LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
$10-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECUASOS NATURALES

NOMBRE

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

OBJETIVO

Asegurar la liquidacion individual del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) a los trabajadores
de la SEMARNAT, vigilando el cumplimiento del marco normativo establecido para tal efecto, con
la finalidad de garantizar la expedicion en tiempo y forma de los cheques correspondientes para
Su pago.

PROCESO

SERVICIOS AL PERSONAL
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL :
' SERVICIO DEL ESTADO {FONAC) v ;
510-DGAC/DP5SP.82-1 [ % y

9-ENE-09 T

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), Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAl} para
Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados.

Dependencia.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Liquidacién.- Proceso mediante el cual se concluye el ciclo y se les entrega a los afiliados el

cheque correspondiente.

ACRONIMOS:

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

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién.

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones. \
FONAC.- Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

INE.- Instituto Nacional de Ecologia. ‘

CONANP.- Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.

PROFEPA. - Procuraduria Federal de Proteccidn al Ambiente.
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LIGUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
> SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/IOPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURS0S NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO), a través de la Direcciéon
General Adjunta de Compensaciones, sera respensable de elaborar e implantar los lineamientos
a que se sujetaran las Areas Administrativas de la Dependencia, para el registro, integracién y |
control de la documentacion relacionada con la liquidacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de
los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).

. La liquidaciéon del ciclo se entregara en el mes de agosto, en caso de baja de los
ahorradores antes del cierre del ciclo tendran derecho a una liquidacién anticipada que les sera

entregada 30 dias habiles posteriores a 1a fecha en que solicite su pago como desincorporado.

. En caso de fallecimiento o invalidez total y permanente del Trabajador inscrito al Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), se aplicara la condicion
sefalada en el punto anterior, adicionandose el beneficio de la suma asegurada a que tiene

derecho.

. Sera responsabilidad de las Areas Administrativas informar oportunamente mediante oficio
a la Subdireccidon de Servicios o al Departamento de Administracion y Servicios de Apoyo, la

suspension u omision de los descuentos del FONAC en los talones de pago de los ahorradores.

. La Subdireccion de Servicios, sera la responsable de tramitar ante la SHCP, la liquidacién
del cierre del ciclo del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado
(FONAC).

4
A
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC})
510-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

~  SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT

RECIJRS0S NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Liquidacion del FONAC

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Administracion y Servicios de Apoyo.

Periodicidad.- Anual.

Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencién (Numero de liquidaciones reatizadas del FONAC /

Numero de liquidaciones programadas del FONAC) x 100%.
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Elabora en original y copia oficio para el envio de los formatos
Administracion y Servicios de denominados “FONAC 12 y FONAC 12-B", {anexos 1 y 2)
Apoyo correspondienteé a los trabajadores desincorporados durante el
ciclo, pendientes de liquidacion.

Obtiene la firma autorizacion del oficio. del Subdirector de
Servicios, remite a la SHCP el original de dicho oficio,
adjuntando los formatos “FONAC12 y FONAC 12-B” y recaba
en la copia del mismo el acuse recibido para su control y
seguimiento respectivo.

Subdireccion de Servicios. Recibe de la SHCP el factor de distribucion y el estado de
) cuenta pertinente al cierre del ciclo y-gira instruccianes al
Departamento de Administracion y Servicios de Apoyo, con la
finalidad de que efectie el calculo de la liquidacidn individual de
los participantes del FONAC.

Departamento de Recibe instrucciones y documentos (factor de distribucién y
Administracién y Servicios de estado de cuenta) y procede a calcular la liquidacién individual
Apoyo. de los participantes del Fondo de Ahorro Capitalizable.

Integra la informacion en disquete y némina de pago, asimismo
emite en original y tres copias el oficio de solicitud de
expedicién de los cheques, indicando en el mismo el nombre
del personal habilitado para recibirlos.

Distribuye oportunamente la documentacion integrada de la
siguiente manera: -

) Original - Gerente de Sistemas Fiduciario de
BANAMEX, anexando disquete y nomina de pago para su
seguimiento.
Y ("fopia.- Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico para
su conocimiento.
Y Copia.- Subdirector de Servicios al Personal para su
conocimiento.
vV Copia.- Acuses de recibido para su control y afc\hivo.

