INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE L.OS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO {FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

NOMBRE

INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)

OBJETIVO

SECRETARIA DE )
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSODS NATURALES

Registrar en el Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) a los trabajadores de la SEMARNAT, -

mediante el requisitado de la “Cédula de inscripcién”, con el propésito fundamental de fomentar el
habitc del ahorro y contar con la documentacién necesaria para la inscripcion, tanto en el
fideicomiso, como en seguro de vida o de incapacidad total y permanente los servidores publicos.

PROCESO )

SERVICIOS AL PERSONAL
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INSCRIPGION AL FONDQ DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADQ (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacidén de Administracidn e Innovacién (SAl) para
Delegacicnes Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados.
Aseguradora.- Institucion de Seguros (actualmente MetLife México).

Cédula.- Documento con el que el Trabajador exprese su consentimiento de inscripcion al fondo,
formato FONAC-01.

Dependencia.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Padrén de Ahorradores.- Relacion de trabajadores inscritos en el Fond'o de Ahorro Capitalizable
de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Organos Desconcentrados representados.- Instituto Nacional de Ecologia, Comisién Nacional

de Areas Naturales Protegidas y de la Procuraduria Federal Para ia Proteccion al Ambiente.

ACRONIMOS: i , _ —

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

BANAMEX.- Banco Nacional de México, S.A.

FONAC.- Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
DPSP.- Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

OD.- Organos desconcentrados. ‘:'\‘
INE.- Instituto Nacional de Ecologia. ‘ ( ‘_
CONANP.- Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas. ? v
' - |
/‘ !
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SEGRETARIA OEF
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS0S NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO), a través de la
Direccion Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP) elaborara los lineamientos a que se
sujetaran las Areas Administrativas de la Dependéncia, para el registro, integracién y control de la
documentiacion relacionada con el Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajaderes al Servicio
del Estado (FONAC).

. Tendran caracter de participante todos los trabajadores con plazas consideradas en el
tabulador general de puestos en el Gobierno Federal operativas de base o confianza, de
tabulador general hasta el nivel PQ3, que expresen por escrito su voluntad de participar, mediante

el Ilenaclo y firma del documento denominado “Cédula de inscripcién” (anexo 1),

. Las inscripciones se llevaran a cabo en el mes de junio para el inicio del ciclo y en el mes

de diciembre de cada afio para el periodo extraordinario.

. Sera responsabilidad de las Areas Administrativas informar oportunamente mediante oficio

a la Subdireccion de Servicios, la suspensidon u omision de los descuentos del FONAC.

.  Se entendera como responsable de la Unidad de Operacién y Control al Subdirector de
Servicios y de la Unidad de Finanzas y Operacic')h Contable al Director Presupuesto y Banca,

ambos de la Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacién (DGDHO).

. La Subdireccidon de Servicios, sera la responsable de tramitar ante l[a SHCP, la liquidacion
del cierre del ciclo del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado
{(FONAC).
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INSCRIPCION AL FONDQ DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
' SERVICIO DEL ESTADO {FONAC)
510-DGAC/OPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIQO AMBIENTE v
RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Personal inscrito

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Servicios al Personal

Periodicidad.- Semestral '

Unidad de Medicidon.- Porcentaje de atencion (Numero de cédulas de inscripcidn individual

registradas / Numero de cédulas de inscripcion individual remitidas} x 100%
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
‘ No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Servicios 1 Recibe de las Areas Administrativas de la SEMARNAT el oficio,
relacion de las ceédulas de inscripcion individual de los
trabajadores que solicitaron su inscripcion y las “Cédulas de
inscripcién individual” (anexo 1) correspondientes.

Departamento de 3 Recibe y verifica con ia Base de Datos de la ndmina de pago
Administracion y Servicios de que la informacion contenida en las cédulas de inscripcién

de accién a seguir

2 Supervisa el registro en su carpeta de control de los datos
relevantes de la documentacién recibida, determina los cursos
instruye al Departamento de
Administracion y Servicios de Apoyo, proporcionando los
documentos, a fin de que realice su atencion.

