfono COMPROBANTE DOMICILIO. pdf
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1.3 Domicilidtomercial [!]

Calle*:
2 Manzana 16 e
NOmero exterior*: Numero interior:
68 S/N
cédigo postal*: Colonia*:
04480 Culhuacan CTM Seccién Il <
Entidad federativa*: Municipio / Alcaldia*:
Ciudad de México v Coyoacén v
Mapa de Google para ubicar el domicilio
) PP p— Grupy Fnana s a £l ord BL
e afiesponsal. Banorte Corresponsal.. 3 o
Mapa Satélite  Flavio Gareia L
ES——.
a PC Xtreme Gamer .
Abarrotes Geminig | Direccién: 2 Manzana 16 68, Coapa, {Angeles o
Culhuacan X A, 04480 Ciudad de México,
! Paradisus Cafellini Cafe COMX, Méxica
Manuela Sgenz Don Chuchin Tortas "L
Latitu: 105260500 Lomgituek00.122°27
P rakeTeLieves Manuela gy "= S e
K] 9 Ly ‘afuela Sdenz Manuela Senz — anioi
2 @ Colegio Graham Greene Manuela Ssenz = niojito
® Alitas Don Simén nusla Saenz -
T
| Decoraciones Méndez 9 ‘
£ B QLo siena vaxaquenn Cda.3 BB King camnes
asadas ala parrilla
o
>
< Golegio de Bachille wju
ommw do Jes(F Plantel 4 Culhuaca
Puslres Mandany Q
Gacse Eyslemso Manita -—
8
Google Do e mapas G20 NEG!  Tamineade s Netfcar i proiema d Mg

O

2. Datos del representante / apoderado*

2.1 Representante legal / apoderado

—
Nombre(s)*: @ L Primer apellido*:
Sergio Puente
Segundo apellido: RFC*: @
CACX7605101P8

CURP*: Correo electrénico de notificaciones*:
)
correo I@hotmail.com A

CACX760510MGTSHCO4
Accidn a realizar: Nuevo correo electrénico: @
selecciona un valor... v correc |@hotmail.com =
Lada*:  Teléfono fijo*: Extensién: Lada*: Teléfono moévil*:
55 27275738 = Ingresae) | & 55 27275798 =]
Correos adicionales
Teléfono Cargo/area

Nombre Correo electrénico

No se encontraron resultados
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Dar cli[%en el icono G para agregar o modificar un archivo.

Documentos del representante legal @

Editar Tipo de documento Documento Archivo
G Poder notarial Poder notarial PODER NOTARIAL pdf
G Identificacicn oficial INE IDENTIFICACION OFICIAL. pdf
Escritura Pablica No.*: De fecha*:
111111 01/07/201%

Otorgada ante la fe del Lic.*:

222222222222222
Notario Pablico No.*: De la ciudad de*:
3333333333333333333 R e it

* Campos obligatorios
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3. Datos de la solicitud de afiliacion*®

3.1 Informacion de registro publico

No. de Escritura Pablica de Constitucién / Decreto de Creacion*:

555555

De fecha*: Notario/Fedatario Piblico no.:
04/07/2019 = B6656666666666

* Fedatario Notario

Fedatario Pablico: De la ciudad de:

o

Adrian Ortega Navarrete Demarcacion Territorial Coyoacan, Ciudad de Méxica.

Registro Pablico de Comercio*:

FITTTIITT

3.2 Informacion del centro de trabajo

Actividad econdmica preponderante
Ver . Codigo Nombre

238910 Preparacion de terrenos para la construccion

Actividades econdmicas secundarias

Ver * Cddigo Nombre
321992 Fabricacion de articulos y utensilios de madera para el hogar
Sector¥®:
CONSTRUCCION
Folio mercantil*: Fecha de inicio de operaciones*:
1111111111111 01/04/199%
Sitio web de la empresa*: Correo electrdnico de la empresa*:
http://ventasoya.com soya@hotmail.com
Lada*: Teléfono fijo 1*: Lada*: Teléfono fijo 2*:
35 55555555 a <4 444s4444
Lada*: Teléfono movil*:
44 55555555 O
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Numero de trabajadores del centro de trabajo:

Permane%tes*:

1

Eventuales (urbano)*:

0

Total:

Tipo de seguridad social*:

IMSS

Su centro de trabajo es*: @
Matriz
® Sucursal

Capture el no. de cliente de su casa matriz:

294455

Envio de cédulas de pago: @

Casa matriz
La misma sucursal
® Otra sucursal

Sucursal para envio de cédulas de pago:

Eventuales*:

o

Eventuales (campo)*:

0

INSTITUTO DEL FONDO MACIONAL PARA EL CONSUMO DE |

INSTITUTO DEL FONDQ NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES (294505)

"+

Entidad Federativa de la sucursal de pago:

MORELOS

Sucursal de pago Fonacot:

[ MA DEL REFUGIO ESCOBAR GO (CARRETERA FEDERAL A CUAUTLA 17) £

Central obrera*
* Si
No

iNomina centralizada?*
*Si
No

Area geografica de Salarios Minimos*:

A

Forma de pago a sus trabajadores*:
SEMANAL
Autorizacidn a*:

Persona Meral

iRequiere certificacion electrénica?
*Si
No

iRequiere no. de trabajadores?*
*Si
No
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N
ion* [—)
4. Evaluacion =)

Reporte de crédito

Resultado de la consulta de reporte crédito*:

Favorable
Desfavorable

Observaciones:

Inicio de operaciones

iCumple con antigiiedad minima de 2 afios?*

Cumple
No cumple

Observaciones:

Figura 23. Formulario de evaluacion en modo lectura.