Y
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTE v
RECURSOS NATURALES

&

A

K]

i b
e
SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdirecciéon de Servicios.

Departamento de
Administracion y Servicios de
Apoyo

Subdireccion de Servicios.

Departamento de -
Administracion y Servicios de
Apoyo.

10

11

12

13

14

Recibe los cheques emitidos por BANAMEX vy los entrega al
Departamento de Administracion y Servicios de Apoyo para que
sean verificados.

Recibe cheques y elabora el “Listado de némina-acuse” para su
envio a cada una de las Areas Administrativas de la
SEMARNAT involucradas. ’

Expide en original y copia oficio para la entrega del “Listado de
nomina-acuse” y los cheques de liquidacion de ltos ahorradores
interesados.

Obtiene la firma autorizacion del oficio del Subdirector de
Servicios y proporciona a las Areas Administrativas de la
SEMARNAT correspondientes el original del oficio y le adjunta
el “Listado de nomina-acuse” y !os cheques de liquidacién de
los ahorradores, asi como recaba el acuse de recibido en la
copia del oficio.

Recibe de las Areas Administrativas de la SEMARNAT oficio y
“Listadoc de nomina-acuse” con las respectivas firmas
autografas de cada uno de los ahorradores que recibieron su
cheque de liquidacion.

Turna al Departamento de Administracion y Servicios de Apoyo
jos documentos recibidos para su revisién procedente.

Recibe oficio y “Listado de ndmina-acuse” y verifica que los
cheques de liquidacion se hayan entregado a los ahorradares o
cancelado para su envio a la SHCP, para su integracion al
FONAC.

Elabora el formato denominado "FONAC 13-B” (anexc 3) y
oficio en original y copia para su envio a la SHCP anexando los
cheques cancelados.
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO {FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSCS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recaba la firma autorizacion del Subdirector de Servicios en el
oficio y remite a la SHCP el original del mismo, anexando el
formato "FONAC 13-B" y los cheques cancelados, asimismo
obtiene en la copia del oficio el acuse de recibido para su
control y seguimiento.

Elabora formato denominado “Comprobacion de la liquidacion
anual FONAC 08-B" (anexo 4)} y oficio en original ¥ copia para
su envio.

Obtiene la firma autorizacion del Subdirector de Servicios y
procede a distribuir los documentos como a continuacian se
relaciona:

v Original.- SHCP, adjuntando formato “Comprebacién de
la liquidacién anual FONAC 08-B” para su seguimiento.

v Copia.- Subdirector de Servicios con acuse de recibido
para su archivo y control.

Integra los acuses de recibido en su carpeta de control,
anexando listado y antecedentes para su control y archivo
correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18
PRODUCTO O SERVICIO: | Liquidacidon del FONAC
PROCEDIMIENTO(S): | Servicios al Personal

o
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LIQUIDAGION AL FONDO DE AHORRQ CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECAETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE APOYO

' INICIO '

ELABORA OFICIO PARA ENVIO
DE ANEXQS t Y 2 DE LOS
TRABA JADORES
DESINCORPQRADOS,
PENDIENTES DE LIQUIDACION

Q
¥ C OFICIO

[3)]

(2 L

OBTIENE FIRMA DEL OFICIO.
REMITE A LA SHCP ORIGINAL

3

DE DOCUMENTOS Y RECABA
EN LA COPIA ACUSE DE
RECIBIDO PARA 5U CONTROL

(4)

RECIBE INSTRUCCIONES Y
DOCUMENTOS Y PROCEDE A

RECIBE DOCUMENTOS ¥ GIRA
INSTRUCCIONES, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE
EFECTUE EL CALCULO DE LA -
LIQUIDACION INCIVIDUAL