Apoyo individual se encuentre correctas.

para archive y control.

INFORMACION NO CORRECTA

4 Indica en las cédulas las correcciones a realizar y elabora en
orlgmalﬂr copia el oficio para enviar las cédulas de inscripcion
individual que tendran que modificarse.

5 Recaba la firma de autorizacion del Subdirector de Servicios en
el oficio y lo distribuye como sigue:

. Original:- Area Administrativa, anexando cédulas de
inscripcion individual respectivas para correcciones.
» Copid.- Subdireccidn de Servicios con acuse de recibido

Continta en la actividad No.1.

INFORMACION CORRECTA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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INSCRIPCION AL FONDOQ DE AHORRO GAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADQ (FONAC) :
510-DGAC/DPSP.81-1
8-ENE-03

SECREYTARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

6 Captura las cedulas de inscripcion individual en la Base de
Datos establecida y elabora el “Padron de Ahorradores™ por
Area Administrativa.

7 Integra en un disquete la informacién del personal inscrito al
FONAC, adjuntando el “Padrén de ahorradores” y los envia ala
Subdireccion de Nomina, para que realice las afectaciones que
correspondan en la nomina de pago.

8 |«Recibe de la Subdireccion de Nomina ia confirmacion del
padréon de ahorradores y de los Organos Desconcentrados el
oficio, disquete vy listado dei “Padron de Ahorradores”
correspondiente.

9 Genera y turna disquete con el padrén de ahorradores de la
SEMARNAT, de acuerdo a las caracteristicas técnicas del
fiduciario (BANAMEX) para la inscripcion de ahorradores en el
Seguro de Vida que se tiene con la Aseguradora.

10 Recibe de la Subdireccion de Némina quincenalmente el reporte
de bajas del personal incluido en el FONAC y cheques de las
aportaciones al FONAC por parte de los Organos
Desconcentrados. :
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.B1-1
9-ENE-09 -

SECRETARIA DE
MEDIO AMEBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

11 Actualiza la Base de Datos del padron de ahorradores del
FONAC vy slabora el formato denominado FONAC-03 y FONAC-
04 (anexos 2 y 3), y envia a la Direccion de Presupuesto y
Banca el reporte, a fin de que se efectien los depdsitos de las.
aportaciones quincenales a través del SIAFF.

12 Solicita a la Direccidon de Presupuesto y Banca el comprobante
emitido a través del SIAFF de las aportaciones realizadas al
. FONAC.

13 Elabora oficio en original y copia quincenalmente para remitir a
la SHCP los formatos FONAC-03 y 04 y obtiene las firmas en el
oficio y formatos de los responsables de la Unidad de
Operacion y Control y de [a Unidad de Finanzas y Operacion
Contable de la DGDHO.

14 Turna a la SHCP el original del oficio, adjuntando los formatos
FONAC-03 9 04 y cheques de las aportaciones, recabando el
acuse de recibido en la copia para control y seguimiento.

15 Elabora el padrén de ahorradores del FONAC y en original y
copia el oficio respectivo para su envio a las Areas
Administrativas.

16 Recaba la firma de autorizacién del Subdirector de Servicios en
el oficio y lo remite a las Areas Administrativas de la
SEMARNAT el original del mismo, anexando el padrén de
ahorradores para su validacion y obtiene en la copia del mismo
el acuse de recibido. )
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAG)
510-DGAC/DPSF.81-1
: 9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURS0S NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

17

18

19

20

Recibe de las Areas Administrativas de la SEMARNAT el oficio,
adjuntando el padrén de ahorradores con las correcciones
solicitadas.

Analiza las correcciones planteadas y define si procede o no Ia
solicitud para actualizar el padrén de ahorradores del FONAC
emitido en su oportunidad.

