TRAMITE PARA EL PAGO DEL $SEGUROC FONAC
510-0GAC/DPSP.87-1
9-ENE-(Q9

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALFS

NOMBRE

TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONAC

OBJETIVO

Efectuar en tiempo y con calidad los trdmites procetientes ante la Aseguradora, recopilando e
integrando la informacién o documentacién necesaria, con la finalidad de asegurar de que realice
el pago del seguro del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores ai Servicio del Estado a
que tiene derecho el titular y/o los beneficiarios, en caso de fallecimiento o incapacidad total o

permanente del Servidor Publico.

PROCESO

SERVICIOS AL PERSONAL
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONA
510-DGAC/DPSP.87-1 -
9-ENE-09

SYCRETARIA DE
MERIO AMBIENTE v SEMARNAT JB
RECZURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES: o

Areas Administrativas.- Se hace referencia a.las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl) para
Delegaciones Federales. N

Aseguradora.- Institucién de Seguros (actualmente Metlife México).

Dependencia.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGAC.- DireE:cién General Adjunta de Compensaciones.

FONAC.- Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

DPL.- Direccién de Politica Laboral ‘
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONAC
510-DGAC/DPSP.87-1
9-ENE-09

STCRETARIA DY
MEDIO AMBIENTE Vv
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO), a través de la
bireccién General Adjunta de Compensaciones (DGAC) debera elaborar los lineamientos y
procedimientos a que se apegaran las Areas Administrativas de la Dependencia, para e! registro,
integracién y control de la documentacion relacionada con el Seguro de Vida (FONAC).

. La Subdireccion de Servicios dara a conocer invariablemente a tas Areas Administrativas
los lineamientos del Seguro de Vida (FONAC), con el objeto de que estén en condiciones de
asesorar en el uso del servicio y llenado de los formatos correspondientes al personal de su

ambito de competencia.

. Para obtener los beneficios de pago de Seguro de Vida (FONAC), las Areas
Administrativas seran las responsables de enviar el oficio dirigido a la Subdireccién de Servicios,
en el cual se solicite el pago del seguro, en caso de fallecimiento o incapacidad total o

permanente del Servidor Publico, anexando la documentacion requerida por la Aseguradora.

. Es responsabilidad del (de los) beneficiario (s} tramitar ante la Aseguradora MetLife el

pago de la suma asegurada del Seguro Institucional.
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONAGC
510-DGAC/DPSP.87-1
8-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECUASOS NATURALFS

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Pago del Seguro (FONAC)

Responsable de obtenerlo;- Departamento de Servicios al Personal

Periodicidad.- Anual

Unidad de Medicion.- Porcentaje de atencidn (Nimero de solicitudes del séguro de vida (FONAC)
atendidas / Numero de solicitudes del seguro de vida (FONAC) recibidas) x 100%
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TRéMlTE PARA EL PAGO DEL SEGURD-FONAC
510-DGAC/DPSP.87-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RFCURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Subdireccion de Servicios 1 Recibe del Area Administrativa a la que se encontraba el
trabajador finado, solicitud de copia certificada de la dltima
cédula de inscripcién “FONAC-01" y documentacién soporte
(acta de defuncidn, identificacion oficial, peticion de (de los)
beneficiario(s))

2~ | Entrega documentacion al = Departamento de Administracion y
Servicios de Apoyo para su tramite

Departamento de 3 Recibe documentacidn y solicita al Departamento de Control
Administracion y Servicios de Documental de Archivo el original de la UOltima cédula de
Apoyo inscripcion “*FONAC-01” (anexo 1). )
4 Analiza la documentacion proporcionada por el subdirector de
servicios y la ultima cédula de inscripcion “FONAC-01" {anexo
1) para determinar la procedencia del tramite.

SiNO ES PROCEDENTE

5 Expide en original y copia oficio, con el objeto de comunicar al
Area Administrativa correspondiente, las causas por las que no
procede el tramite, y solicitando informacién complementaria
segln la naturaleza del rechazo.

6 Obtiene la firma de autorizacion del Subdirector de Servicios del’
oficio elaborado y procede a distribuirlo de la siguiente manera:

= Original.- Area Administrativa, devolviendo los
documentos proporcionados.

= Copia.- Subdireccion de Servicios con acuse de
recibido para archivo y control.

SI ES PROCEDENTE

7 Expide en original y copia atenta nota, dirigida a la Direccion de
Politica Laboral (DPL) solicitando Ja expedicion de una copia
certificada de la lltima cédula de inscripcidon “FONAC-01”
{anexo 1) que requisito el trabajador finado.
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURQ FONAG
510-DGACIOPSP.87-1
9-ENE-09

SECRETARIA DL
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Obtiene la firma de autorizacion del Subdirector de Servicios de
la atenta nota elaborada y procede a distribuirla de la siguiente
manera;

= Original.- DPL, anexando original de la cédula de
inscripcion “FONAC-01" vy copia de la documentacion soporte
{acta de defuncion, peticion de (los) beneficiario(s),
identificacion de (los) beneficiario(s)).

