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Proposito

1.1. Establecer las actividades para Entero de las Apo
proposito de ingresarlas al Fideicomiso para su integragion

trabajadores al Servicio del Estado.

Alcance

2 1 A nivel interno el procedimiento es aplica
Analisis y el Departamento de Control del FO

2.2. Externamente el

Desconcentrados y Organismos P

2.3 Este procedimiento es aplicable des

Nomina elabora cuadro re

hojas de calculo, Formato 03 y Formato O

-~
3]

rtadioneside los trab
al FohAdo -de Ak

é}éﬂljbgjgs y Sindicato, con el
rro Capitalizable de jos

ble para el Personal adscrito a |a Subdireccion de Control y
NAC y Conciliacion de Némina.

Procedimiento es aplicable para las Unidades Centrales, Organismos
ublicos Descentralizados en las Entidades Federativas.

de que el Departamento de Control del Fonac y Conciliacién de

sumen, contabiliza y calcula la aportacién de los trabajadores elaborando

la CLC'S, envia a la Direccion General

Personales la cual recibe oficio y hojas d
FONAC 03 a la Direccién de Contabilidad y
FONAC 03 envia a la Subdireccién de Control y Analisi
oficio y Formato FONAC 03 y se lo envia a
recibe y envia oficio, Formato de FONAC 03y
matividad de Servicios

copia de las CLC'S. a la Direccion de Nor

4 enviando a la Direccion de Personal para la elaboracién de

Adjunta de Administracion Operacion y Control de Servicios

e calculo para la elaboracion de CLC'S y envia oficio
Rendicion de Cuentas para su Vo.Bo. y firma del Formato
s la cual recibe copia de las CLC’S asi como

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1. Para que los Be

neficiarios tengan derecho al cobro del Seguro del FONAC,

deberan estar registrados en el Sistema de Metlife México.

3.2 La Direccion General de

de Control del FONAC) y de la Su
seran los responsables de la integraci
con las caracteristicas que establezca

3.3 El registro de asegurados al inicio del ciclo, se integra por el
que continiian del ciclo anterior, mas lo que se inscribieron en e

Recu

extraordinario, solo se incluira a los nuevos ahorradores.

3.4 La entrega de |

os_medios magnéticos con los
Fiduciario en los pye’l‘%s 10 dias naturales, contados a partir de la fech

| Departamento de Control del FON
Formato FONAC 04 de la quincena que sé trate y anexa
Personales de la S.H.C.P.

y formato

AC dicho departamento

los ahorradores

rsos Humanos, a través de la Direccion de Personal (Departamento
bdireccion de Integracion, Procesamiento e Integracion de Nomina,
on de colectividad asegurada en medios magnéticos, de acuerdo
la Aseguradora Met Lite México

total de participantes del FONAC (los
| mes de julio) y en caso del periodo

datos de la colectividad asegurada se hara al

a en que se realiza el primer
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descuento a los trabajadores. la S.H.C.P. llevara el control de la entrega del medic magnético ai
Fiduciario, a efecto de verificar el cumplimiento de estas disposiciones por parte de la Secretaria de

Salud.

3.5 El

fiduciario sera responsable de resguardar [os medios magnéticos gue contienen el Padrén de

Ahorradores del total de la Unidad Administrativa, hasta la entrega a la Metlife Mexico

3.6 En el caso de que por causas ajenas al trabajador se omita el descuento por concepto de
aportaciones al FONAC, la Unidad Administrativa reporta a la Direccion de Personal y esta, debera
comunicar ia situacién mediante oficio a Metlife México a efecto de no perder el beneficio del seguro.

3.7 Para dar cumplimiento a lo anterior, realizaran las siguientes actividades:

Descripcion del procedimiento

Con base en los reportes contables de nomina y deduciendo los cheques, se elabora un cuadro
resumen donde se determinan los importes por unidad responsable del concepto
correspondiente al FONAC, siendo los siguientes:
Concepto Descripcion

21 Aportacion al Fondo de Ahorro

Se contabilizan el numero de aportaciones y bajas por quincena |

Se calcula la aportacion de los trabajadores y del sindicato

Se elaboran hojas de calculo y oficio para la realizacion de las il e——

1.0

cuadro resumen de |determina los importes por Unidad Responsable

movimientos, oficio y del concepto correspondiente al FONAC. Departamento de
envia a revision, Control det FONAC.
contabiliza las | 1.2. Contabiliza el nimero de aportaciones y bajas| y Conciliacion de
aportaciones elabora | POr quincena Némina
oficio y Formato

Fonac

Elabora un|1.1. Elabora un cuadro resumen donde se

03 y 04 P 1.3 Calcula la aportacion de los Trabajadores y del
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Sindicato

14 Elabora hojas de calculo y oficio para la
realizaciéon de las CLC'S

1.5 Elabora oficio, Formato FONAC 03 y Formato
FONAC 04 para la Direccion de Normatividad de
Servicios Personales de la S.H.C.P.