NO PROCEDE SOLICITUD

Informa por escrito a las Areas Administrativas de la
SEMARNAT involucradas, el motivo principal por el cual no
fueron aceptadas sus modificaciones solicitadas. (Fin del
procedimiento)

SI PROCEDE SOLICITUD
Actualiza el padron de ahorradores del FONAC y emite en

original y copia el oficio, con el objeto de que sea validado,
continuando en la actividad No. 16 de este procedimiento.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20

PRODUCTO O SERVICIO: | Inscripcién al FONAC

PROCEDIMIENTO(S):

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAG/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALFES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE APOYO

—0

RECIBE DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS OFICIO,
RELACION ¥ CEDULAS DE

INSCRIPCION INDIVIDUAL -
CORRESPONDIENTES

1

)
DOCUMEN

@) v ' £ .

SUPERVISA EL REGISTRO DE RECIBE Y VERIFICA EN LA
LA DOCUMENTACION BASE DE DATOS DE LA

A 4

NOMINA LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS CEDULAS
DE INSCRIPCION INOMIDUAL

RECIBIDA DETERMINA
CURSOS DE ACCION A
SEGUIR E INSTRUYE

O
DOCUMENTOS

DOCUMENT

INFORMACION

CORREGTA

6)

4

NO

CAPTURA LA CEDULAS DE
INSCRIPCION N LA BASE DE
DATOS ESTABLECIDA ¥
ELABORA PADRON DE
AHORRADORES POR AREA

o
DOCUMENTOS

Q
PADRGN

a \ 4

INTEGRA LA INFORMACION
DE PERSONAL ISCRITO AL
FONAC ADJUNTANDO EL

AHORRADORES" Y ENVIA A - ]
LA SUBDIRECCION DE

INDICA EN LAS CEDULAS
CORRECCIONES A REALIZAR
¥ ELABORA OFICIQ PARA
ENVIAR LAS CEDULAS QUE
TENDRAN QUE MODIFICARSE

(5

(o]
Y C OFICIO

r

RECABA LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
EN EL OFICIO Y LO
DISTRIBUYE

NOMINA PARA LAS
AFEGCTACIONES
CORRESPONDIENTES NTOS

PADRON

8 b4

RECIBE CONFIRMACION DEL

PADRON DE AHORRADORES,

OFICID, DISQUETE ¥ LISTADOQ
CORRESPONDIENTE

o]
! DOCUMENTOS

O
¥ COFICIO

\/
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL

SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-0%

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATYTURALES

SEMARNAT

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE APOYO

9

GENERA Y TURNA DISQUETE
CON EL PADRON DE
AHORRADGRES DE LA
SEMARNAT, DE ACUERDO A

LAS CARACTERISTICAS

{10) i

RECIBE REPORTE DE BAJAS
DEL PERSONAL INGCLUIDG EN
EL FONAC ¥ CHEQUES DE
LAS APORTACIONES AL
FONDO DE AHORRO

DOCUMENT

{11) r

ACTUALIZA BASE DE DATOS
DEL PADRGHN ¥ ELASQORA
FORMATOS, ASi COMO ENVIA
REPORTE, A FIN DE QUE SE
EFECTUEN LQS DEPOSITOS

(12} v

(13)

ELABORA QFICIQ PARA
REMITIR & LA SHCP LOS
FORMATOS ¥ OBTIENE LAS
FIRMAS DELOS

DOCUMENTOS

(14)

TURNA & LA SHCP OFICIO,
ADJUNTANDO FORMATOS ¥
CHEQUES DE
APORTACIONES, RECABANDO

ACUSE DE RECIBIDO

= Q
COCUMENTOS B

SOLICITA A LA DIRECCION DE
PRESUPUESTO Y BANCA
COMPROBANTE EMITIOO A
TRAVES DEL STAFF DE LAS
APORTACIONES REALIZADAS
AL FONAC

o)
COMPROB.