DOCUMEN

CALCULAR LA LIQUIDACION
INDHVIDUAL OE LOS
PARTICIPANTES AL FONAC
0
DOCUMENTOS

(5) y

INTEGRA INFORMACION EN
DISQUETE ¥ NOMINA DE
PAGO, ASIMISMO EMITE
OFICIO DE SOLICITUD DE

EXPEDICION DE CHEQUES

L

DISTRIBUYE

SEMARNAT

RECIBE CHEQUES EMITIDS
¥ LOS ENTREGA AL
DEPARTAMENTO DE

OPORTUNAMENTE LA
DOCUMENTACION

INTEGRADA
Q
DOCUMENTOS g

RECIBE CHEQUES Y ELABORA
LISTADQ PARA SU ENVIO A

(8}

SERVICIOS AL PERSONAL
PARA SER VERIFICADOS

CADA UNA DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS
INYOLUCRADAS

o
) CHEQUES
Q

DIRECQION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccidn General Adjunta de Compensaciones / Direccion de Praestaciones y Sarvicios al Personal

*}
CHEQUES




*

LIQUIDACION AL FONDQ DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADQ {(FONAG)
$10-DGAC/DPSP.82-1
2-ENE-09

SECRFTARIA DE

MEDIG AMBIENTE v SEMARNAT

RECURSOS NATUHRALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE APOYO

EXPIDE CFICIO PARA LA
ENTREGA DEL LISTADO Y
CHEQUES DE LIQUIDACION
DE LOS AHCRRADORES
INTERESADOS

Q
CHEQUES
[}
j;’ﬂ

(1)

110) \

RECIBE OFICIO Y LISTADO

OBTIENE FIRMA DEL OFICIO Y
PROPORCIONA A LAS AREAS CON LAS RESPECTIVAS
ADMINISTRATIVAS FIRMAS AUTOGRAFAS DE
DOCUMENTOS, ASI COMO CADA UNO DE LOS
RECABA ACUSE DE RECIBIDO AHORRADORES

Q
CHEQUES
Qo
LISTADO
@ 12y Y

0
DOCUMENTOS

Administracidn y Servicios de
Apoyo LOS DOCUMENTOS
RECIBIOOS PARA SU
REVISION PROCEDENTE

v TURNA AL Cepartamento de

{13)
o
DOCUMENTOS

RECIBE OFICIO Y LISTADO Y
VERIFICA QUE LOS CHEQUES
DE LIQUIDACION SE HAYAN
ENTREGADO A LOS

AHORRADORES
Q
DOCUMENTOS

ELABORA ANEXQ 3 Y OFICIO
PARA SU ENVIQ A LA SHCP,
ANEXANDO CHEQUES

CANCELADCS
Q
DOCUMENTOS g
{15) v

RECABA FIRMA DE
AUTORIZACION EN EL OFICIO
¥ REMITE A LA SHCP
COCUMENTOS Y OBTIENE
ACUSE EN LA COPIA

o
DOCUMENTOS g

V

(14)
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LIQUIDAGION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1

9-ENE-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE APOYO SUBDIRECCION DE SERVICIOS

" u

{18)

ELABORA FORMATO DE
COMPROBACION DE LA
LIGUIDACION ANUAL FONAC Y
QFICIO PARA 50 ENVIO

o
¥ C QFICIO
a
¥ CANEXO 4
) \ 4

OBTIENE LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
€N EL CFICIQ Y PROCEDE A
DISTRIBUIR LOS
DOCUMENTOS

Q

¥ C OFICIC
Q

Y C ANEXC 4

(18) y

INTEGRA LOS ACUSES DE
RECIBIDO EN 5U CARPETA DE
CONTROL, ANEXANDO
LISTADQ Y ANTECEDENTES

PARA 5U ARCHIVO
ACUSEg
\ 4
FIN
/
!_r
) Y
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
§10-DGAC/DPSP.52-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No. _1