Existen campos con un icono de “advertencia”; al posicionar el mouse arriba del
icono (sin darle clic) se muestra el mensaje correspondiente a cada campo, como
se ilustra a continuacion:

i% RFC*: @

El representante legal NO ha

realizado la confirmaciéon de su
correo electronico

Correo electréonico de notificaci

Figura 24. Mensajes de advertencia.

Para poder realizar la evaluacion de la solicitud, se requiere que el Representante
Legal haya confirmado su correo electréonico de notificaciones. Dicho correo
de confirmacion se le envié automaticamente cuando firmo su carta de términos
y condiciones. En dado caso, de que no haya confirmado aun su correo
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electrénico, adelante del campo correo electréonico se mostrara un mensaje de
advertencia, como el que se ilustra abajo:

. 2. Datos del representante / apoderado* O

2.1 Representante legal / apoderado

—
Nombre(s)*: @ h Primer apellido*:
Sergio Puente
Segundo apellido: RFC*: @
CACX7605101P8
CURP*: Correo electrénico de notificaciones*:
] |
CACX760510MGTSHCO4 correo |@hotmail.com = A
Accion a realizar: Nuevo correo electrénico: @
Selecciona un valor v correo l@hotmail.com =
Lada*:  Teléfono fijo*: Extension: Lada*: Teléfono mévil*:
55 27275798 a e = 55 27275798 ®]
Nombre Correo electrénico Teléfono Cargo/area

No se encontraron resultados

Figura 25. Mensajes de advertencia en caso de que el Representante
Legal no haya confirmado aun su correo electrénico.

Si no ha confirmado su correo, se tienen dos opciones:

1. Se puede volver a mandar la confirmacién: Para mandarle de nuevo el
correo de confirmacion se tiene que seleccionar dicha opcion en el campo
“Accioén a realizar”, como lo muestra la Figura 21:
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2. Datos del representante / apoderado® O

2.1 Representante legal / apoderado

Nombre(s)*: @ Primer apellido*:
Sergio Puente
Segundo apellido: RFC*: @
CACX7605101P8
CURP*: Correo electrénico de notificaciones*:

CACX780510MGTSHCO4 correo |@hotmail.com =

Accion a realizar: Nuevo correo electronico: @

Selecciona un valor P-4
Teléfono mévil*:

Reenviar notificacion

Correo electronico erréneo 27275738 Q

Nombre Correo electrénico Teléfono Cargo/area

Mo se encontraron resultados

Figura 26. Reenviarle el correo de confirmacion.

Una vez que se selecciona “Reenviar notificaciéon”, se tiene que dar clic en el
icono #.

2. &tos del representante / apoderado* Q

2.1 Repregentante legal / apoderado

Nombre(s)*: @ Primer apellido*:
Sergio Puente
Segundo apellido: RFC*: @

CACX7605101P8

CURP*: Correo electronico de notificaciones*:

CACK760510MGTSHCO4 correo [@hotmail.com = A
Accidn arealizar: Nuevo correo electrénico: @

Reenviar notificacion v S| Al S
Lada*: Teléfono fijo*: Lada*: Teléfono maévil*:

55 27275798 a 55 27275798 =]

Figura 27. Reenviarle el correo de confirmacion.
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Al dar clic en el icono 7, se mostrara un mensaje indicando que ya se enviod la
notificacion:

| ran

La notif CkICI" S8 2nvio Con exito.

Figura 28. Mensaje de que se envid la notificacion.

Una vez que se le reenvia la confirmacién, podemos esperar que el
Representante Legal lo confirmey refresque la pantalla. Dando clicen el icono

<, al refrescar la pantalla, el aplicativo revisa si el Representante ya confirmd
el correo.

EVALUAR LA SOLICITUD DE AFILIACION Ver comentari(

A
*ﬁ Datos del representante / apoderado* =

2.1 Representante legal / apoderado

[r— L

Nombre(s)*: @ Primer apellido*:
erick perez
Segundo apellido: RFC*: ©
perez CACX7605101P8
CURP*: Correo electrénico de notificaciones*:
CACX760510MGTSHCO @hotmail.com = A
Accién a realizar: Nuevo correo electrénico: @
@hotmail.com » Al o

Figura 29. Refrescar la pantalla para que el aplicativo detecte si ya se confirmo el correo.

Si aun no lo ha confirmado, vuelve a mostrar el icono de advertencia; si ya lo

confirmé muestra el icono @ donde antes se mostraba el icono de
advertencia.
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%orreo electrénico de notificaciones*:
2 | @

NnotmMm

Ip)
1]

Figura 30. Indicativo de que ya se confirmé el correo de notificaciones.