1 6 Elabora oficio para la Unidad de Finanzas Yy
Operacion Contable para su Vo. Bo. del formato
FONAC 03

Control y Analisis para su revision
Cuadro Resumen
Formato FONAC 03
Formato FONAC 04

1.7 Envia la documentacién a la Subdireccion de |

2.0 Revisa y envia a
la Direccion para su

2 1 Recibe oficio y formatos Fonac 03 y Fonac 04

autorizacion Procede:
No: Solicita la correccién al Departamento de
Operacion y Control del FONAC
Subdireccion de
Si- envia a la Direccion de Personal para su Control y analisis
autorizacion
e Oficio
¢ Formato Fonac 03
e Formato Fonac 04
3.0 Recibey 3.1 Recibe y autoriza enviando oficio, hojas de
autoriza y envia calculd a la Direccion  General Adjunta de
oficio Administracion, Operacion y Control de Servicios
Personales para la elaboracion de CLC'S y su Direccion de
incorporacion al SIAFF. Personal
¢ Oficio
/,» Hojas de calculo
/7
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4.0 Recibe oficio y
hojas de calculo

41 Recibe oficio y hojas de calculo para la
elaboracion de CLC'S y envia oficio y formato
FONAC 03 a la Direccion de Contabilidad y
Rendicién de Cuentas para su. Vo Bo y flrma del
Formato FONAC 03 SRS e

' s e

o Oficio P R

Direccion General
Adjunta de
Administracion
Operacion y Controf

de Servicios
Personales
5.0 Recibe oficio y | 5.1 Recibe oficio! y Formato FONAC 03 Yy fo4
Formato FONAC 03 | elaborando las CLCS y-1é-énvia~copia-de-GLC] S a
y 04 la Subdireccién de Control y Analisis . .,
Direccion de
Formato FOMAC 03 Cuentas

Formato FONAC 04
CLC'S

6.0 Recibe Copia de
las CLC'S, Oficio y
Formato FONAC 03
y 04

6.1 Recibe copia de las CLC’S asi como oficio y
Formato FONAC 03 y se lo envia al Departamento
de Control del FONAC

Oficio y Copia de las CLC'S
Formato 03

Formato 04

CLC'S

Subdireccién de Control
y Analisis

7.0 Recibe y envia
oficio, Formato
FONAC 03y 04

7.1 Recibe y envia oficio, Formato de FONAC 03 y
Formato FONAC 04 de la quincena que se trate ¥
anexa copia de las CLC’S. a la Direccion de
Normatividad de Servicios Personales de la
S.H.C.P.

Departamento de Control

« Oficio del FONAC y
« Formato FONAC 03 Conciliacién de Némina.
¢ Formato FONAC 04
e CLC'S
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i /j
' / CONTROL DE EMISION

El

orq/ Reviso :

Autorizo:

Nombre

{ng. vonne Olea.Cruz /‘

C.P. Emilio Manzano Pefia

Firma

/st e ) )
////////////// //

9=

(=

Fecha /7 1

IO /05 «.-*17/05/06

yﬁros




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-
Direccion de Personal, Logotipo de la DP-PO-008
i Unidad {Cuando
sy Aplique) Rev. 1
8.- Procedimiento para la Integracion de Aportaciones del FONAC
Hoja 6 de 10
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Documentos de referencia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

No Apiica
Reglamento Interior de la SH.CP. No Aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal No Aplica
Manual de Operacién del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
trabajadores al Servicio del Estado expedido por ta S.H.C.P. en el ano No Apli
o Aplica

2003.

FONAC 03 “Reporte Quincenal de Aportaciones”
FONAC 04 ‘Reporte Quincenal de Desincorporaciones”
Registros

Oficio para la S.H.C.P. 3 Afics SH.CP. S/N
Formato FONAC 03 3 Afios S.H.C.P. SIN
Formato FONAC 04 3 Anos SH.CP.

Glosario

8.1 FONAC Fondo de Ahorro capitalizable
8.2 S.H.C.P Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico
8.3 CLC'S Cuenta por Liguidar Certificada
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Cambios de esta version

Rev. 0 No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Formato FONAC 03

Anexos

Instructivo del Formato FONAC 03

Concepto Descripcion
1. Fecha El dia mes y afio en que se elabora la forma
2. Dependencia o entidad Nombre completo y siglas
3. Quincena Se anota el ciclo y afio correspondiente al periodo que se
reporta
4. Numero de contrato Se anota el nimero de contrato correspondiente
5. Inscritas al inicio del ciclo E|! nimero de trabajadores que s€ inscriben en el periodo

extraordinario :

6. Desincorporaciones en la Indicar el nimero de plazas que se desincorporan (confianza y

quincena base) conforme a la quincena reportada.
7. Acumuladas a la quincena Suma de la quincena anterior y de la que se reporta
8. Aportaciones en esta quincena La diferencia entre las inscripciones al inicio del ciclo y las
desincorporadas en la quincena
9. Trabajadores E! importe que resulte de multiplicar (*) por los trabajadores de
/ la columna 5 y el total
ya
/ / CONTROL DE EMISION
abopQ’: Reviso : Autorizd:

=

Nombre / / //{?’yf}é'yéé%%’}%’ﬁ / / | \ ing. onme Olea Cry7y | ( | C.p. Emilio Manzano Pefia__,
44t A Vs OB W g
Fecha [A £ Wolisios /1 7 Ma Woa

-




M L M s
ANUAL DE PROCEDIMIENTO Cédigo: DGRH-

: DP-PO-008

Direccion de Persenal. ngotlpu de la
Unidad (Cuande
Aptique) Rev. 1
8.. Procedimiento para la Integracion de Aportaciones del FONAC
Haja 3 de 10

10. Sindicato

11. No Capitalizable ( Gobierno

Federal)

12. Capitalizable (Gobierno Federal)

13. Total

14. Observaciones

15. Elaboro: Responsable de Ia
Unidad de Cooperacidn y Control

16. Autorizo: Presidente de la Junta
Administracion

E] 25% de las cuotas sindicales recibidas en una gquincena
anotando la misma cantidad en el total

E! importe que resulte de multiplicar 1.25 por Ia cantidad

anotada en la columna 9

El importe que resulie de multiplicar 0.25 por la cantidad
anotada en la columna 9