(o]
Y COFICIO B

‘ e E
s
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERYICIO DEL ESTADO {FONAC)
510-DGAC/DPSP.81.1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURS0OS5 NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE APOYC

ELABORA EL PADRON DE
AHORRADQRES DEL FONAC ¥
EL OFICIO RESPECTIVQ PARA

SUENVIO A LAS AREAS

ADMINISTRATIVAS
0
¥ € OFICIO
(¢}
. PATRON
RECABA FIRMA DEL

(18) L
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
ENEL OFICIC ¥ LO REMITE A
LAS AREAS, ANEXANDO
PADRON PARA VALIDACION

{15}

0
¥ C QFICIO
s}
PATRoN

RECIBE DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS OFICIC Y
PADRON DE AHORRADORES

CON LAS CORRECCIONES
SOLICITADAS

(n

Q
DOCUMENTOS

(18} r

ANALIZA CORRECCIONES Y
DEFINE SI PROCEDE O NO LA
SQLICITUD PARA ACTUALIZAR

EL PADRON OE '

AHORRADORES DEL FONAC

DOCUMEN

PRCCEDE
OLICTLD

NO

(20

(19)

ACTUALIZA EL PADRON DE
AHORRADDRES DEL FONAC ¥
EMITE OFICIO, CON EL
OB8JETO DE QUE SEA
VALIDADO POR LAS AREAS

INFORMA POR ESCRITO EL
MOTIVO PRINCIPAL POR EL
CUAL RO FUERON
ACEPTADAS LAS
MODIFICACIONES

o e]
¥ CQFICIO ESCRITO

FIN
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INSCRIPGION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADQ {(FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECREVARIA DE
MEDIOQO AMBIENTE v SEMARNAT

RECURS0S NATURALES

ANEXO No. _1

NOMBRE: CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL AL FONAC

FONAC o [

FONDO OE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SEAVICIO DEL ESTADO

L CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL ]

T-DATOS PERSONALES
APELLIDO ¥ NOMBRE (S) <2 . e
FECHA DE NACIMIENTO 3 esravo vicie (4)

rrc. (8D DOMICILIO CeD
cer.$7TD _  teL panmcuLan _(8 D) cwpAD 0 EnTiDAD _ (9

2.- DATOS LABORALES
DEPENDENCIA TIPO DE NOMBRAMIENTO @

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION _(12)
CLAVE PARESUPUESTAL _(13)D aver C1a D
owmeccion __ (18D , ce._Cied

TELerona (A7) CIUDAD O ENTIDAD _ (18D

3.- BENEFICIARIOS

Sefalar al (los) benaficlario (s), para ¢ caso de fallecimienta.

Si se designa a menor (ea) de edad, Indicar la fechs de nacimienta.

APELLIOOS ¥ NOMBRES (3) FECHA DE NAC. . PARENTESCO

Durants la minoria de odm:.l. paguese a: PARENTESCO CON EL ASEGURADO
APEI.I.JDDS ¥ NOMBRES (S)

El bermficlo otorgado se respetard con las especHicaciones hechas por ¢f asegurado.
E) cambio de beneficlarios ss podrd hacer en cualquier tiempo maediants escrito.
Se recomisnda comunicar dicha designacidn a su (s) beneficiaclo {s).

Otorgo mi conlarmidad para participar sn sl fondo s ahorro capltallzable para 1os sfectos a qus haya Jugar.
V4

FECHA DE ELABORACION @ FIRMA DEL TRABAJADOR

FONAC-001/92

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccidén General Adjunta de Compensaciones/ Direccion de Prastaciones y Servicios al Personal
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
§10-DGAC/OPSP.81-1

9-ENE-09 e
SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE Y
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
NOMBRE: CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Falio 1 Numero consecutivo asignado por |a Direccion de Prestaciones y Servicios al

Personal de la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

Apellidos Vi 2 Nombre completo del trabajador de acuerdo a su acta de nacimiento,

nombre (s} iniciando por el apellido paterno, materno y nombre (s).

Fecha de 3 Dia, mes y afo en que nacit el trabajador.

nacimiento

Estado civil 4 Estado civil del trabajador, ya sea soltero, casado, viudo, etc.

RF.C. 5 Clave alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes asignado al
trabajador. -

Domicilio ) 6 Domicilio particular del trabajador, indicando nombre de la calle, nimero

exterior e interior, colonia, delegacion politica 0 municipio.