NOMBRE: FONAC 12
»
Mum.m
FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
TRABAJADORES DESINCORPORADOS DURANTE EL CICLO
PENDIENTES DE LIQUIDACION
PARTICIPANTES DEL PERICDO INICIAL  ~
HOJA 1 DE 2
[DEPENGENCLA O ENIDAD: SIGLAS: No. CONTRATO FECHA DE Ei ABORACION
t : DIA
@, OINNO) o\
JQUINCENAS No. DE TRABAJADORES IMPORTE DE APORTACIONES
DESINCORPORADOS QUE GOBIERND
INICIARON EN JULIO 2001 TRABAJADORES FEDERAL NO TOTAL
[APORTADAS | SINDICATO CAPITALIZABLE
BASE. CONFIANZA BASE CONFIANZA
1
§
\
AN ONONE ECEN EONN O ®
§
T
g
9
10
1"
12
13
14
15
1 .
17
18
19
ol
k3,
2
13
TOTAL:
L CONTROL DEL FONAC EN LA DEPENDENCIA O ENTIDAD CONTABLE DEL FONAC EN unsmnmcuoeunm
NOMBRE [NOMBRE
CARGC CARGO FEIT
DIRECCION @ DIRECCION N
TELEFONG TELEFONO
FTRWA FIRNZ
FONAC-12
- \
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v
RECUARSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1
NOMBRE: FONAC 12
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Dependencia o entidad 1 Nombre completo de la dependencia o entidad.
Siglas 2 Siglas completas de la dependencia o entidad.

Numero de contrato de la dependencia o entidad que aparece
Na. Contrato 3 en el estado de cuenta de este ciclo emitido por el fiductario.
Fecha de elaboracion 4 Dia, mes y ano de presentacion de la forma.
No. de trabaiadores Nimero de ahorradores de base que participaron desde el inicio
deéincor or ; dos aque iniciaron 5 del ciclo y que se encuentran pendientes de cobrar, segln las
en julio 2% Basg guincenas aportadas.

. Numero de ahorradores de confianza que participaron desde el
zlgs;igsotrrsgijnzggrgze iniciaron 6 inicio del ciclo y que se ‘encuentran pendientes de cobrar, segun
enjulio 20 Confianza las quincenas aportadas.

‘Multiplicar el monto de las aportaciones segin las quincenas
Importe de aportaciones 7 aportadas por el nimero de desincorporados del renglon de
trabajadores Base base.

Multiplicar el monto de las aportaciones segun las quincenas
Importe de aportaciones 8 aportadas por el niumero de desincorporados del rengldon de
trabajadores Confianza confianza.

Al importe total de la aportacion del sindicato en esa quincena,

. dividirlo entre el nomero de ahorradores del mismo periodo; al

g?np(ﬁ::tge aportaciones 9 resuitado multiplicarlo por el nimero de desincorporados de

base de lacolumna 7,
Importe de aportacionas Multiplicar 1.25 por la suma de |as aportaciones de base y de
gobierno federal no 10 | confianza. :
capitalizable ‘
Total 11 Suma horizental de las columnas de aportaciones.
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UQUIDACION AL FONDO OE AHORRO CAPITALIZABLE DE LQS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGACIDPSP.821

9-ENE-09

SECRETAAIA DE
MEDIOQ AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
NOMBRE: FONAC 12
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Total: 12 Sumatoria de las columnas,
Elaboré: responsable de la
unidad de operacién y control Datos y firma autdgrafa del servidor piblico signado por la
del FONAC en la dependencia 13 | Direccidon General de Personal o equivalente en las entidades.
o entidad (nombre, cargo,
direccion, teléfono)
Vo. Bo.: Responsable de la Datos y firma autégrafa del servidor piblico designado por la
unidad de finanzas y operacion 14 Direccion General de Programacion, Organizacion vy

contable del FONAC en a
dependencia o entidad

Presupuesto o equivalente en las entidades.
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL

SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGACIDPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