Suma horizontal de las columna 8,10,11y 12

Las anotaciones que se consideren pertinentes respecto a la
informacion gue se presenta

Los datos y firma del Servidor Publico designado por la
Direccién General de Personal

Los datos y firma del Oficial Mayor o cargo equivalente en las
entidades.
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FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVIGIO DE

REPORTE QUINCENAL DE APORTACIONES

CICLO DEL FONAC

L ESTADO

PERIODO DEL___ DE AL DE DEL
DEPENDENCIA O ENTIDAD SIGLAS QUINGENA 3 No. DE
2 2 cloLg Afto CONTRATO
SECRETARIA DE SALUD S, 8. 50107¢ 3
PLAZAS APORTACIONES
INSCRITAS BESINGORPORADAS APORTANTES NO CABITALIZABLES CAPITALIZABLE
TIFO AL INICIO EN LA ACUMULADAS EN ESTA
DEL GICLO QUINCENA ALA QUINCENA TRABAJADOR SINDICATO GOBIERNO GOBIERND
QUINCENA FEDERAL FEDERAL
BASE 5 [ 7 a ] 10 11 12
CONEIANZA
TOTAL
DBSERVACIONES:
14 HOM ORD, EXY. Y RETROACTIVO CHEQUES CANCELADDS SUNA
Quincena CQuincana Quincena
BASE
CONFIANZA -——
TOTAL
£ ABORADO - RESP. DE LA UNIDAD DE OPERACION Y GONTROL Vo, Bio. RESP. GE LA UNIDAD DE FINANZAS Y OPERACION CONTABLE
HNOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
TELEFONO. TELEFONO:
15 16
FIRMA FIRMA
i
¥
yd
/ / CONTROL DE EMISION
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T
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del FONAC.

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PADRON DE AHORRADORES DEL
FONAC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o,
R Codigo: DGRH-
- DP-PO-009
Direccion de Persanal. Logotipo de la 0
Unidad (Cuando
9.- Procedimiento para la Integracion del Padron de Ahorradores Aplique) Rev. 1
del FONAC. Haja 2de 9

1.0 Propésito (SRS -

g U0 R BART G
1 1 Establecer la mecanica para integrar los datos de los trabajafiores %ﬁSCI‘ItOS en el fohdb"dé’"éhorro
capitalizable de los trabajadores al servicio del estado (FONAC), e ﬁqdq4 una, de las un}dades
administrativas, al inicio de cada ciclo; tanto en el periodo ordinario, come en el periodd extraordinario
con el propdsito de contar con los elementos para determinar Iai aportacighnes.inicial y quincenal que
debera efectuar el Gobierno Federal y tramitar el aseguramiento dL [ .

2.0 Alcance

2 1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Control y
Analisis y el Departamento de Control del FONAC y Conciliacién de Nomina,

29 Externamente el procedimiento es aplicable para las areas encargadas en los Organos
Administrativos Desconcentrados y los Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades

Federativas y la S.H.C.P.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde que las unidades envian al Departamento de Control de
Fonac y Conciliacion de Némina la informacién via archivo magnético de los trabajadores inscritos para
el inicio del ciclo periodo ordinario guincena 14 y extraordinario quincena 02, indicando los
trabajadores que estan de baja en el sistema de noémina por disfrutar de licencia médica asi como los
movimientos en transito, dicho departamento revisa y valida la informacién elaborando oficio el cual lo
pasa ala Subdireccion de Andlisis el cual lo revisay canaliza ala Direccion de Personal revisando y se
envia al presidente de la Junta de Administracién para registro ante la 8.H.C.P.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La operacion del FONAC se realizara conforme la norma emitida por la S.H.C.P. consistente en el
Manual de Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado, el
cual especifica que participaran en el fondo los servidores publicos de base y confianza, con nivel
inferior a mando medio de esta Secretaria; la inscripcion a dicho fondo, se realizara en forma
automatica exceptuando aquelios que manifiesten por escrito su renuncia a participar. Todos los
participantes deberan requisitar la cédula de inscripcion individual y designacion de beneficiarios.

3.2. Sera responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos reportar a ia Unidad de
Politica y de Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a mas tardar en el
mes de agosto, para el periodo ordinario y en febrero para el periodo extraordinario, el nimero de
servidores publicos incorporados al FONAC.
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.- Procedimiento para 1a Integracion del Padron de Ahorradores
del FONAC.

e acepta incremento en el numero de servidores publicos, toda vez
deral y se calcula el pago de primas

da o incapacidad 0 invalidez total ¥ permanente que cog‘rrcrbeggﬂ_cio adicional disfrutan

de! seguro de Vi
los servidores publicos inscritos en el FONAC. ~ ~h LE ZALGD
o

3.3. Posterior a estos reportes No S
que con estos datos se efectiala aportacion inicial de! Gobierno Fe

-

ey
:

ti

.2
- - A NP
B ARSI Te X
FMAT Silio

{
b

- i

4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Remiten 138 Unidades Administrativas
responsables de la Secretaria de Salud, al
Departamento de Control del FONAC ¥
Conciliacién de Noémina, 1a informacion via archivo
magnético de los trabajadores inscritos para el
inicio del ciclo periodo ordinario gquincena 14 y
extraordinario quincena 02, indicando  los
trabajadores gueé estan de baja en el sistema de
némina por disfrutar de licencia médica asi como
los movimientos en transito.