C.P. 7 Clave del cddigo postal asignado donde se localiza el domicilio del
trabajador. .

Teléfono 8 Nidmero telefonico del domicilio particular del trabajador, en su caso. -

Ciudad o entidad 9 Nombre de la ciudad o entidad federativa, donde radique el trabaja‘dor.

Dependencia 10 Nombre completo de la Secretaria.

Tipo de 11 Tipo de nombramiento, ya sea de Base o Confianza.

nombramiento

Unidad 12 | Nombre de’la Unidad Administrativa, donde labora el trabajador.

administrativa de

adscripcion

Clave 13 | Numero de la clave presupuestal asignado al trabajador y que se encuentra

presupuestal en su talén de pago correspondiente.

Nivel 14 | Nivel de tabulador que le corresponda al trabajador, de acuerdo al catalogo

general de puestos vigente y aplicable.

Direccion 15 | Domicilio donde esta*ubicada la unidad administrativa de adscripcion del
trabajador, iniciando por el nombre de la calle, nimero exterior g\interior,
colonia, delegacion o municipio. \J

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION } /3
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL *
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC}

510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MECIO AMBIENTE v
RECURSOS NATURALES™

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

CP. 16 - | Clave del codigo postal asignado al domicilio de |a unidad administrativa a la
que esta adscrito el trabajador.

Teléfono 17 | Numero telefénico del area administrativa que corresponda al trabajador.

Ciudad o Entidad 18 | Nombre de la ciudad o entidad federativa, donde se localiza la oficina donde
labora el trabajador.

Apellidos y | 19 [ Nombre completo de los beneficiarios designados por el trabajador de

nombre {s) acuerdo a su acta de nacimiento, iniciando por el apellido paterno, materno y
nombre (s).

Fecha de | 20 | Dia, mes y afic de nacimiento de los beneficiarios designados por el

nacimiento trabajador.’

‘Parentesco 21 Parentesco del beneficiario con el asegurado.

Apellidos y | 22 | Nombre completo de la persona mayor de edad designada por el trabajador,

nombre (s) en al caso que los beneficiarios sean menores de edad, iniciando con el
apellido paterno, materno y nombre (s}.

Parentesco con el | 23 | Parentesco del beneficiario con el asegurado.

asegurado

Fecha de | 24 | Dia, mes y afo de elaboracidén de la cédula de inscripcion individual.

elaboracién

Firma del | 25 | Firma autdografa del trabajador o en su caso, la huella digital del pulgar

trabajador derecho.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ]
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INSCRIPGION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO {FONAC)
510-DGACIDPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE v SEMARNAT

RIECUR50S NATURAIES

' ANEXO No. _2

NOMBRE: CUADRO DE APORTACIONES

(Vista Frontal)

308-A.1.1.328 994
FONDO DE AHORRQ CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADQRES AL SERVICIO DEL ESTADO
REPORTE QUINCENALDE APORTACIONES
o __&1SLC OEL FONAC
@ PERIODODEL ___GOE __ OE ___ &L DE_____OE_
[CEPFMDENCIA O ENTIDAD SIOLAY QUINCENAS NUM CE FECHA
@ CicLe I ANO GONTRATO DIA MEY ARO
1O 0! ) O
PLAZAS APDRTACIONES
T
INSCRITAS DESINCORPORADAS APGRTANTES MO CAPITALIZABLES CAPITALIZABLE TOTAL
e "L
"o AL INIGIO ENLA ACUMULABAS ENLa
DEL CICLO GUINGE NA A LA QUINGENA QUINCENA TRABAJADDR SINDICATO J0B.FED. QOB.FED.
¢ ‘ 13
W O O O ©) ©)
CONFIANZA
TaTAL
088K AYACIONES: @
ELABORG REAAANSABLE OF LA UNIDAD DE OPERAGION ¥ CONTROL [Vo Ba REIPONIABLE O LA UMIDAQ DE FINANZAS Y OPERAGION CONTABLE
Mo BRE @ NoMBRE
GaRAa fcarco
TELE$ANO TELEFONGT
FIRMA 7IRMA