ANEXO No. _2

NOMBRE: FONAC 12-B
ANEXD 3
) 308-A.1,1.528.010
FONDO DE AHORRO CAMTALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO :
TRABAJADORES DESINCORPORADGS DURANTE EL CICLO
PENDIENTES DE LIQUIDACION
PARTICIPANTES DEL PERIODO EXTRAORDINARIO
HOJA 2 DR 2
DEPENOENCIA O ENTIDAD: |SIGLA5: No. CONTRATO FECHA DE ELABORACION
D :
Neo. Dif TRABAJADORES IMPORTE DE APORTACIONES
QUINCENAS DESINCORPORADOS QUE
INICIARON EN ENERO 2002 TRABAJADORES GOBIERNO TOTAL
[APORTADAS SINDICATO FEDERAL NO
BASE CONFIANZA BASE CONFIANZA CAPITALIZABLE
L]
1
3
OO | O ® D
]
]
7
]
9
10
"
OTAL: @
- RESFUNSAB NIDAD DE OPERACKIN Y 0. 80.: RESPUNSABLE NID) ] NANIAS Y UPER N
CONTROL DEL FONAC EN LA DEPENDENCIA O ENTIDAD CONTABLE DEL FONAC EN LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
|NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
DIRECCION @ DIRECCION
TELEFONO TELEFONO
FIRMA - FIRMA
FORAC-T20
\\-,
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO {(FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1

9.ENE-09
LeptEcnTanis ot
RECURSOQS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ’ ANEXO No. _2

NOMBRE: FONAC 12-B

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Dependencia o entidad y Nombre completo de la dependencia o entidad.
Siglas 2 Siglas completas de la dependencia o entidad.

Numero de contrato de la dependencia o entidad que aparece
No. Contrato ' 3 | en el estado de cuenta de este ciclo emitido por el fiduciario.
Fecha de elaboracion 4 Dia, mes y afo de presentacion de la forma.

Numero de ahorradores de base que participaron desde el inicio
del ciclo y que se encuentran pendientes de cobrar, segin las
quincenas aportadas.

No. de trabajadores ‘
desincorporados que iniciaron 5
en julio 20 Base

Numero de ahorradores de confianza que participaron desde el
inicio del ciclo v que se encuentran pendientes de cobrar, segin
las quincenas aportadas.

No. de trabajadores
desincorporados que iniciaron 6
en julio 20___ Confianza

Multiplicar el monto de las aportaciones segun las quincenas

Importe de aportaciones aportadas por el nimero de desincorporados del renglén de

trabajadbres Base 7| base.

Multiplicar el monto de las aportaciones segin las quincenas
Importe de aportaciones 8 aportadas por el ndmero de desincorporados del renglon de
trabajadores Confianza confianza.

Al importe total de la aportacidon- del sindicato en esa quincena,
dividirlo entre el nUmero de ahorradores del mismo periodo; al

Importe de aportaciones 9 | resultado multiplicarlo por el nimero de desincorporados de

Sindicato base de la columna 7.

Importe de aportaciones Multiplicar 1.25 por la suma de |las aportaciones de base y de -
gobierno federal no 10 | confianza. |
capitalizable

Total 11 Suma horizontal de tas columnas de aportaciones. A W

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccion General Adjunta de Compensaciones / Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal

15 de 22



LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv SEMARNAT
RECUASOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: FONAC 12-B

ESPACIO

DESCRIPCION (debe anotarse)

Total:

Sumatoria de las columnas.

Elaboré: responsable de la
unidad de operacion y control
del FONAC en |la dependencia
o entidad (nombre, cargo,
direccion, teléfono)

Datos y firma autdgrafa del servidor pUblico signado por la
Direccién General de Personal o equivalente en las entidades.

Vo. Bo.: Responsable de la
unidad de finanzas y operacion
contable del FONAC en la
dependencia o entidad

Datos y firma autdgrafa del servidor publico designado por la
Direccidbn General de Programacion, Organizacidon vy |
Presupuesto o equivalente en las entidades.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION -
Direcclon General Adjunta de Compensaciones / Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal




LIGUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
‘ SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.B2-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
. MEDIO AMBIENTE v
. - RECURSOS NATURALES

ANEXO No. _3
» -
NOMBRE: FONAC 13-B
: . il 11}
; i Bho(g i
= = 2 =1
H i Hil
P _ =
afel5|| &° . g
]
-] gg i

14313

13

CAPTNZARLE
<

&
+

4

1

FIRMA

[V Bo. RESPONSABLE DE LA UMIDAD DE OPERACION Y CONTROL

HONBRE
CARGO
[TELEFOND

FOMDO DE AHORRO CAPTTALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERICIO DEL ESTADO
RELACION DE CHEQUES MO ENTREGADOS A AHORRADORES
OESGL0SE DE APORTACONES