1.0 Remite
Departamento
Control del FONAC ¥y
Conciliacion de
Nomina informacion
de los trabajadores
inscritos

Unidades
Administrativas

o Conciliacion de Nomina

5 1 Recibe y valida |a informacion
Procede:

20 Recibe en un
archivo a los
trabajadores que
participaran  en el
ciclo del fonac,
elaborando oficio

No.. Solicita & la unidad administrativa dicha
informacién

Departamento de
Control del Fonacy
Congciliacion de
Némina

Si: Solicita al area correspondiente la informacion
del total de plazas autorizadas por 1a S H.C.P. para
cada unidad administrativa para pasar al siguiente

paso

2.2 Integra con la totalidad de la informacion, en un
solo archivo a los trabajadores gue participaran en
cada ciclo del FONAC.

o total de narticipantes, la

_~12.3 Calcula con el nimer
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MANUAL BE PROCEDIMIENTQS .
Cadigo: DGRH-
. DP-PO-00
Direccion de Persanal, Logotipo de ia 9
Unidad (Cuando
9.- Procedimiento para |a Integracion del Padron de Ahorradores Aplique) Rev. 1
del FONAC. Hom 4 60 9

aportacion inicial del gobierno federal (monto
establecido porla S.H.C.P.

2.4 Elabora oficio, archivo magnético y formato
Fonac 02 “resumen de plazas presupuestales.

2.5 Envia el oficio, archivo magnético y formato
Fonac 02 “resumen de plazas presupuestales
inscritas” para su revisién a la Subdireccion de
Control y Analisis.

e Oficio/ Formato Fonac 02

3.0 Recibe y revisa el | 3.1 Recibe y revisa
Oficia

Procede:
No. Se regresa el documento al Departamento de
Sper_acmn y Control del Fonac y Conciliacién de Subdireccion de
omina e
Control y Analisis

Si: envia el oficio, a la Direccion de Personal para

su Vo.Bo.
s  Oficio
4.0 Revisa y envia el |41 Revisa y envia oficio y disco magnético,
oficio, disco y Formato Fonac 02 al Presidente de la Junta de
formare Fona_c 02 Admlnlstra‘c:{on. Direccion de Personal
para su autorizacion ¢ Oficio

5.0 Autoriza y envia | 5.1 Recibe y autoriza el Presidente de la Junta de
el oficio, disco y Administracion y se remite oficio, archivo
formato Fonac 02 3 |magnético vy Formato Fonac 02 al titular de Ia
la Unidad de Politica | Unidad de Politica y Control Presupuestario de la
y Control S.H.C.P. para su inscripcién.

Presupuestario de Ja”

Presidente de |a
Junta de
Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Cédigo: DGRK-
; DP-PO-00
Direccion de Personal. Logotipo de fa 8
Unidad {Cuando
9.- Procedimiento para la Integracion del Padron de Ahorradores Aplique) Rev. 1
del FONAC. Hﬂjﬂ 6de 0
5.0 Diagrama de flujo
Departamento ]
Unidades de Control del | Subdireccicn de Direccion de Presidente de la
Administrativas FONAC y Control y Fersonal Junta de
Conciliacion de Analisis Administracion
Nomina

T S

—_—

Remite al Departamento
de Operacian y Contrat dat

FONAZ infarmacian de los
irabajadores inserhes

. i
- Conelliacion
de Namtna

1

Recibe en un archivo a
los trabojadares que
pariciparan en ol ciclo
del fonac, etabarando

= TTOnear :
Formalo :
Fopaec 02

2

&

wficio
W

b4

Na &l
Procedo .-
?
i
| H
H
I ! —
— e
Salcita dicha informacisn
2 la unidad administrativa
a

Salicile la infarmacion del
total de plazas

autorizadas por la '?'
HC.P

Integra ren un salo
archiva, calcula al
numern de participanies
elabora oficio y farmaia
fonac 02 para su revisien

V! Recibe y revisa el oficio

i

Revisa y envia el oficic,
wf disto y formalo Fonac
02 para su autorzacisn

Envia el oficie, a la
Direceian de Persanal
para su Vo.Bo

i 5
V

Autoriza y envia el uhc:u
disze vy formato Fonae 02
a la Unidad de Politica y
Cantrol Presupuestario de

fagHGCP ™ I

ORciaFormnle
Fannc 02

e
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) .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-
. DP-PO-009
L Logotipo de la
Direccion de Personal, Unidad (Cuando
9.- Procedimiento para la Integracién del Padron de Ahorradores Aplique) Rev. 1
del FONAC. Hoja 7 de ©

6.0 Documentos de referencia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio dé-l Estado i No Aplica
Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal No Aplica
Reglamento Interior de la S.H.C.P. No Aplica
Manual de Operacion del Fondo de Ahorro Capitaiizable de los

;'B%téajadores ai Servicio del Estado expedido por la S.H.C.P. en el afio No Aplica

7.0 Registros

Oficio de Incorporacion de
los trabajadores al Fonac 2 Afos Direccién de Personal SIN
y Formato Fonac 02

8.0 Glosario

8.1 FONAC: Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable.
8.2 §.H.C.P. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

9.0 Cambios de esta version

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato Fonac 02
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Cédigo: DGRH-
Direcsién de Personal. Logetipo de la DP-PO-009
_ Unidad {(Cuando
" e 9.- Procedimiento para |a Integracion del Padron de Ahorradores Aplique) Rev. 1
del FONAC. HojaBde 9
ANEXOS
INSTRUCTIVO DEL FORMATO FONAC 02
UNIDAD QUE INTERVIENE DESCRIPCION

1. Periodo

N

. Dependencia o entidad

w

. Autorizadas

I

. Ocupadas

[§)]