O simplemente se puede salir de ese tramite y evaluar algun otro, y cuando
se entre de nuevo al tramite el aplicativo revisara si ya se confirmo el correo.
Si no se ha confirmado todavia, se pueden realizar las mismas acciones.

2. Se localiza al Representante Legal: Si no le ha llegado porque capturé mal
Su correo, se puede capturar otro correo en la pantalla del evaluador,
seleccionando la opcidn “Correo electrénico nuevo” del campo “Accidn a
realizar™

o

2. Datos del representante / apoderado*

2.1 Representante legal / apoderado

Nombre(s)*: © Primer apellido*:
Puente
Segundo apellido: RFC*: O
) CURP*: Correo electrénico de notificaciones*: |
ACX780510MGTSHCOS Drreo [@hotmall.com = |A
Accion a realizar: Nuevo correo eleuroﬁz: o

e S = =
Selecciona un valor... 3 7
c sOtific acién Teléfono movil*:
oamdar s ) .
l‘ Correo electrdnico erréneo l 55 27275798 Q

Nombre Correo electrénico Teléfono Cargo/area

Figura 31. Capturar un nuevo correo de notificaciones.

Una vez confirmado el correo electronico de notificaciones, se puede seguir
revisando todas las demas secciones de la solicitud o realizar la evaluacion. Para
realizar la evaluacién, en la parte inferior de la pantalla se muestra la seccidon “4.
Evaluacion”, a la que hay darle clic para entrar.
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4. Evaluacion®

Figura 32. Seccién de Evaluacion.

Una vez localizado dentro de la seccién evaluacién, se mostrara la siguiente
pantalla:

4. Evaluacién* @

Reporte de crédito

Resultado de la consulta de reporte crédito*:

* Favorable
Desfavorable

Observaciones:

Inicio de operaciones

iCumple con antigiiedad minima de 2 afios?*

® Cumple
No cumple

Observaciones:

Evaluacion

Debe evaluar todo los criterios

Evaluacion @

Editar Criterio Cumple Motivo Requerimiento Fundamento
G Registro ante &l SAT
G Acta constitutiva
G Comprobante de teléfono
G INE Persona Fisica
G Poder notarial
G INE Representante Legal -

Figura 33. Seccién de Evaluacion.
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Evaluacion de la consulta de Reporte crediticio

Flujo con consulta automatica a la Sociedad de Informacién Crediticia (SIC)

Cuando se entra a la solicitud, en la seccidon de “4. Evaluacion” se encuentra un
botdn denominado “Consultar reporte de crédito”, al dar clic en dicho botdn, se
realiza la consulta, si la consulta es favorable, se marca automaticamente dicha
opcioén, en caso de ser desfavorable, aparte de que se marca automaticamente
dicha opcién, se debe escribir en la parte de observaciones el texto que se
requiere lea el centro de trabajo:

4. Evaluacién* o

Inicio de operaciones

cumple con antigiiedad minima de 2 afios?*

Cumple
No cumple

Observaciones:

Evaluacién

Debe evaluar todo los criterios

Evaluacion @
Editar * Criterio Cumple Motivo Requerimiento Fundamento
o Reg
] RFC
]
7
G

Mostrando del 1al 5 de 5 elementos

Reporte de crédito
Resultado de la consulta de reporte crédito*:

Faverable Consultar reporte de crédito
Desfavorable

Observaciones:

Resultado de la evaluacion

Documento a generar#:
Selecciona un valor. v [3 Generar documento

Guardar Cerrar

Figura 34. Consulta del reporte de crédito.
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Flujo sin consulta automatica a la Sociedad de Informacion Crediticia (SIC)

En caso de que la consulta automatica a la Sociedad de Informacion Crediticia
(SIC) no esté disponible, el Instituto FONACOT solicitard como requisito adicional
el Reporte de Crédito Especial y el Centro de Trabajo debera cargarlo en la
plataforma para revision por parte del rol de Cobranza.

El Reporte de Crédito Especial es un documento que emite el Burd de Crédito y Circulo
de Crédito que concentra el historial de una persona fisica o moral, asi como su
comportamiento (pagos, retrasos, etc.) y las consultas a las que ha sido sometida. El
Reporte de Crédito Especial debe haberse solicitado a la Sociedad de Informacion
Crediticia (SIC) autorizada en un plazo no mayor a 30 dias antes de firmar y enviar la
solicitud de afiliacion

En estos casos, la evaluacion del tramite por parte del Evaluador comenzara una
vez que el rol de Cobranza haya enviado su resolucion derivado de la evaluacion
del Reporte de Crédito Especial.

La persona que pertenece al rol de Cobranza al entrar al portal le aparecera en su
bandeja los tramites que le haya sido asignados:

# > Inicio » Opciones » Bandeja de entrada
Buscar:
Tramite Actividad Asunto Inicio
= FONACOT-7-2019 Analizar la informacién de OPERADORA WAL MART, S. DE 28/11/2019 L]
Folio: 7/2019 buré de crédito 212

Figura 35. Bandeja de entrada del rol cobranza
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Para evaluar un tramite, se deba dar clic en cualquier parte del renglén de ese
tramite, en ese momento se abrira el formulario que se muestra en la siguiente
imagen:

ANALIZAR LA INFORMACION DE BURO DE CREDITO

\er comentarios

1. Datos para el analisis del burd de crédito® @

Mombre, denominacion o razon social:

OPERADORA WAL MART, 5. DER.L. DECV.