TOTAL

WAL | M DECHEOIE | NOMBRE DEL TRAGAMDOR TRIBLIIOR SMOCATO | GORFELNG | AOMENIS
LN
B
»

RCMERE OF LLUERENDBICH O ENRME:

2- ERROR EN NONTG LIGIDADO

1~ NORECLAMADO
3-CESNCORPORADO

4- OTROS (BSPECIFICAR)

“OASE:

e Lt iapeyitecia e

;*!iﬁh

ol d b apartaciin
STaajhler e bast.
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LIQUIDACIGN AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC) :
§510-DGAC/DPSP.82-1

9-ENE-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RFCUASOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3
NOMBRE: FONAC 13-B
ESPACIO _ No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Nombre de la dependencia ¢

“entidad; 1 Nombre de la dependencia, sus siglas y el cicio.

Siglas:

Ciclo:

Fecha 2 Dia, mes y ano en que se elaboro el formato.

NUM. 3 Nuamero progresivo de los cheques.

No. de cheque 4 Numero del cheque cancelado {12 digitos).

Nombre del trabajador 5 Noml?re completo del beneficiario .del cheque cancelado.

Trabajador de Base 6 Monto de la aportacion del trabajador de base.
Monto de Ila aportacién del trabajador de confianza

Trabajador de Confianza 7 correspondiente al cheque cancelado.

Desglose de aportaciones Monto de la aportacion del sindicato (para trabajadores de

Lo 8 hase).
Sindicato
. Monto de la aportacién del gobierno federal no capitalizable y

Desglose de. aportamones Gob. 9 que se integre al monto del cheque.

Fed. No capitalizable _

Rendimientos ' 10 Monto de los rendimientos.

Importe del cheque 11 Monto del cheque cancelado. .

Motivo (*) 12 Clave de cancelacién que aparece al calce.
Suma vertical de las columnas (desglose de aportaciones

Total ; 13 trabajador de base, confianza, sindicato, Gob. Fed. No
capitalizable y rendimientos).

Vo.’ Bo.. responsgple dela Datas y firma autégrafa del servidor publico designado por la

unidad de operacion y control. ; 3 . .

. 14 Direccion General de Personal o equivalente en las entidades.

(nombre, cargo, teléfono y

firma) _ ‘{\

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ' . A
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGACI/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT

RECURS50S NATURALES

ANEXO No. _4
NOMBRE: COMPROBACION DE LA LIQUIDACION ANUAL FONAC 08-B

‘ 308-A.1.9.2/28.008
FONDO DE AHORRO CAPMTALIZABLE DR LOS TRABAJADORES AL BERVICIO DEL ESTADO

COMPROBACION DE LA LIQUIDACION ANUAL

CICLO I'q : )

DEPENDENCIA O ENTIDAD: HALAS: FECHA DE ELABORACION
@ (7Y MES [ Ara
3l [
NUMERO DE PLAZAS
CHEQUE?
L] DEENCONECRADCN
AN LALADADOS PEMCRTED LICRNOAR I TOTAL | Ymmasman ]

.'wm""m‘

NENG |18 CPslL} [ ] @
: L)
TOTAL
EROGACIONES EN LIQUIDACION ANUAL
QORMANG FECERAL

|concerto mASE CONFIANZA HO CAPITALIZASLE SINDICATO RENDHWMENTOS TOTAL
gre. QMNAS.}
| RO (17 QMASY @

GO

R TADD

OBSERVACIONES @

W LABORD: IIIPOOI‘IAII.I DE LA UHIDAD DA OPERACION ¥ GO;ITROL DEL POMNAC (V. Bo.: RESPONSABLE DE LA UNIBAD BE PINANEAS Y

EM LA DEFENDENCIA O ENTIDAD. [OPERACIKON COMTARLE DL FONAC EN LA DEFENDENGCIA O ENTIDAD.

reCRb P - @ NoeBRE: @ .