FONACD)
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL

SERVICIO DEL ESTADOQ (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1

SEMARNAT

ANEXO No. _2

9-ENE-09
SECRETARIA DE
MEOIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES
NOMBRE: CUADRO DE APORTACIONES
(Vista Posterior)
308-A1.4.2428.004]
FONDO DE AHORROQ CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADG
REPORTE QUINCENAL DE APORTACIONES
C 2 CICLO DEL FONAC
@ PERIODODEL __ DE___ QE___AL___ DE DE
[DEPEMDENGIA O ENTIDAD SIGLAS: QUINCENAS NUM.DE FECHA
@ CIGLO AR CONTRATG DIA MES ARG
1O (5] O, O

PLAZAS APORTACIONES

INSCRITAS DESINCORPORADAS APORTANTES NO GAPITALIZABLES CAPITALIZABLE TOTAL
TIPQ AL INICKY ENLA ACUMULADAS ENLA

DEL CICLD QUINCENA A LA QHANCE NA QUINCENA TRABAJAGOR SINDICATO GOB‘FE_O. GOB.FE.

"
DI ) OB @) 0 ©)
oxse O
CONFIANZA
TOTAL
OBSERVACIONES: @

ELABORG: RESPONSABLE DE LA UMDAD DE OPERAGION ¥ CONTROL

INOMBRE
CARGD: -

TELEFONQ:

FIRRA

[Vo.Bo. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE FINANZAS Y OPERACION CONTABLE

[NOMEBRE :

[CARGO:

TELEFONG:

FIRMA
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INSCRIPCION AL FONDOQ DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS5 NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQO No._2
NOMBRE: FONAC 03
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Ciclo del FONAC 1 Numero del ciclo.
Periodo de __ de de 2 Periodo que comprende el ciclo del FONAC.
al de de
Dependencia o Entidad 3 Nombre completo de la Dependencia y siglas. .
Ciclo 4 Numero de quincena que se reporta, de acuerdo con el
calendario de presentacion de aportaciones.
Afio 5 Numero de quincena en la que se aplico el descuento.
Numero de contrato , 6 Nimero de contrato del ciclo que aparece en el estado de
cuenta del Fiduciario. :
Fecha dia, mes y ano 7 Fecha de entrega del reporte de acuerdo con el calendario de
presentacion de aportaciones del ciclo en curso.
Inscritas al inicid del ciclo 8 Numero de trabajadores inscritos por tipo de nombramiento y
totalizar.
Nota:
Este dato debera coincidir con los del formato FONAC-02.
Desincorporadas en la 9 Numero de ahorradores que causaron baja en la quincena que
quincena se reporta y totalizar.
Acumuladas a la quincena 10 | Total de plazas desincorporadas desde el inicio del ciclo o
periodo extraordinario y totalizar.
Nota:
En el primer reporte no se anota cifra alguna.
Aportantes en la quincena 11 Ndmero de ahorradores a los que se aplico descuento y
totalizar; La cifra deberd coincidir con las ‘plazaia\ inscritas
menos las desincorporadas. i
|
. A
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1

9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

SEMARNAT

!

I

)

ANEXO No. _2

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE: FONAC 03
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Aportaciones no capitalizables 12 Imperte que resulte de multiplicar 1 dia del salario del nivel 14

del Trabajador por los trabajadores anotados en la columna “aportantes” y
totalizar.
Cabe mencionar, que los montos deberan coincidir con los
aportantes reales; en caso contrario, explicar la discrepancia en
el renglén de observaciones.

Aportaciones no capitalizables 13 El 25% de las cuotas sindicales percibidas en la quincena vy

del Sindicato totalizar.

Aportaciones no capitalizables 14 Importe que resulte de multiplicar 1.25 por la cantidad anotada

del Gobierno Federal en la columna “trabajador” y totalizar.

Aportaciones capitalizables del 15 Importe que resulte de multiplicar 0.25 por la cantidad anotada

Gobierno Federal en la columna “trabajador” y totalizar.