RFC: CURP:
|ESS00108020 CANFTT0131HDFNRROS
Reporte de crédito especial: cEs favorable?*
& er el documento 98 ® No
Mative*:
Seleccions un valar... v
Descripcidn del motivo™:
o
Requerimiento?:
&
Fundamento™®:
o

* Campos obligatorios

& Finalizar el anélisis del burd de crédito Guardsr

Figura 36. Formulario de evaluacion del reporte de crédito especial

En dicho formulario se muestra los datos generales del centro de trabajo y un
botdn para descargar el reporte de crédito especial:
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RFC:
JESS001090Q90

Reporte de crédito especial:

& \er el doam@o

otivo™:

Selecciona un v

o

or..

Descripcion del motivo*:

Requerimiento*:

Fundamento*:

(£ B

=/ CONSULTA BURO (...pdf =/ CONSULTA BURO (...pdf

Figura 37. Descarga del reporte de crédito especial

Una vez que se descarga y evalua el reporte de crédito especial, se tienen tres
opciones:;

e Realizar una prevencion al centro de trabajo

e Favorable

e Desfavorable

En caso de que archivo de reporte de crédito especial no sea el correcto, el archivo
se encuentre ilegible o este incorrecto, el analista de crédito tiene la posibilidad
de realizar una prevencion al centro de trabajo, al realizar la prevencion, la
solicitud de afiliacion es devuelta al centro de trabajo, en donde éste debera
actualizar el reporte de crédito especial firmar y enviar de nuevo su solicitud, una
vez firmada y enviada, la solicitud le llegara al mismo analista de crédito que
realizo la prevencion.
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En caso de que el reporte sea favorable, se debe seleccionar dicha opcion, al
seleccionarla, se habilitara el botdn de “Finalizar el andlisis del burd de crédito”, al
dar clic en dicho botdén, el tramite sera enviado al analista para que realice la
evaluacion del resto de la solicitud:

1. Datos para el analisis del buré de crédito* @

Nombre, denominacién o razon social:
OPERADORA WAL MART,S. DERL DECV.
RFC: CURP:
JES9001058Q90 CANF770131HDFNRROS

Reporte de crédito especial: ;Es favorable?*

* Campos obligatorios \

(# Finalizar el andlisis del buré de crédito Guardar

Figura 38. Envio de la solicitud al analista

En dado caso de haber seleccionado desfavorable, se deberd seleccionar el
motivo, capturar la descripcidn del motivo, capturar el texto del requerimiento
que se le solicitard al centro de trabajo y el fundamento, al dar clic en el botén
“finalizar el analisis del burd de crédito”, dicha informacién le serd enviada por el
aplicativo al centro de trabajo:

Reporte de crédito especial: (Es favorable?*
Motivo*:
El documento es ilegible v

Descripcion del motivo*:

descripcion

Requerimiento*:

requerimiento

Fundamento*:

FUNDAMENTQ

(# Finalizar el analisis del buré de crédito Guardar Cerrar

Figura 39. Evaluacién desfavorable del reporte de crédito especial
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En ese momento, la solicitud desaparecera de la bandeja de entrada y podra ser
visible en la bandeja de tramites en proceso.

gob Tramites Gobierno Q
FOMNACOT Opciones =~ creditocobranza@fonacot.gob.mx =
# > Inicio » Opciones » Bandeja de entrada
Buscar:
1L Tramite Actividad Asunto Inicio
No ha recibido actividades.
©

Figura 40. Envio de la solicitud

Una vez que el centro de trabajo haya arreglado su situacion y vuelva a firma y

enviar su solicitud, el tramite volvera a llegar a la bandeja de entrada para su
evaluacion.

gob

Tramites Gobierno Q

FONACOT

Opciones »  creditocobranze@fonacot gob.mx -

# > Inicio » Oocicnes » Tramites en proceso

Buscar:

Niamero It Asunto % Inicié Estado

FOMACOT-1-2019 SEPEMA S DERL DE CV
Solicitud de afiliacién de centros de trabajo v sucursales del sector privado
Registro patronal: B1234567830
Total de empleados: 5
Cliente: 4535151

26/11/201915:35 | Asignando analista

1 E

Figura 41. Bandeja de entrada
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Evaluacion de antigiiedad minima de 2 aifos

Cuando se entra a la solicitud a través de la bandeja de entrada, el aplicativo
realiza la consulta para evaluar automaticamente si cumple con la antiguedad
minima requerida (dos anos de antiguedad). Si cumple, automaticamente
vendra evaluado “Cumple”, como se ilustra a continuacion:

U

4. Evaluacion* @

Reporte de crédito

Resultado de la consulta de reporte crédito*:

Favorable
Desfavorahble

Observaciones:

Inicio de operaciones

¢Cumple con antigiiedad minima de 2 afios?*

Cumple
No cumple

Observaciones:

Figura 42. Evaluacion de antigledad minima requerida.