CAROD: [CARDO:

TELEFOND: TELEFONO:

WHRMA FHRAA
FORAC-O%
NO LLENAR LA PARTE SOMBREADA.
FECHA LIMITE DE ENTREGA DE E3TE FORMATO: 30 DI SEFTIEMBRE O EL SIGUIENTE DIA 8i £3TH B3 INHABIL,

2] re¢iblé cheques resxpedidos antes de la p on de la Baaidn, | on ot “obser ", ol NG de cheq ¥ su

desting (sntregacdos a los ahorradores o nncolldo- Y snviados a FONAc para raingresar el Impom al Fidsloomiss)
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANC Y ORGANIZACION - -
Direccidon General Adjunta de Compensaciones / Direccion de Prastaciones y Servicios al Personal j f/&
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGACI/DPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETAR{A DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

ANEXO No. _4

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: COMPROBACION DE LA LIQUIDACION ANUAL FONAC 08-B

ESPACIO

DESCRIPCION (debe anotarse)

Ciclo

Ciclo al que corresponde la comprobacion.

Dependencia o entidad

Nombre completo y siglas de la dependencia o entidad.

Fecha de elaboracion

Dia, mes y afio en la que se elabora el formato.

Ndmero de plazas inician

NGmero de plazas de base y de confianza que participaron
desde el inicio del ciclo y a partir del periodo extraordinario.

Desincorporados liquidados

Numero de trabajadores que causaron baja antes del cierre del
ciclo y a los que ya se les pago (segun periodo).

Desincorporados pendientes de
liquidar

Namero de trabajadores desincorporados a los que aln no se
les tramita su liquidacion. Considerar como pendiente de
liquidar a los que se les cancelo su cheque.

Desincorporados total

Numero total de desincorporados (segun periodo).

Desincorporados terminan

Numero de trabajadores de base y de conﬂanza que terminaron
el ciclo (segun periodo).

Cheques (importe)

Importe de un chegue expedido para un trabajador de base,
segun las quincenas aportadas. {12 0 24).

Cheques numero solicitados
para liquidacion anual

Ndmero de cheques para liquidacién anual, incluyendo
omitidos.

Cheques numero cancelados y
entregadas a FONAC

Nimero de cheques devueltos para reingresar su importe al
fondo.

Cheques numero éntregados a

ahorradores

Numero de cheques entregados a ahorradores.

Total

Suma vertical de las columnas.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL "
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGAC/DPSP.B2-1

9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _4

Direccién General Adjunta de Compensaciones / Direcci6n de Prestaciones y Serviclos al Parsonal

NOMBRE: COMPROBACION DE LA LIQUIDACION ANUAL FONAC 08-B
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Erogacicnes en liquidacion ‘Desglose de las aportaciones segun periodo y totalizar. Incluir e
anual 14 | Pago a omitidos menos cancelados mas reexpedidos {si los
hubiere y que se hayan recibido por la dependencia o entidad).
Rendimientos Importe de los rendimientos que resultaron de aplicar los
15 factores a las aportaciones.
Total 16 Suma horizontal de aportaciones mas rendimientos.
| Observaciones Comentarios adicionales que requiera hacer relacionados con la
17 informacion.
Elaboro: Responsable de la
unidad de operacién y control Datos vy firma autdgrafa del servidor pOblico designado por la
del FONAC en la dependencia 18 | direccion general de personal o equivalente en las entidades.
o entidad. (nombre, cargo,
teléfono y firma)
Vo. Bo.. responsable de la
unidad de finanzas y operacion Datos del servidor publico designado por a Direccion General
contable del FONAC en la 19 de Programacion, Organizacion y Presupuesto o equivalente en
dependencia o entidad. las entidades. .
{(nombre, cargo, teléfono vy
firma)
»
e
¥
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LIQUIDACION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
510-DGACIDPSP.82-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECLRSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F., a 21 de Enero de 2009,
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.
Firma: S ~
ELABORO Nombre: Tzunun Mexiac Castilla
Cargo: Jefe de Departamento de A/dministracién y Servicios de Apoyo
ﬂf‘ \
/
Firma: ' j
REVISO ’-"‘;{ )
Nombre: ALuz del Carmen Patino Vilchis
Cargo: Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
./
APROBO
_ Cargo: ,"birectoré de Prestaciones y Servicios al Personal
Id ’
o/
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