. Trabajadores inscritos

6. Aportacion inicial

~
_!
—

5]

o
£,
o]

o
o

o=
2

=

%

£

co

. Sindicato I

8. Gobiernotederal

10. Total de aportaciones

11. Observaciones

la

12. Elaboro: responsable de
unidad de operacion y control

13. Autorizo: presidente de la junta
de administracion

P

Especificar periodo de que se trate
Nombre completo y siglas

Ndmero de plazas autorizadas a la dependencia o entidad
hasta el nivel 27-c

Numero de plazas ocupadas por la dependencia o entidad
hasta el nivel 27-¢

El nimero de trabajadores que se inscriben en el periodo
extraordinario

El importe que resulte de multiplicar $100.00 por el nimero de

_|trabajadores de la columna 5 y totalizar

LEl, ;{f]por’te que resulte de multiplicar (*) por los trabajadores de
| lacolumna 5y el total

i
El 25% de las cuotas sindicales percibidas en una quincena
anotando la misma cantidad en el total

H

El importe que resulte de multiplicar 1.5 por la cantidad

“Y"anotada en la columna 7 y totalizar

Suma horizontal de ias columnas 7,8 y 9

Las anotaciones que se consideren pertinentes respecto a la
informacion que se presenta

Los datos y firma del servidor publico designado por la
direccién generai de personal

Los datos y firma del oficial mayor o cargo equivalente en las
entidades
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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10.- Procedimiento para Integracion de la Colectividad Asegurada

del FONAC.
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Logotipo de la DP-PO-010
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Hoja 1 de 5

10.-PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE LA COLECTIVIDAD ASEGURADA DEL

FONAC.
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ANUAL D OCEDIMI .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:DGRH-
i DP-PO-010
Direccion de Personal. Legotipo de fa
Unidad (Cuando
10.- Procedimiento para integracion de la Colectividad Asegurada Apligue) Rev. 1
del FONAC, Hoja 2 de 5

1.0 Propésito

1.1 Integrar al inicio del ciclo en el periodo ordinario y en el periodo extraordinario, los datos de los
participantes en el fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del estado (FONAC), con
el proposito de darlos de aita en la comunidad asegurada que particiﬁ"é'?é‘“e@i@%{é-ggggfjpjQﬁa_glc_:ivqgaI del
FONAC, que consiste en un seguro por defuncion o por incapacidad o invalidez totgl.y. perihanenits que

la S.H.C.P. Contratara con la aseguradora que para el efecto designe,;%ﬁEEﬁiﬁpi}mi"é a lo establecido
en el contrato colectivo del FONAC. /1 po TR RS
R !
LS Az
2.0 Alcance | Moy |

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal ads_i;r ¢ a la Subdireccion de Conirol y
Analisis y el Departamento de Control del FONAC y Conciliacion de Nomina: &m@?:_m:; 7 |
2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para las areas encargadas en los Organos
Administrativos Desconcentrados, los Organismos PuUblicos Descentralizados en las Entidades
Federativas, la S.H.C.P. y el Fiduciario.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde recibe el Departamento de Control de Fonac y Conciliacion
de Némina la informacion de los trabajadores que se incorporan al Fonac, que emite la unidad
responsable, solicitando ala unidad responsable el total de plazas que son autorizadas por la S.H.C.P
concentrando la informacion en un disco magnético y se elabora un oficio enviandose dicha informacion
a la Direccion de Personal para su revision y registro en el Fiduciario.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La operacion del FONAC se realizara conforme la norma emitida por la S.H.C.P. Consistente en el
manual de operacion del fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del estado, el cual
especifica que participarén en el fondo los servidores publicos de base y confianza, con nivel inferior a
mando medio de esta secretaria; la inscripcion a dicho fondo, se realizara en forma automatica
exceptuando aquellos que manifiesten por escrito su renuncia a participar. Todos los participantes
deberan requisitar la cédula de inscripcion individual y designacion de beneficiarios.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién General de Recursos Humanos reportar a [a unidad de politica
y de control presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a mas tardar en el mes de
agosto, para el periodo ordinario y en febrero para el periodo extraordinario, el nimero de servidores
publicos incorporados al FONAC.

3.3 Posterior a estos r?)o’rfes no se acepta incremento en e! nimerc de servidores publicos, toda vez
gue con estos datos/s efectua la aportacién inicial del gobiernc federal y se calcula el pago de primas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . -
LP ! Codigo:DGRH-
3 DP-P0O-010
Direccion de Personal. ngotlpo dela
) Unidad (Cuando
i T : | 10.- Procedimiento para Integracién de Ia Colectividad Asegurada Aplique) Rev. 1
L del FONAC. o3 de s

del seguro de vida o incapacidad o invalidez total y permanente que como beneficio adicional disfrutan
los servidores plblicos inscritos en el FONAG.

4.0 Descripcion del procedimiento

etapas

Débértafﬁeﬁfo de ‘“Control dei

”Rem;féw a]

1.0 Remite | 1.1 ! - - o
informacion de los| FONAC, informacion de los trabajadores inscritos Unidad
trabajadores inscritos | Para el inicio de ciclo del FONAC.
. . Responsable
¢ Informacién de Trabajadores
2.0 Recibe 2.1 Recibe conciliacién de némina, incorporando
conciliacién de dicha informacién y solicita al area

correspondiente la informacion del total de plazas
autorizadas por la S.H.C.P. Para cada unidad
administrativa. Departamento de