En dado caso de que la antiglUedad del Centro de Trabajo no cumpla con la
antigledad minima requerida, automaticamente se seleccionara la opcién “No
cumple” y se habilitard un recuadro para que se teclee cualquier indicativo o
mensaje que se requiera lea el Representante Legal del Centro de Trabajo.

Evaluacion de la Documentacion del tramite

Si la antiguedad minima “Cumple”, se procede a evaluar la solicitud y su
documentacion, en la subsecciéon “Evaluacidon”, como se ilustra a continuacion:
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Evaluacion

Debe evaluar todo los criterios

Evaluacion @
Editar Criterio Cumple Motivo Requerimiento Fundamento
G Registro ante el SAT
) Acta constitutiva
G Comprobante de teléfono
) Pader notarial
(=) INE Representante Lega

Figura 36. Subseccion para evaluar el tramite.

Para evaluar cada uno de los documentos, se tiene que dar clic en el icono @ del
documento a evaluar. En ese momento, se abrira una ventana que permitira
evaluar el documento:

Evaluar criterio

Criterio:
Registro ante el SAT

ZES correcto?* Documento:
@si &
© No

* Campos obligatorios

Figura 43. Evaluacion de un documento.

Esta pantalla muestra el nombre del documento a evaluar, un icono ® que
permite descargar el documento para ver su contenido y un campo para
seleccionar si el documento es correcto o no.
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Evaluar criterio

Criterio:

Registro ante el SAT

¢Es correcto?* Documento:
@ si &

© No

* Campos obligatorios an

Figura 44. Descarga del documento a evaluar.

Si el documento es correcto, se selecciona “Si” en la pregunta ¢ Es correcto? y se

da clic en el botén “Guardar”. Si el documento no es correcto, se selecciona “No’

en la pregunta ¢ Es correcto? En ese momento se mostraran los campos:

v

v

Motivo: En este campo se selecciona el motivo por el cual el documento
no es correcto.

Descripciéon del motivo: En este campo se captura una descripcidon
detallada del motivo.

Requerimiento: En este campo se captura lo que se le va a requerir al
Centro de Trabajo para que solvente el error.

Fundamento: En este campo se captura el fundamento juridico que
justifica dicho requisito.
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Evaluar criterio

{Es correcto?* Documento:
0 s &
® No
Motivo:
Selecciona un valor v

Descripcién del motivo:

Requerimiento:

Fundamento:

w

Figura 45. Se debe indicar el motivo por el que el documento no es correcto.
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Evaluar criterio

Criterio:

Acta constitutiva

¢Es correcto?* Documento:
0 s5j o
® No
Motivo:
Mo corresponde v

Descripcidn del motivo:

4
Requerimiento:
Se reguiere se anexe el comprobante de domicilio que sea menor a 3 meses
4
Fundamento:
Articulo [y de la Ley
4
* Campos obligatorios

Figura 46. Ejemplo de que el documento no es correcto.
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En caso de que todos los criterios de evaluacion cumplan, la pantalla se mostraria
como sigue:

Inicio de operaciones

¢Cumple con antigliedad minima de 2 afios?*

Cumple
Mo cumple

Observaciones:

Evaluacién

Debe evaluar todo los criterios

Evaluacion @
Editar Criterio Cumple Motivo Requerimiento Fundamento
) stro ante el SAT (]
) Acta constitutiva (-]
G Comprobante de teléfono [~}
G ME Bersons Fisica o
G Poder notarial (-]
G NE Representante Lega -]

Figura 47. Se debe indicar el motivo por el que el documento no es correcto.

En caso de que uno o mas criterios Nno sean correctos, se mostraran en la tabla
los datos capturados (Motivo, Requerimiento y Fundamento) de los que estén
mal, con el objeto de notificarle al Representante Legal del Centro de Trabajoy
se puedan corregir.
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Evaluacién

Debe evaluar todo los criterios

Evaluacion @
Editar  Criterio Cumple  Motivo Requerimiento Fundamento
G Registro ante [/}
el SAT
G Acta Q Se reguiere se anexe el comprobante Articulo IV de
CONStITUtiva de domicilio que sea menor a 3 meses | laLey
G | Comprobante -]
de teléfono
(] Poder notarial ]
G | INE o

Representante
Legal

Figura 48. Cuando uno o mas criterios es incorrecto.
Resultado de la evaluacién

Dependiendo del resultado de la evaluacion, se pueden seleccionar cualquiera
de los siguientes resolutivos que se le enviaran al usuario:

Resultado de la evaluacion

Documento a generar*:

[ Generar documento

Selecdiona un valor... v

Selecciona un valor...

Convenio

Insuficiencia documental
Desechamiento

Reporte de crédito desfavorable
Inicio de operaciones desfavaorable

Figura 49. Resolutivos para generar, dependiendo el resultado de la evaluacion.

v Convenio: EI Convenio se selecciona cuando la consulta de reporte
crediticio es favorable, la antigledad minima requerida cumple y la
evaluacion de todos los documentos es correcta. Se selecciona la opcién
“Convenio” del campo “Documento a generar’, como se ilustra a
continuacion:
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Evaluacién

Debe evaluar todo los criterios

Evsluacion @
Editar Criterio Cumple Motivo Requerimiento Fundamento

[ Registro ante el SAT (-]
[ Acta constitutiva ©
G Comprobante de teléfono Q
G Poder notarial ]
G INE Representante Legal +]

Resultado de la evaluacién

Documento a generar*:

Selecciona un valor. v

Selecciona un valor...