Total 16 | Suma horizontal de las columnas: 10, 11, 12 y 13 y totalizar.

Observaciones 17 Comentarios que se consideren pertinentes, respecto a la
informacion que se presenta.

Elaboré: responsable de |la 18 Datos v firma autégrafa del servidor publico designado por la

Unidad de Operacion y Control DGDHO o equivalente en las entidades.

{Nombre, cargo vy teléfono)

Vo. Bo. Responsable de la 19 Datos y firma autografa del servidor publico designado por la

Unidad de Finanzas vy DGDHO o equivalente en las entidades.

Operacién Contable '

’ DIREC(_:!éN GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ’ -
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE v
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

NOMBRE: FONAC 04

(Vista Frontal)

ANEXO No. _3

FOMDO DE AHORRO CAPITALIZAELE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

~
REFORTE QUINCENAL DE DESINCORPORACIONES

308-A1.1.3/28.006

RENUNCIA @
e

@ - CICLO DEL FONAC
@ PERIODODE __ DE DE AL __DE DE
DEPENDENCIA O ENTIDAD: @ SIGLAS:
IBAJAS REGISTRADAS EN LA QUINCENA @ @ERIODO: DEL AL DE DE
NUMERO DE TRABAJADORES
CAUSAS DE LA DESINCORPORACION BASE CONFIANZA TOTAL

®

I

FALLECIMIENTO, INCAPACIDAD O INVALIDEZ |

VYOLUNTAD EXPRESA r

PROMOCION A MANDC MEDIO O SUPERIOR

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

QOTRAS

TOTAL

OBSERVACIONES: @

ELABORO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE OPERACION Y CONTROL
NOMBRE:

CARGO:

TELEFONQ:

FIRMA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE.09

SECRETAR/A DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

NOMBRE: FONAC 04

(Vista Posterior)

ANEXO No.

SEMARNAT

BAJA POR SINIESTRO

308-A 1.1.3i28.008

NOMBRE

CAUSA

-~

FALLECIMIENTO

INVALIDEZ

&
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A
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL
SERVICIO DEL ESTADO {(FONAC}
510-DGAC/DPSP.B1-1

8-ENE-09

SECRETARIA OE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3
NOMBRE: FONAC 04
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Ciclo del FONAC 1 Numero del ciclo
Periodo del __ de de 2 Periodo que comprende el ciclo del FONAC.
al _ de de

Dependencia o Entidad: 3 Nombre completo de la Dependencia y siglas.

Bajas registradas en la 4 1 Numero de la quincena del FONAC, de acuerdo al calendario de

quincena . presentacion de aportaciones.

Periodo: del al de 5 Periodo que corresponde a la quincena que se reporta.

de

NUumero de trabajadores de 6 En el renglon que corresponde indicar las bajas registradas por

hase, confianza y total tipo de nombramiento y causas de la desincorporacion.

Observaciones: . 7 Anotaciones que se consideren pertinentes respecto a la
informacion que se presenta y al reverso del formato anotar los
nombres de los fallecidos, incapacidad o invalidez.

Elabord: responsable de la 8 Datos y firma autografa del servidor publico designado por la

Unidad de Operacion y Control DGDHO.

Nombre 9 Nombre completo del trabajador reportado por fallecimiento,
incapacidad o invalidez.

RFC 10 | Clave alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes
asignado al trabajador.

Causa 11| Senalar con una "X’ (a opcidn de la causa por baja (fallecimiento

o invalidez).

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccién General Adjunta de Compensaclones/ Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal
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INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJDORES AL

SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.81-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECWURSOS NATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

APROBO

i
\\

P
D,

Mexico, D. F., a 21 de enero de 2009.

Actualizacion de Procedimiento

Finnd:

Nombre: Tzunun Mexiac Castilla

Cargo: Departamento de Administy;ﬂ:ién y Servicios de Apoyo

Firma:

Firma:
Nombre: uz del Carmen Patifio Vilchis
Cargo: Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.
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