Control del FONAC
2.2 Integra en un solo archivo a los trabajadores f y Connlljacm de:
que participaran en cada ciclo del FONAC y lo Nominaz
envia a la Subdireccion de Control y Analisis B

nomina integrando
dicha informacion

-
e Conciliacion de Nomina ; 23 4 Ay
4 L
3.0 Elabora oficioy |3.1 Elabora oficio y disco para su revision y U R
disco magnético autorizacion de las unidades responsables que|
! e,

emitierdn la informacion. et S
Subdireccion de

3.2 Envia a la Direccién de Personal para su|Control y Analisis
autorizacion.

enviando a la
Direccién de
Personal para su
autorizacion

e Oficio
4.0 Autoriza y envia |4.1 Recibe y remite oficio autorizado, y archivos
oficio y disco a magnéticos para informar y registrar ante el
Banamex S.A. Para |Fiduciario a la colectvidad asegurada. Direccion de Personal
su colectividad o Autorizacion
asegurada.
v FIN DE PROCEDIMIENTO
/|
7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO -
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Direccién de Personal. Logotipo de a 10
o Unidad {Cuando
B 10- Procedimiento para Integracién de la Colectividad Asegurada Aplique) Rev. 1
del FONAC. Hoja 4 de 5

5.0Diagrama reflujo

Responsable

Unidad

Departamento de |
Control del
FONAC vy

Concilizcion de
Nomina

Subdireccion de
Control y Analisis

Direccidén de
Personal

Inicia
N

Remite infarmacian de
Ios trabajadores

Inscritos

- Informacion de
Trabajadores

] v 2.
%“Wﬂ Recibe conclllacion de

nomina integrando dicha
infarmacinn
- Conehadisn
I de Nomina

T

<

Elabora oficio y disco
para su revisiton, envia a

la Direccian de Personal
para su autorizaclon

LOH;N

bl

DIRECT

Para su coleclividad

Autoriza y envia oficio y
disco a Banamex S.4.
L asegurada,

- Aulorizacmn ]

!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:DGRH-
: DP-PO-010
Direccion de Persanal. Uz?g:};?guien?o
10.- Procedimiento para Integracion de la Colectividad Asegurada Aplique) Rev. 1
def FONAC. Hoja5de 5

6.0 Documentos de referencia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado No Aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal No Aplica
Reglamento Interior de la S.H.C.P. No Aplica
Manuai de Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los

;’Cr,%bsajadores al Servicio del Estado expedido por la S.H.C.P. en el afio No Aplica

7.0 Registros

Oficio de Integracion de

incorporacion de 2 Afios Banamex SIN
Trabajadores al FONAC

Diskkate de informacién
de las unidades

2 Afios Banamex [ TR oA

8.0 Glosario

8.1 FONAC: Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable.
8.2 5.H.C.P. Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

9.0 Cambios de esta versién

No aplica

Rev. 0

10.0 Anexos

10.1 No aplica /
/ &
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11.-PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PERSONAL DESINCORPORADO DEL FONAC
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
) ) ENTO Cédigo: DGRH-
i DP-PO-011
Bireccion de Personal, ngotlpo de la
o Uridad (Cuando
R *1.-Procedimiento para et Pago a Personal Desincorporado del Aplique) Rev. 1
FONAC Hoja 2 de 9

1.0 Propdsito

1.1. Estabiecer los mecanismos para las Unidades Administrativas afiliadas al Fondo de Ahorro
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado, tramiten el pago del personal desincorporado
ante el Fiduciario.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccién de Control y
Analisis y el Departamento de Control de FONAC y Conciliacion de Némina.

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para las Unidades Centrales, Organismos Puiblicos
Descentralizados en las entidades Federativas S.H.C.P., Banamex

2.3 El procedimiento es aplicable desde que el Departamento Control del Fonac y conciliacién de
Némina recibe los oficios de las unidades responsables, revisando que incluyan toda la documentacion
segun el manual de operacion del FONAC expedido por fa S.H.C.P. en el afic 2003, asignandole folio
de control de entrada, separando los oficios por ciclos y se le aplica la fecha de baja importe y los
periodos a pagar el cual se envia a la Subdireccion de Analisis la cual revisa y envia oficio y listados a
la Direccion de personal para su autorizacion y envia junto con listados a Banamex, S.A. el segundo
martes de cada mes para gue realice el tramite correspondiente el cual elabora los cheques v se los
envia al Departamento de Control del Fonac y Conciliacién de Némina para que este a su vez envié a
las unidades responsables los cheques de liquidacion anticipada.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 De conformidad con el manual de Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores
al Servicio del Estado, la Direccion de Personal serd responsable de tramitar el pago a personal
desincorporado, previa solicitud del trabajador.

- Las causas por las que un ahorrador se desincorpora del FONAC son Igsgi__gyjentes
A) Causar baja de la Unidad Administrativa donde presta sus servicios. :
B} Cambio de Adscripcién a una dependencia o entidad diferente a la ¢
C) Expresar en forma escrita su voluntad de desincorporarse del FONAG. 23 147 7006

D) Promocién a mando medio o superior U homologo a ambos. LSRR TR ¥

E) Disfrutar de licencia sin goce de sueldo, independientemente del perjodo.

el
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
vA RO B Cédigo: DGRH-
; DP-PO-01
Direccidn d2 Personal. ngotlpo de fa 011
Unidad (Cuando
11.-Procedimiento para el Pago a Personal Desincorporado de| Aplique) Rev. 1
FONAC Hoja 3 de 9

F) Enfermedad del trabajador, cubierta con licencia medica, cuando el periodo de dicha licencia
ocasione que el servidor publico deje de percibir su salario con cargo al presupuesto de la
unidad administrativa donde presta sus servicios.

G) Incorporacién al programa de retiro voluntario, en este caso, los trabajadores perderan su
calidad de participantes en el momento en que dejen de percibir su dltimo sueldo, esta situacién
no impide a la unidad administrativa extender Ia carta de finiquito en los términos establecidos.