Insuficiencia documental
Desechamiento

Reporte de crédito desfavorable
Inicio de operaciones desfavorable Guardar

Figura 50. Cuando todo esta correcto se selecciona Convenio.

Al seleccionar esta opcidén, se genera el Convenio y se mostrara un botén
para que se pueda previsualizar, como se muestra a continuacion:

Evaluacién

Debe evaluar todo los criterios

E'.-S%a(ic')n 1]
Editar Criterio Cumple Motivo Requerimiento Fundamento
G Registro ante el SAT ]
G Acta constitutiva ]
G Comprobante de teléfono ]
G Poder notarial ]
G INE Representante Legal (-]

Resultado de la evaluacién

Documento a generar*:

Cocuenio oo Sflisoicn odf

Convenio E ;

& ver el documenio

Figura 51. Boton para previsualizar el Convenio.
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Al dar clic en el boton “Ver el documento”, se descarga el Convenio que se

le mandara al autorizador para su firma y se muestra en la parte inferior
del navegador:

Resultado de la evaluacion

Documento a generar¥:

Convenio L4 I S u:m#

I:} & Ver el documento

Enviar a la autorizacion de la con

Figura 52. Descarga del Convenio que se le enviara al autorizador.

Convenio de afilia....pdf Convenio de afilia....pdf Convenio de afilia....pdf

Para ver el Convenio, se debe dar clic en el documento y éste se abrira en
una nueva ventana del navegador; aparecera con una marca de agua “Sin

validez oficial” ya que en este momento solo contiene la firma del
Representante Legal:
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@ Convenio de afiliacién (13)pdf X @

C @ Archivo | C:/User}/Usuario/Downloads/Convenio%20de%20afiliacion%20(13).pdf

B8 IDE de Visual Studio [l Importados [l Barra de marcadores

Convenio de afiliacién (13).pdf

5 TRABAJO

lonacot

FO411.03
Namero de Centro de Trabajo: K8410825102

CONVENIO DE AFILIACION COMO “CENTRO DE TRABAJO”, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE EL
INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES, EN LO SUCESIVO EL
“INSTITUTO FONACOT”, Y POR LA OTRA LA PERSONA MORAL CUYA DENOMINACION SOCIAL, DOMICILIO,
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL Y DEMAS DATOS DE
IDENTIFICACION APARECEN EN LA SOLICITUD DE AFILIACION COMO “CENTRO DE TRABAJO” QUE SE
ANEXA AL PRESENTE CONVENIO Y FORMA PARTE INTEGRANTE DEL MISMO, A QUIEN EN ADELANTE SE
LE DENOMINARA EL “CENTRO DE TRABAJO", DE CONFORMIDAD CON LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES,
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES:

L En fecha 24 de abril de 2006, se publics en el Diario Oficial de la Federacidn, la Ley que crea el Instituto
del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

1. En el articulo 2 de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores se
contempla que el mismo tendra como objeto promover el ahorro de los trabajadores, otorgaries
financiamiento y garantizar su acceso a créditos, para la adquisicion de bienes y pago de servicios
actuando bajo criterios que favorezcan el desarrollo social y las condiciones de vida de los trabajadores y
de sus familias. Ademas, debera ajustar su operacion a las mejores practicas de buen gobiemo y mejora
continua, quedando sujeto, entre otras, a la Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros.

Il La Ley Federal del Trabajo, en su articulo 132, fraccién XXVI Bis., establece la obligacion de los patrones
(Centros de trabajo) de Afiliarse al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, a
efecto de que los trabajadores puedan ser sujetos del crédito que proporciona dicho Instituto.

IV.  EI“CENTRO DE TRABAJO' es una persona moral legalmente constituida de conformidad con las leyes
mexicanas y debidamente registrada ante el Servicio de Administracion Tributaria y el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

DECLARACIONES:

1. DECLARA EL REPRESENTANTE DEL INSTITUTO FONACOT:

11 Que su representado, es un Organismo Publico Descentralizado de interés social, con personalidad

juridica y patrimonio propio, asi como con ienci y ia del

Trabajo y Prevision Social, de conformidad a lo establecido en la Ley del Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores.

12 Que con fundamento en lo previsto en el articulo 9 de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores, en su fraccién II, el “INSTITUTO FONACOT" podra proporcionar crédito a
los trabajadores del pais que rednan los requisitos establecidos por el “INSTITUTO FONACOT", para la
adquisicion de bienes y servicios y garantizar dichas adquisiciones y pagos.