= Copia.- Subdireccién de Servicios con acuse de
recibido para archivo y control.

Subdireccion de Servicios Recibe de la DPL e! criginal y la copia certificada de la cédula
de inscripcion “FONAC-01" (anexo 1).

Entrega al Departamento de Administraciéon y Servicios de
Apoyo, original y copia certificada de la cédula de inscripcion
“FONAC-01" (anexo 1) para su tramite.

Departamento de Recibe €l original y la copia certificada de la cédula de
Administracion y Servucnos de inscripcion “FONAC-01" (anexo 1), y elabora original y copia
Apoyo de oficio dirigido al Area Administrativa, asi como original y
copia de oficio dirigido a MetLife (anexo 2).

Obtiene la firma de autorizacion del Subdirector de Servicios del
Cficio dirigido al Area Administrativa y del Oficio dirigide a
MetLife (anexo 2) y procede a distribuirlo de la siguiente
manera; -

= Original- Area  Administrativa  correspondiente,
anexande ia copia certificada de la  cédula de inscripcion
*FONAC-01" (anexo 1) y original del Oficio dirigido a MetLife
(anexo 2).

= Copia.- Subdireccion de Servicios con acuse de
recibido para archivo y control.
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONAC

510-DGAC/DPSP.B7-1

9-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
' 13 Integra en su carpeta de control toda la documentacion
generada durante el desarrollo de este procedimiento para
aclaraciones posteriores.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13 .
PRODUCTO O SERVICIO: | Copia Certificada de la Cédula FONAC-01 para el tramite del Seguro de Vida
FONAC .
PROCEDIMIENTO(S):
’-f
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONAC
510-DGAC/DPSP.87-1 !
. 9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEOIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALFS

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION OE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE APOYO
{ INICIO '
-
i L

RECIBE DEL AREA ADMINISTRATIVA|
CORRESPONDIENTE DE LA

[SEMARNAT EL OFICIC: DE PETICIOM
¥ DOCUMENTACION SOPORTE

OOF
Y DOCUMENTACION

(2 4

GIRA INSTRUCCIONES

ENTREGA OFICIO Y
DOCUMENTACION PARA 5U
TRAMITE

COF
¥ DOCUMENTACION

(8)

RECIBE DE LA DPL EL ORIGINAL ¥

{3)

RECIBE DCCUMENTACION Y SOLICITA
EL ORIGINAL DEL ANEXQ 1 AL
DEPARTAMENTC DE CONTROL
DOCUMENTAL DE PERSONAL

{4 r
ANALIZA LA DOCUMENTACION
PROPORCIONADA POR
ELSUBDIRECTCR DE SERVICIOS ¥
EL ULTIMC FORMATO (ANEXO 1)
PARA DETERMINAR LA
PROCEDENCIA DEL TRAMITE

SOLICITUD
DOCTGS. SOPORT!

PROGEDE EL
TRAMITE

{7}

NO

(5}

EXPIDE ORIGINAL ¥ COPIA DE
ATENTA NOTA DIRIGIDA A LA DPL
SOLICITANDO EXPEDICION DE
COPIA CERTIFICADA DEL ULTIMO
FORMATO DEL ANEXO1
REQUISITADO POR EL FINADO

ATENTA

(8}

OBTIENE LA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL

LA COP|A CERTIFICADA DEL
FORMATO DEL ANEXO 1

O ¥ C CERT

SUBDIRECTCR DE SERVICIOS ¥ LA
DISTRIBUYE

[%]
AT NOTA ANEXQ 1

EXPIDE ORIGINAL Y COPIA DE QFICIO]
DIRIGIDO AL AREA ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE, SENALANDO
LAS CAUSAS POR LAS QUE NO
PROCEDE EL TRAMITE, O
SOLICITANDO INFORMACICN

COMPLEMENTARIA

8}

QOBTIENE LA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL
SUBDIRECTCR DE SERVICIOS DEL
OFICI) ELABORADQ Y LO

DISTRIBUYE.