H) Disolucidn, liquidacién extincién u otra forma de desincorporacién a que se someta.
I} Incapacidad total y permanente dictaminada por el .S.8.8.T.E.
J) Fallecimiento.

3.2. La documentacién probatoria del tramite (escrito del trabajador o beneficiario y copia del ultimo
talon de pago), debera conservarse en la Direccién de Personal y correspondera a la comisién de
vigilancia verificar la existencia de dicha documentacion v el correcto pago de las liquidaciones a los
beneficiarios.

3.3 La liquidacién a personal desincorporado se hara por medio de cheques de caja que emitira
Banamex, S.A

3.4 El tramite de la liquidacién de personal desincorporado debera realizarse por medio magnético, de
acuerdo con las especificaciones técnicas que para el efecto emite Banamex, S.A

3.5 Durante los primeros 3 dias habiles de cada mes, la Unidad de Politica y Control Presupuestario de
la 8.H.C.P., comunicara el factor de distribucion que deber aplicarse a las aportaciones de ahorradores
que causaron baja del FONAC antes de conciuir el ciclo.

3.6 Los medios magnéticos y su listado correspondiente deberan entregarse el segundo martes de cada
mes o al dia siguiente si este es inhabil, mediante oficio firmado por la Direccién de Personal, revisado
por la Subdireccién de Control. .y, Analisis_y.-elaborado por el responsable del Departamento de
Operacién y Control del FONAG' acion de Némina dirigido a:

o LTI e
DIREC iy

Banamex, S.A

Division Fiduciario

At'n Lic. Sergio Cortes

Bosques de Duraznos No.75 piso 14
Col. Bosques de las Lomas

e C.P. 11700, México D.F

3.7 Enviando invariéblemeﬁigégbia del oficio a:

o Titular ge’l?;nidad de Politica y control Presupuestario
/ P CONTROL DE EMISION
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ANUA Cédigo: DGRH-
; DP-PO-011
Direccién de Personal. Logotipo de la !
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o Representante suplente del presidente de la junta de Administracion del FONAC
o Direccion de contabilidad y Rendicidn de cuentas

3.8 Anexando diskette, para cualguier aclaracion o asesoria técnica que se requieren para la integracion
de la informacién en la cinta magnetica se debera establecer comunicacion con el personal
especializado de Banamex, S.A

3.9 En dicho oficio, se debers desglosar el monto global (que correspondera al monto total de la cinta o
diskette), de la liquidacién en: aportaciones del trabajador, base y/o confianza; aportaciones del
sindicato (en su caso), aportaciones del gobierno federal no capitalizables y rendimientos se debera
entregar un medio magnético por cada ciclo

4.0 Solamente se aceptaran los medios magnéticos que retnan las caracteristicas técnicas y que se
entreguen con el listado correspondiente en la fecha estabiecida para estos casos

4.1 En caso de que por cualquier causa, el medio magnético se reshaz HOsED
de dos dias para la entrega de Ia cinta o diskette correcto.

egggéggﬁgpiazowr?éximo

I
i
0V DEGARROLLO!

i

DIRECCION D

4.2 Si el diskette no cumple con las caracteristicas especificadas, $e le devolvera su medio mag
se framitara hasta el siguiente mes. LQ 3 MAY 2806 |
. d
4.3 La unidad de Politica y Control Presupuestal de la S.H.C.P. | con baséien.la.capia de ofi#:ro que
contenga desglose de las aportaciones, instruira a Banamex, s.a.| para la emision de los ch uges para
el pago a personal desincorporado, en caso de que no reciba Qgp_i_a-detggwﬁcial,g_gg}::gggggg_ Se haya
presentado correcto y en tiempo el medio magnetico en Banamex, no procedera a girar la instruccién
correspondiente.

ético y

4.4 Banamex, S.A, entregara ios cheques el Ultimo jueves de cada mes o al siguiente dia habil,

4.5 La Direccion de Personal debera habilitar mediante oficio al servidor publico facultado para recoger
los cheques en Banamex, S.A

4.6 Se remitiran al Departamento de Operacion y Control del FONAC y Conciliacién de Némina, en
donde se validaran los cheques de acuerdo a la solicitud hecha para Banamex.

4.7 Una vez validados se entregaran a las unidades responsabiles.

4.8 En la fecha de recepcién de los cheques de caja emitidos por concepto de pago a personal
desincorporado, se debe recoger el medio magnético con el que se procesaron dichos cheques.

4.9 Banamex, S.A descontara de los subcontratos de la dependencia o entidad, el importe
correspondiente al pago de personal desincorporado, de acuerdo con el desglose de aportaciones que
indigue en los ofi}iazc?e solicitud.
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5.0 Banamex, 8.A reportara mensualmente a la Unidad de Politica y Control Presupuestario, el nimero
total de cheques emitidos y el importe global por unidad administrativa a mas tardar 3 dias habiles
posteriores a la fecha en que se emitan los cheques.

5.1 Conforme manual de operacion del FONAC emitido por la 8.H.C.P. en el afio 2003, el ahorrador
dispondra de un afio, contado a partir de la fecha de liquidacién anual, para solicitar el pago de su
liquidacion.

5.2 Un cheque podra ser reexpedido solamente en caso de existir error en el nombre del beneficiario |
para lo cual la dependencia o entidad debera solicitar su reexpedicion a Banamex, s.a., mediante oficio,
anexando el cheque con sello cancelado y enviando copia a la Unidad de Politica y Control
Presupuestal de la S.H.C.P.