Nombre
XOCHILT CASAS CHAVEZ
Numero de certificado Fecha de firma
3030333230303030343030303030303130303033 07/18/2019 20:02:46
RFC CURP
CACX7605101P8 CACX760510MGTSHC04
: Contacto:

A Sur 452

MEXICO | fef s, coTMER Colorta Rorms, C.P. 06760,
= | N e Alcaldia Cuauhtémec, Ciudad de Meéxico,

‘www fonacot zobmx
Teléfono 01800 FONACOT (366 2268)

ABAJO

lonacot

FO411.03

Sello digital
pL4pONWyJ7rc90Kva1aHc0B7NqqWOIpaUdg GMBIDKIF MIRNUSovgJ 23T XK 1KGHigJpZBAX 1JMFgSKp
hwE9c8mt75KmDwe7 eKK3W8axI3ORW4Y 5ninYUZpIUTRNsYO+0e00ZYPmL2v066DKMSqvmNx8Jogl
pNX99twZ5CRjXXmhVoldOlfw1DDSORobJocX YsCqubhUiWOGe+8JIWPt20hgpkuGmXcjiwwrzkEPSAih
T8APRADaVOgynnHLOyZ5kWDHIBs1Nt7VbSJI5XXq5GSwhs40XS7BmEOAPr/+tsqyxBWSVI7p+GgDDA
m29UNEYdctHPm+NDXcCDNZiyusjg

Figura 53. Vista del Convenio sin validez oficial.

Una vez realizada esta opcion, el paso que sigue es enviarle el Convenio al
autorizador para su firma. Para realizar esta accioén, se debe dar clic en el
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botén “Enviar a la autorizacion de la constancia”, como se ilustra a
continuacion:

Resultado de la evaluacié%

Documento a generar*:
Convenio v Convenio de afiliacion.pdf

& Ver el documento

Enviar a la autorizacién de la constancia Guardar Cerrar

Figura 54. Enviar al autorizador.

Al dar clic se mostrara un mensaje preguntando “;Esta seguro que desea
enviar a la autorizacion de la constancia de Afiliacion?”. Al dar clic en
“Aceptar”, se envia el tramite al Autorizador y el aplicativo regresa a la
Bandeja de entrada. En la Bandeja el tramite ya no aparecera, pues se
movera a la Bandeja de tramites en proceso.

gestion.fonacot.gob.mx dice

¢Estd seguro que desea enviar a la autorizacién de la constancia de

afiliacién?
Cancelar

Figura 55. Enviar al autorizador.

v Insuficiencia documental: Esta opcién se selecciona cuando alguno de

los documentos que se evaluaron no es correcto, como se muestra a
continuacioén:

Evaluacion
Debe evaluar todo los criterios
Evaluacion @
Editar  Criterio Cumple  Motive Requerimiento Fundamento
[ ]
[ o
] -]
[ L]
] -]

Figura 56. Se selecciona insuficiencia documental cuando uno o mas documentos no son correctos.
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Se debe seleccionar la opcion “Insuficiencia documental” de la lista de
documentos a generar y dar clic en el botén “Generar documento”. Lo
anterior se ilustra en la siguiente figura:

Resultado de la evaluacion

Documento a generar®:

5 [ Generar documento

o
[l
(&l
(%]
[t
%
w

Selecciona un valor...
Convenio
Insuficlencla documental |
Desechamiento

Reporte de crédito desfavorable
| Inicio de operaciones desfavorable

Figura 57. Generar el resolutivo de Insuficiencia documental.

Al dar clic en el botén “Ver el documento”, se descarga el resolutivo
“Insuficiencia Documental”’y se muestra en la parte inferior del navegador:

Resultado de la evaluacién

Documento a generar*:
Convenio v ettt

L\s ‘ & Ver el documento

* Campos obligatorios /

Figura 58. Ver la Insuficiencia documental.

Al descargar el resolutivo “Insuficiencia documental” se tiene la opcion de
modificar el documento (complementarlo) y volverlo a cargar al sistema

dando clic en el botén “.

Una vez generado el resolutivo “Insuficiencia documental”, se debe dar clic
en el botén “Enviar”. En ese momento se le enviara el resolutivo al
Representante Legal del Centro de Trabajo con el objeto de que corrija lo
que el resolutivo le esta indicando que esta mal, para volver a firmar y
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enviar la solicitud. En cuanto firma y envia de nuevo su solicitud corregida,
ésta le llegara al mismo Analista que lo habia evaluado anteriormente para
revisar la informacion que se debid corregir.

v" Reporte de crédito desfavorable: Esta opcién se selecciona cuando el
aplicativo indica que la consulta de reporte crediticio es “Desfavorable”.
Para esto se selecciona la opcion “Reporte de crédito desfavorable” y
posteriormente se da clic en el botéon “Generar documento”.

De la misma manera que la insuficiencia documental, se puede descargar
el resolutivo, modificarlo o complementarlo y volverlo a cargar. Una vez
realizada esta accidon, se debe dar clic en el botén “Enviar” para que el
resolutivo le sea enviado automaticamente mediante una notificacion al
Representante Legal.

Resultado de la evaluacion

Documento a generar®:

Salecciona un valar v [ Generar documento

Selecciona un valor...
Convenio
Insuficiencia documental
Desechamiento

eporte de crédito desfavorable
Iniclo de operaciones desfavorahle

Figura 59. Resolutivo de Reporte de crédito desfavorable.

v" Inicio de operaciones desfavorable: Esta opcién se selecciona cuando el
aplicativo indica que la antiguedad minima requerida es “No cumple”.
Para esto se selecciona la opcidn “Inicio de operaciones desfavorable” y
posteriormente se da clic en el botén “Generar documento”.