A
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. TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONAC

510-DGAC/DPSP.87-1

SEMARNAT

9-ENE-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RFCURSODS NATURALFES
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBOIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE AFOYO

(10

GIRA INSTRUCCIONES Y ENTREGA

h 4

(1)

RECIBE ORIGINAL ¥ COPIA
CERTIFICADA DEL ANEXCH 1 Y
ELABORA QRIGINAL Y COPIA DE
OFICIO DIRIGIDO AL AREA

ORIGINAL ¥ COPIA CERTIFICADA
DEL ANEXO 1 PARA SU TRAMITE

C ¥ C CERTIFICAD:
ANEXO 1

[ADMINISTRATIVA Y ORIGINAL ¥ CCPIAS
DIRIGIDC A METLIFE {(AMEXO 2)

&V C CERTIFICADA
ANEXO 1

(12 g

OBTIENE LA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
¥ LOS DISTRIBUYE

Q¥ C CERTIFICADA
ANEXO 1

(13} h

INTEGRA EN SU CARPETA DE
CONTROL TODA LA
DCCUMENTACION GENERADA
PARA ACLARACIONES
POSTERIORES

FIN

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
junta de Compensaciones/ Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal

Direccion General

SR



TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURD FONAC
510-DGAC/DPSP.87-1
9-ENE-09

SECRETARLIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECUASOS NATURALES

SEMARNAT

ANEXO No. _1

NOMBRE: CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL “FONAC-01"

FONAC|

FONDU. DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LO3 TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADD

l CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIOUAL I
; o

I- DATOS PERIONALES DAL B R os if Ak i A SR AT I 0 i AL W

APELLIDOS Y NOMBRE LS)

FECHA DE NACIMIENTO - ESTADO CIVIL ssmm—mstiisss

R.F. C. ROMICILIO

¢. P, =————— TEL, PARTICULAR

GIUDAD 0 lH'I'ItIAD

2. DATGS LABORALES

DEPENDENCIA IDENTIFICADOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

GLAVE PHESUPUES TAL ——sm - e NIVEL e
LREGCAGH - e mm o I c. P - o
TELEFONO CIUDAD O ENTIDAD

SRR SR NIRRT L R

Senclor al {los) Baneticiorio (8}, parg & casg de fallesimienta,
3i sn designg o menor {es) de sdod, indicer o feche de naolmiento,

APELLIDOS ¥ NOMBRE (3) FECHA DE NAG, PARENTESGO

Durants 16 mineriu de adad, pagusss o;
APELLIDOS Y HOMBRE { 3) PARENTESCO CON EL ASEGURADG

£| banaticia ctorgado sa respeterd con las sspacificacionen heohos por sl asagurodo.
El carbio de pecaliciuria to podra fiaces 40 ¢uiquinr 1Npo meadianie geerito.
Sc radumieada domunitar didha designadion a suiy) blnﬁchﬂa (n

o M SRR . €, B LR TS ANy S U et T g B

- —
Olnrno mi conformidad pare portioipar en ol fondo de uhofru capimlinbh pare los sfectes uqu-lwfn -

“ F il

FECHA DE ELABORAGION v FiRMA DEL. TRABAJADOR

FONAC - 000 / 92 ledp
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURQ FONAC
510-DGACI/DPSP.87-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE V¥
REZURSOS NATURACFS

_niDas Ay

NOMBRE:

ANEXO No. _2

OFICIO DIRIGIDO A LA ASEGURADORA METLIFE MEDIANTE EL CUAL SE ENVIA

COPIA CERTIFICADA DEL ANEXO 1.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

COMPENSACIONES
DIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL
PERSONAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
SECRETART s DF MEDIO ANRIFNTE
¥ ECCRROSTATIRALES Oficio No. DGAC/DPSP/SS/610/ (MIMERQ CONSECUTIVO DE OFICIO)

A quidn corresponds

MatLife México

Presants -~

Cludad de México, .F., (FECHA DE ELABORACION DEL OFICIO).

Con relacion al Seguro de Vida gue ef Fondo de Aharra Capitalizable da los 'i'rsbaiadom
al Servicio del Estado (FONAC) otorga como beneficio a sus ahoradores, y el cual se
tiene contratado con esa Asequradors.

Al respecto, me parmito enviar capia cerlificada de ja céqula da inacripcién "FONAC-01" a

nombra del C. (NOMBRE DEL ASEGURADO=TRABAJADOR FINADQ), de fecha (EECHA DE,
A FINA, FONAC-01}, y qua as |a Uitima

QUS B& BNCUBNB 8N Nusstro axpadients de personal.

Sin otro particular, aprovecho |a ocagion para enviarie un cordial saludo.

Atentamente,
El Subdirector
(FIRMA DEL SUBDIRECTQR DE SERWICIOS)

C. Octavio Alvarez Valdés
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TRAMITE PARA EL PAGO DEL SEGURO FONAC
510-DGACI/DPSP.87-1
9-ENE-09

& SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D. F., a 21 de enero de 2009,
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.

Firma: <

ELABORO Nombre: Tzunun Mexiac Castilla
Cargo: Jefa de Departamento de A/ministracién y Servicios de Apoyo
/
A
P =
Firma: - e
. . j
REVISO : '
Nombre: uz del Carf en Patifio Vilchis
Cargo: / Directora de Prestaciones y ?ef’rvicios al Personal
rﬁ ’
[
Firma: / j ; (,\
APROBO ( }
Nombre: L/ z del Carmen Patifio Vilchis \j

Cargo: f6irectora de Prestaciones y Servicios al Personal
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