5.3 En caso de existir error en el calculo ae liquidacion, ya sea por una cantidad mayor o menor, el
cheque debera ser cancelado y remitido a la direccion general antes citada, para que esta a su vez, lo
ingrese al contrato correspondiente.

5.4 En caso de extravié de cheques, debera reportarse de inmediato por jescrito a:

DIRECCION
Banamex, s.a I 23 may
Divisién Fiduciaria -
Bosques de ias Lomas XU
c.p. 11700 méxico D.F.

5.5 La reexpedicion de cheques por extravio que no hayan sido cobrados, se realizaré en un plazo
maximo de 3 dias habiles.

3.6 En caso de que el personal desincorporado que solicito su liguidacién no se presente a recoger su
cheque en un plazo maximo de 30 dias habiles contados a partir de la fecha de 1a expedicién; este se
devolvera a la Unidad de Politica y control presupuestario de la S.H.C.P. con sello de cancelado esta
devolucién debera realizarse mediante oficio indicando el desglose de aportaciones y rendimientos.

9.7 Si se llegara a presentar en trabajador a recoger su cheque una vez devuelto a ila unidad citada en
el parrafo anterior, se tendré que tramitar nuevamente su solicitud de acuerdo con el procedimiento

establecido.

5.8 La comprobacion de la entrega de los cheques a los beneficiarios debera realizarse a los
beneficiarios mediaﬁrﬁe’%ﬁcio firmado por el responsable del Departamento de Control del FONAC y
Conciliacion de I\}o ina, certificando el resultado del pago a personal desincorporado.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Recibe los oficios | 1.1 Recibe los oficios de las unidades
de las unidades |responsabies, revisando que incluyan toda Ia{

responsables, documentacién seglin el manual de operacién deL

revisando que | FONAC expedido por la S.H.C.P. en el afio 2003,

incluyan  toda ia{-Se asigna folio de control de entrada. f

documentacion y |- Los oficios se separan por ciclos. f

elabora oficio. -Se les aplica fecha de baja, importe y los periodos
a pagar.

!
i
i
1.2. Rewsa toda la dogumentacaon esencaai,_%h
dependiendo del tipo de baja.

Procede:

No.:Solicita a las unidades responsables la

informacion
Si: Captura y Valida un listado de los oficios Departamento de

recibidos durante el mes. Control del FONAC
y Conciliacién de

1.3 - En el caso de existir pensidn alimenticia se Nomina
solicita la orden del juez.

1.4 Caicula la aportacion del trabajador, gobierno
federal y sindicato.

1.5 Aplica el factor de rendimiento mensual
(proporcionado porla S.H.C.P.)

1.6 Elabora oficio , anexa los listados y disco para
su autorizacion y envia a la Subdireccién de
Control y Analisis para su revision.

s Oficios de unidades responsables

L~

/i
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2.0 Revisa oficio y
listados la
Subdireccion de
Control y Analisis.

2.1 Revisa y envia oficio y listados a la Direccidn
de personal para su autorizacion
o Oficio

Subdireccién de
Control y Analisis

3.0 Recibe oficio
autorizado y envia
oficio y listados a
Banamex, S.A.

3.1 Recibe oficio autorizado, y envia junto con
listados a Banamex, S.A. el segundo martes de
cada mes para que realice el ftramite
correspondiente.

o Oficio

Direccion de Personal

4.0 Banamex, S.A.
realiza los cheques y
los entrega el dltimo
jueves de cada mes

4.1 Recibe y elabora los cheques y entrega a la
Direccion de Personal Cheques

e Cheques

Banamex, S.A.

5.0 Recibe cheques
y envia

5.1 Recibe cheques y envia al Departamento de
Operacion y Control del FONAC

s  Cheques

Direccién de Personal

6.0 Envia a las
unidades
responsables los
cheques de
liguidacion
anticipada.

6.1 Envia a las unidades responsabies los cheques
de liquidacion anticipada.

e Las unidades responsables reciben su

liquidacion anticipada

FIN DE PROCEDIMIENTO

Departamento de Control
del FONAC y
Conciliacién de Némina

i
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5.0 Diagrama de flujo

rliepartamento de
Control del
FONAC y
Conciliacion de
Nomina

Subdireccion de
Control y Analisis

Direccidn de
Personal

Banamex

-

Recibe los oficios de
las unidades
respansables,

revisando loda la
documentacian, y
elabora oficio

= TomoosTTET
unidades

bl

si

el

o

Se le infarma y
soficita
documentacian

faltanle

Captura y valiia
fistado de los oficias
recibidos durante el

mes

Revisa oficio y ¥slados
1 la Subdireccian de
Conirol y Andlisis

Recibe olicio
aularizada y envia
olicio y listados a

Recibe chegues y
envia

Envia a las unidades
responsghles los
cheques de liguidacian
anilicipada

r

- Liguidacidn
anlicipae;

- Chegques
E T

Banamex, 5.A.
realiza los cheques y
los entrega el ultime
Jueves de cada mes
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6.0 Documentos de referencia

No Aplica
Reglamento interior de 1a S.H.C P, [ !
; ios., “la ;
! '_A 1 ]
Ley organica de la administracién Publica Federa] T2 )M)\ /
| No Apilica
%T“_m j'!’ p
Manual de Operacion del Fondo de Ahorro capitalizable de Ios T
trabajadores ai servicio del estado expedido por la S.H.C.P. en el afio ]
2003, No Aplica

7.0 Registros

Oficio para Banamex 3 Afios Direccidn de Personal SIN

8.0 Glosario

8.1 FONAC Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado
8.2 8.H.C.P. Secretaria de Hacienda y Crédito publico

9.0 Cambios de esta versién

Rev. 0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio /
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