De la misma manera que la Insuficiencia documental, se puede descargar
el resolutivo, modificarlo o complementarlo y volverlo a cargar. Una vez
realizada esta accion, se debe dar clic en el botdn “Enviar” para que el
resolutivo le sea enviado automaticamente mediante una notificaciéon al
Representante Legal.
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Resultado de la evaluacién

Documento a generar®:

Salecciona un valor v [ Generar documento

Seleccicna un valor...
Convenio
Insuficiencia documental
Desechamiento

Reporte de crédito desfavorable

| |1n:clo de operaciones desfavorable

Figura 60. Generacién del resolutivo “Inicio de operaciones desfavorable”.

v Desechamiento: Esta opcién se selecciona cuando por algun motivo se

requiere desechar el tramite. Para esto se selecciona la opcion
“Desechamiento” y posteriormente se da clic en el botén “Generar
documento”.

De la misma manera que la insuficiencia documental, se puede descargar
el resolutivo, modificarlo o complementarlo y volverlo a cargar. Una vez
realizada esta accion, se debe dar clic en el botén “Enviar” para que el
resolutivo le sea enviado automaticamente mediante una notificacion al
Representante Legal.

Resultado de la evaluacion

Documento a generar®:

Selecciona un valor v [ Generar documento

Selecciona un valor...
Convenio
Insuficiencia document
Reporte de crédito desfavorable

| Inicio de operaciones desfavorable

Figura 61. Generacion del resolutivo “Desechamiento”

Una vez generado el resolutivo correspondiente y enviado, ya sea al
autorizador en el caso de “Convenio” o al Representante Legal en
cualquiera de las demas opciones, el aplicativo regresa a la Bandeja de
entrada, en donde se podra ver que el tramite trabajado se movio a la
Bandeja de “Tramites en proceso”, como se ilustra a continuacion:
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FONACOT Opciones caalvarez ~

# > Inicic » Opcicnas » Tramites en proceso

Namero Asunto Inici Estado

FONACOT-183-2019 Solicitud de afiliacion 18/07/2019 20:03 En autorizacitn

Figura 62. Bandeja de entrada una vez enviado el trdmite.

Autorizacion del tramite (Autorizador)
Firmar el Convenio

Al autorizador le va a llegar a su Bandeja de entrada todas las solicitudes de
Afiliacion que cumplieron con todos los requisitos, asi como las solicitudes con
reporte de crédito desfavorable (Estatus 23). Para esto, el autorizador debera
seleccionar de su Bandeja de entrada la solicitud que va a firmar. Una vez que
selecciona el tramite, éste se mostrara en la pantalla. Se mostraran en modo solo
lectura las secciones capturadas por el Representante Legal y la seccion que
trabajo el Evaluador. El Autorizador podra revisar el Convenio que va a firmar. Si
el Convenio esta correcto, debera dar clic en el botén “Firmar y enviar”. Esta
accion abrird una ventana en donde debera teclear la contrasefia de su e.firma,
seleccionar el archivo .cer correspondiente a su e.firma y su correspondiente
archivo .key, como se muestra a continuacion:

Firma electrénica del autorizador

Contrasefia FIEL:

Archivo .cer:
Seleccionar archivo | Ningln archivo selecciona

Archivo .key:

Seleccionar archivo | Ningln archivo s

Figura 63. Firma del Convenio.
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Al dar clic en firmar, se mostrara la siguiente pantalla, la cual indica que se esta
firmando. Hay que esperar a que termine; puede tardar algunos segundos:

Cargando
[ o ]

Firma electrénica del autorizador

Contrasefa FIEL:

Archivo .cer:
Seleccionar archivo | a2z 1aaa_FIEL cer

Archivo .key:

Seleccionar archivo | Claveprivada..5_1 20903 key

Figura 64. Pantalla de firmando.

Una vez que termina de firmar, el aplicativo regresa a la Bandeja de entrada en
donde el tramite trabajado se movi¢ de la Bandeja de entrada a la Bandeja de
“Tramites en proceso”

U

# > Inicic » Opciones » Bandeja de entrada

Folio Actividad Asunto

No ha recibido actividades

Figura 59. Bandeja de entrada una vez firmado el Convenio
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FONACOT Opciones ~  carmen.nernandez ~
®> nicio » Opciones » Tramites en proceso

Numero Asunte Inicié Estado

FONACOT-183-2019 solicitud de &filiacién 18/07/2012 20.03 Convenio de afiliacion enviade

Figura 65. Bandeja de Tramites en proceso.

Cuando se da clic en cualquiera de los tramites en la bandeja de tramites en
proceso, aparece una pantalla en donde se muestra la trazabilidad del tramite,
esto es toda la historia de la gestion del tramite.

Se muestra la actividad, el responsable de dicha actividad, cuando inici¢ la
actividad, cuando termind la actividad y la duracion de esta. Ademas, dando clic

en el icono &', se muestra una foto de cémo estaba el tramite en ese momento.
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Trémite: FONACOT-7-2019

Actividad Responsable Inicia Termind Duracign
7/2018 / Solicitud de afiliacion
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Figura 66. Trazabilidad del tramite.
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